
UY BAN NHAN DAN 
THANH PHO oA NANG 

CQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIT NAM 
Dc 1p - Tur do - Hnh phñc  

So: W-IQD-UBND Dà Nng, ngày 04 thángionám 2024 

QUYET BINH 
Phê duytQuytrInh ni b giãi qnyt thu tuc hành chinh trong linli tãt dai 

thuçc tham quyen giai quyet cua So' Tai nguyen va Moi tru'o'ng 

CHU TCII UY BAN NHAN DAN THANH PHO BA NANG 

Can th Lut T chzc GhInh quyn dja phu'c'ng ngày 19/6/2015; Lug7 tha 
do2i, M sung mç3t sl diu cña Luçt T chz'c ChInh phi và Lut To2  chtc chInh 
quyn djaphuvi'zg ngày 22/11/2019; 

Can c Lu4t  Dá't dcii ngày 18 tháng 01 nám 2024, Lugt tha ddi, bd sung 
m5t sd diu cza Luát Da't dcii so2  31/2024/QH15, Luát Nhà a so' 27/2023/QHJ5, 
Lut Kinh doanh ba't dng san sO' 29/2023/QHJ5 và Lut Các td chic tin dyng so' 
32/2024/QH15 ngày 29/6/2024; 

Can cr Nghj djnh sO' 101/2024/ND-CP ngày 29 tháng 7 nám 2024 cia 
ChInh phi quy djnh v diu tra cc' bàn dát dcii; dàng kj, cá'p Gidy ching nhn 
quyên th dyng dct, quyn sà hthi tài san gan lin vó'i dt và He thing thông tin 
dat dai, 

Can c& Nghj dfnh sd 102/2024/ND-CF ngày 30 tháng 7 nám 2024 cza 
ChInh phi quy dinh chi tilt thi hành môt sO' diu cza Lut Da't dai, 

C'án thNghj djnh sO' 61/2018/ND-GP ngày 23thdng 4 nám 2018 cla Chlnh 
phi ye thwc hin cc' cM môt tha, m5t tha lien thông trong giái quyê't thi tyc hành 
chInh; Nghf djnh sO' 107/2021/ND-CF ngày 06/12//2021 cña Chinhphi tha dOi, 

sung m5t sO' diu cia Nghj dfnh  sO' 61/2018/ND-CF ngày 23 tháng 4 nám 2018 
cia ChInh phz v thy'c hiên cci chl m5t cz'a, m3t tha lien thông trong giái quyêt 
thz tyc hành chinh; 

Can th Thông tu'sO' 01/2018/TT-VPC'P ngày 23 tháng 11 nám 2018 cza Bó 
trwO'ng, Chi nhim Van phông ChInh phi hwáng dán thi hành m5t sO' quy d/nh 
cia Nghj djnh 5O' 61/2018/ND-CF ngày 23 tháng .4 nám 2018 cia Chinh phi v 
thi.rc hin cci chl môt cz.a, m5t ci'ra lien thông trong giái quyét thz tyc hành chInh; 

Can cz Quylt dinh sO' 1866/QD- UBND ngày 30 tháng 8 nám 2024 cia Chz 
tich UBND thành pM v cong bO' danh myc thu tyc hành chInh trong linh da't dai 
thuç3c thcim quyn giái quylt cia SO' Tài nguyen và Môi trzt&ng, UBND qucn, 
huyén, phir&ng, xä trên dja bàn thành phO' Dà Nng; 
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Theo d nghj cia Giám dó'c So' Tài nguyen và Môi tru'&ng tgTà trmnh so 
372/TTr-STNlvlTngày 03 tháng 10 nám 2024. 

QUYET DNH: 

Diu 1. Phê duyt kern theo Quyt djnh nay 42 Quy trInh ni b giâi quyét 
thu tic hành chInh trong 11th dt dai thuc thm quyn giái quyt cüa S& Tài 
nguyen và Môi tru&ng. 

Diu 2. Sà îàî nguyen và Môi tnrông chü trI, phi hçip vi Sâ Thông tin 
và Truyn thông và các CG quan lien quan can cü ni dung quy trInh ni b diicic 
phê duyt tai Quy& djnh nay thit 1p quy trInh din ti:r giâi quyt thu tiic hành 
chInh vâo H thong thông tin giâi quyt thu tic hành chInh thành pM. 

Diu 3. Quy& djnh nay có hiu hrc ice tfr ngày k. 

Diu 4. Chánh Van phông Uy ban nhân dan thành pM, Giám dc S Tài 
nguyen và Môi tnr&ng, Giám dc Sr Thông tin và Truyn thông, Thu tnthng các 
so', ban, ngành; Chü tjch UBNID các qun, huyn, phuing, xâ và các t chIrc, cá 
nhân có lien quan chju trách nhim thi hành Quyt djnh nay.!. 
Noi nhin: 
- Nhtr Diêu 4; 
- Van phOng Chinh ph (Ctc Kiêrn soát TT'HC); 
- Cong Thông tin din t& thành pho; 
- Trung tam 1TGSDHTM (IOC); 
- Trung tam CNU&TT (DNICT); 
- Ltru: VT, KSTT, STNMT. 



Ph hic 

NOT BO GIAI QUYET THU TVC HANH CHINH TRONG 
A! THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA S TA! 

NGUYEN vA MO! TRIJ'NG 

o Quyêt djnh s oUJ-6 /QD-UBND ngày 0q tlthng 10 narn 2024 

cia Chi tjch UBNDphôDà Nng) 

PHAN I. DANII MTJC QUY TRINII NQI BQ 

STT Ten quy trInh ni b 

Giao dt, cho thuê dt thông thông qua hmnh thrc thu giá quyn sü diving dat, 

thông clâu thâu itra chçn nhà dâu tix thrc hin dir an có si diing dat dôi vOi trixYng 
hçip thuc din chap thun chU trixng dâu tu, chap thun nhà dâu tix ma ngll?Yi 

xin giao dat, thuê dat là to chi'rc trong nuàc, t chirc ton giáo, th chrc ton giáo 

trirc thuc, ngu'i gôc Vit Nam dinh Cu nuâc ngoài, to chirc kinh tê Co von 
dâu t.x ni.ràc ngoài, tO chrc rnrâc ngoài có chi'rc näng ngoai giao 
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Giao dat, chothuê dttt thông thông qua hInh thirc thu giá quyn si'r ding (1:ât, 
thông dâu thâu lira chçn nba dâu tu thirc hin dir an có si dçing dat dôi vâi 
trueing hcip thông thuOc din chap thun chii tnwng dâu tu, chap thun nhà dâu 
tu theopháp lut ye thu tu ma ngi.r?i xin giao dat, thuê dat là t chiTc trong 

nuàc, tO chirc ton giáo, tO chi'rc ton giáo trirc thuOc, ngui gôc Vit Nam djnh 
Cu nuâc ngoài, tO chrc kinh t cO vOn dâu tix nuàc ngoài, to chc nuOc ngoài 
cO chrc näng ngoi giao 

Giao tht, cho thuê dt thông qua thu th.0 1ira chn nhà thu tu thçrc hin dir an 

có sr ding dat 

4. 
Cho 1)héP chuyn mic dIch sr drng tht dói vi tnrông hqp thuOc diên châ 
thun chü trmYng dãu tr, chap thun nhà dâu tu theo quy dlnhi cUa pháp lut ye 
dâu tLr ma ngi.thi xin chuyn miic dIch sü ding dat là to chirc trong nuâc 
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Cho phép chuyn miic dIch si'r diing dt déii vâi trung hçp thông thuc din 
chap thun chü truong dãti tu, chip thun nhà dâu tu theo quy djnh cüa pháp 
lut ye thu tr ma ngui xin chuyên rni,ic dich sü diing dat là tO chirc trong nuàc 

6 
Chuyn hinh thic giao dt, chQ thuê tht ma ngui sfx ding dAt là t chrc kinh 

tê, dn vj si,r nghip Cong lap, ngthi g6c Vit Nam djnh Cu a nuOc ngoài, to 
chirc kinh tê có vOn dâu tir nuàc ngoài 

Giao tht, cho thuC dAt tir qu5' dAt do t6 chrc, nguii g6c Vit Nam djnh Cu a 

nuàc ngoài, to chirc kinh tê có vOn thu tu nuàc ngoài sa ding dat quy djnh tai 
Diêu 180 Luit Dat dai, do cong ty nOng, lam trung quãn l, sir dung quy djnh 
ti Diêu 181 Lut Dat dai Dat dai ma ngu?Yi xin giao dat, cho thuê dat làtô chirc 
trong nuOc, nguri gc Vit Nam djnh dr a nuâc ngoài, to chirc kinh tê cO von 

dâu tu nuàc ngoài 

8 
Diu chinh quy& djnh giao dAt, cho thuê dAt, cho phép chuyn miic dich sr 
ding dat do thay di can cir quyet djnh giao dat, cho thuê dAt, cho phép chuyên 
mi,ic dIch s ding dAt ma nguii sü di,ing dat là th chc trong nuOc, tO chüc ton 
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giáo, t6 ch(rc ton giao trirc thue, nguii gc Vit Nam djnh cix r nuác ngoài, t 
chCrc kinh to co von du tt.r nirâc ngoài, to cht'rc nix6c ngoài cO chi'rc nàng ngoti 
giao 

Diu chinh quy& djnh giao ctht, cho thuO dt, cho phép chuyn niuc dIch srdiing 
dat do sai sot ye ranh giâi, vj tn, diên tIch, miic dIch si'r diing giüa ban do quy 
hoach, bàn do dja chinh, quy& djnh giao dat, cho thuO dt, cho phep chuyn rniic 

9 dIch sir dicing dat và so lieu bàn giao dat trOn thirc dja ma ngixâi si d11ng dat là to 
chfrc trong nuâc, to chirc tOn giáo, M chfrctôn giáo trijc thuc, ngi.rôri gôc Vit 
Nam djnh eli r nizâc ngoái, to chfxc kinh tO cO von dâu tii rnrâc ngoài, t chfrc 
nuâc ngoài CO chi'rc nAng ngoi giao 

10 Chp thun t ch(re kinh t nhn chuyn nhuçng, thuO quyn sfr dung dt, nhan 
gOp von bang quyOn sir diving dat d thirc 11in dir an 

Giao dt, cho thuO dat, giao khu vrc bMn d thirc hin hot dQng Mn bin ma 
ngiroi xin giao dat, thuO dat là to chirc trong nixâc, tO chi'rc tOn giáo, to chcrc tOn 
giáo trirc thuic, nguai gOc Vit Nam djnh cii 0' nixâc ngoài, t chüt kirih tO cO 
von dâu tix nirâc ngoài, t chine rnrâc ngoài cO chine nàng ngoi giao 
Dang k9 dt dai, tài sari gn lMn 'vâi dt, cp Giy chi'rng nhn quyn sin diing 
dat, quyOn sâ hctu tâi san gAn liOn vói dat lAn dau c1i vâi to ehirc dang sin ding 
dAt 

Dang k dt dai, tài san gn lMn vOi dAt, cAp GiAy chinng nhn qüyn sir diving 
dat, quyên s& hfu tài san gän liOn vâi dAt Ian dau doi vOi nguâi gc Vit Narn 
ctjnh cii 0' rnrOrc ngoài 

14 DAng k dAt ctai 1n du d& v0'i tri.r0'ng hcip ducic Nhà nuàc giao dAt d quán l 
Dang k bin dng quy&n sir ding dAt, quyn sir hüu tài san gAn lin vii dAt 
trong các tr1xng hcip chuyên dOi quyOn sir diring dAt nông nghip ma khOng theo 
phiro'ng an dOn diOn, dOi thina, chuyOn nhucng, thira kO, tang cho quyOn sin diing 
dAt, quyên sir hthi tài San àn liOn vii dAt, gOp vOn bang quyn sir ding dAt, 
quyOn sir hthz tâi san gAn liOn vii dAt; cho thuê, cho thuê li quyOn sir diing dAt trong dir an xây dirng kinh doanh k& cAuhatâng 

Ban hoc gop v6n b.ng tài san gAn 1Mn vii dAt thuê ca Nhà niiic theo hmnh 
thi'rc thuê dat trá tiOn hang nArn 

XOa dAng k$' thuO, cho thuO Iai quyn sir diving dAt trong dr An xAy dirng kinh doanh kêt cAu ha tang 

Dang k bMn dOng d6i vii tru&ng hçrp (Mi tOn hoc thay (Mi thông tin v ng1ri 
sir dçng dat, chU sir hCfu tãi san gAn lien vii dAt; thay (Mi hn ch quyn sir dvng 
dAt, quyOn sir htu tài san gan liOn vii dAt I1oc cO thay dOi quyn (Mi w5i thina 
dat liOn kê; giám din tIch thira dAt do sat Ii tij nhiOn 
DAng k tài san gn 1in vii thira dAt d duçrc cAp GiAy ching nhn hoc dang k thay (Mi ye tài san gan liOn vii dAt so vii nci dung cIa dang k 
DAng k) bMn dng thay (Mi quyn sir diing dAt, quyn sir hftu tài sAn gAn lin vii dAt do chia, tAeh, hqp nhAt, sap nhp t chine hoc chuyêri 

(Mi mO hInh to chine 
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Dàng k bin dng 46i vài tnr?mg hçTp thay di quyn sir diving dt, quyên s1 
httu tài san gn lien vâi dat thea thÔa thun cüa cãc thành viên hO gia dlnh h* 
cia v và chông; quyên sir diing dat xay dijng cong trinh trên mt dat phiic vii 
cho vic 4n hành, khai thác s ding Cong trinh ngâm, quyôn sâ hthi cong trinh 
ngâm; ban tài san, diêu chuyên, chuyên nhirng quyên sr diing dat là tài san 
cong theo quy djnh cUa pháp lut ye quàn 1', si'r dicing tài san công; nhn quyên 
s dining dat, quyên s hu tài san gän lien vOi dat theo kêt qua giài quyêt tranh 
chap, khiôu nai, tO cao ye dat dai, nhân quyên su dung dat, quyên sa hthi tai san 
gän lien vâi dat do xir l tài san the chap là quyên s1r diing dat, tài san gAn lien 
v6i dat da thrcic däng k, bao gOm cã xir l khoãn nçi CO nguôn gôc tt'r khoãn nç 
xâu cUa to chüc tin dçxng, chi nhánh ngân hang nuâc ngoài 

22 
Däng k bin dQng di vâi trixOng hçp thà.nh viên cüa hO gia dInh hoc Ca nhân 
dang sfx diing dat thành 1p doanh nghip tr.nhân và si'r diving dat vào hot dng 
san xuât kinh doanh cüa doanh nghip 

,23 
DAng k bin dng di vâi trirông hçp diu chinh quy hoach xây dirng chi ti&; 
cap Giây chUng nhn cho trng thra dat theo quy hoach xây dirng chi tiêt cho 
chü dâu tix d%r an có nhu can 

24 XOa ghi ncr tin sir diving d&t, l phi truâc ba 

25 
Ding k chuyM mi,ic dIch sir ding dat không phài xin phép c quan nhà nuàc 
có thâm quyên 

26 
Dng k dat dai, tài san gan lin vai dt di vâi tnrng hqp hO gia dmnh, cá nhân 
dang 51r ding dat khOng dUng mvc  dIch d duqc Nhà nuàc giao dat, cho thuê 
dat, cong nhn quyên sU diing dat truâc ngày 01 tháng 7 nm 2014 

27 
Bang k, Cap GiAy chUng nhn d6i vâi thfra dAt có din tIch tang them do thay 
dôi ranh giâi so vài Giây chUng nhn d cap 

28 
Bang k, cap GiAy chUng nhn d6i vOi trumg hp ca than, hO gia dinh da duçic 
cap Giây chUng nhn mt phân din tIch vào loai dat i truàc ngày 01 tháng 7 
nAm 2004, phân din tich con 1i cUa thra dt chua ducrc cap Giây chng nhn 

29 
cAp di GiAy chng nhn quyn sr ding dAt, quyn s hu tài san gn 1in vài 
dat 

30 Tãch tha hoc hcrp thra dat 

31 cAp 1a  GiAy chng nhn do bj mat 

32 Bang k dAtdai d6i vài truàng hqp chuyn nhuqng dr an bat dOng san 

33 Dinh chInh GiAy chng nhn da cap 

34 
Thu h& oiAy chng nhn d cap không dUng quy djnh cUa phãp lutdAt dai do 
ngui sr dirng dat, chU s hu tài san gan lien vth dat phát hin và cap lai Giây 
chIrng nhn sau khi thu hOi 

35 
BAng k, cAp GiAy chiing nhn di vói tru'Ong hgp da chuyn quyn s ding 
dat truàc ngày 01 thang 8 nAm 2014 ma ben chuyn quyen da duqc cap Giây 
chirng nhung chira thirc hin thU tilc  chuyen quyên theo quy djnh 
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36 

 

Dàng k, cp Giy chi'rng nhn quyn si'r ding tht, quyn si hUu tài san gn 
lien vi dat cho ngithi nhân chuyén nhxçing quyên scr ding dat, quyên si hUu 
nha , Cong trInh xáy dirng trong dir an bat dng san 

  

     

 

37 Cung cap thông tin, di lieu dat dai 

    

 

38 

 

Gia hn sü ding dat khi h& thyi hn sfr diing dat ma ngui xin gia hn sU diing 
dat là th chüc trong nuâc, to chirc tOn giáo, to chi'rc ton giáo trirc thuOc, ng.rYi 
gôc Vit Nam djnh cii a nuâc ngoài, tO chirc kinh tê có von dâu tu nuàc ngoài, 
to chi'rc nuàc ngoài có chirc näng ngoi giao 

   

 

39 
Diu chinh thai h?n si.'r diing dat ctia dir an du ti.r ma ngiiii scr diing dat là to 
chirc trong nuOc, to chfrc ton giáo, t chi'rc ton giáo trirc thuc, ngii?xi gOc Vit 
Nam djnh cii ó nirâc ngoài, tO chrc kinh té Co von dâu ti.r rnr6c ngoài, to chirc 
nixâc ngoài cO chCrc näng ngoi giao 

   

 

40 Sfr diing dat k&  h da miic dIch ma ngithi si'r ding là t chic 
41 Tham djnh, phê duyt phumig an sir diing dat 

   

 

42 Giài quyét tranh chap dat dai thuôc tham quyn cüa Chü tjch Uy ban nhãn dan cap tinh 

   

        



PHẦN II. NỘI DUNG QUY TRÌNH NỘI BỘ
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.

a) Thời hạn giải quyết: 20 ngày (480 giờ), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình thực hiện
* (1) Đối với trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất trong bảng giá đất:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố.
- Sao chụp hồ sơ,  ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên Hệ
thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp
trực tiếp và qua bưu chính công ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy tiếp nhận
hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ chức.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ nội
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để tổ chức,
cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm
việc)

Thời gian
này không
tính vào

thời hạn giải
quyết hồ sơ

Bước 2
Chuyển  hồ  sơ  cho  Phòng  Quy  hoạch,  Đo  đạc  bản  đồ  và
ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét, giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

06 giờ
(0,25 ngày)

Bước 3 Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin về cơ sở
dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính thửa đất đối với
trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ;

- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa chính thửa

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

72 giờ
(03 ngày )
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đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính theo quy định hoặc
làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ và nộp lại cho cơ quan có
chức năng quản lý đất đai đối với trường hợp hồ sơ không đầy
đủ, không hợp lệ;

- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;
- Kiểm tra thực địa.

Phối hợp với Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và ĐKĐĐ
cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính
đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai

Bước 4
Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo Sở Tài nguyên và Môi
trường trình Ủy ban nhân dân thành phố ban hành Quyết định
giao đất, cho thuê đất

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

72 giờ
 (03 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình Lãnh đạo Sở
24 giờ 

(01 ngày)

Bước 6
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết của Văn
phòng UBND thành phố

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

12 giờ 

(0,5 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, xem
xét, thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND thành phố xem xét,
quyết định; phát hành văn bản và chuyển trả kết quả cho Sở
Tài nguyên và Môi trường 

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ 
(05 ngày)

Bước 8

Chuyển thông tin địa chính cho Cơ quan Thuế để xác định
nghĩa vụ tài chính, đồng thời thông báo cho người được giao,
thuê đất biết; chuẩn bị hợp đồng thuê đất; in dự thảo Giấy
chứng nhận.

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

30 giờ 
(1,25 ngày)

Bước 9 - Xác định tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp theo quy
định, ban hành thông báo nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất
gửi cho người sử dụng đất;

Cơ quan Thuế 40 giờ làm việc

(05 ngày làm

Thời gian
này không
tính vào
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- Sau khi người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất
thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê
đất  và  gửi  thông  báo  kết  quả  cho  Sở  Tài  nguyên  và  Môi
trường.

việc)

thời hạn giải
quyết hồ sơ

Bước 10

Sau khi tiếp nhận Thông báo từ Cơ quan thuế trình Giám đốc
Sở Tài nguyên và Môi trường ký hợp đồng thuê đất đối với
trường hợp Nhà nước cho thuê đất,  thừa ủy quyền UBND
thành phố ký Giấy chứng nhận; tổ chức bàn giao đất trên thực
địa.

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

72 giờ 
(03 ngày)

Bước 11 Xem xét, duyệt ký Lãnh đạo Sở
24 giờ

(01 ngày)

Bước 12

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật, chỉnh lý
CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết quả cho Bộ phận
Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung tại Trung tâm Hành chính
thành phố.

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 13
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa
chính.

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 14
Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và
Hợp đồng thuê đất (nếu có) cho người được giao đất, thuê đất.

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại

Trung tâm Hành chính
thành phố.

Trong giờ hành
chính

Thời gian
này không
tính vào

thời hạn giải
quyết hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ

 (20 ngày)

* (2) Đối với trường hợp sử dụng đất thuộc trường hợp giao đất không thu tiền sử dụng đất:



8

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố.
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên Hệ
thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ
nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy tiếp
nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ chức.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ nội
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để tổ chức,
cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm

việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2
Chuyển  hồ  sơ  cho  Phòng  Quy hoạch,  Đo  đạc  bản  đồ  và
ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét, giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

06 giờ
(0,25 ngày)

Bước 3

- Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin về cơ
sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính thửa đất đối
với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ;
- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa chính thửa
đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính theo quy định hoặc
làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ và nộp lại cho cơ quan có
chức năng quản lý đất đai đối với trường hợp hồ sơ không
đầy đủ, không hợp lệ;
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;
- Chuẩn bị mời kiểm tra thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ 120 giờ 
(05 ngày)

Phối hợp với Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và ĐKĐĐ
cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính
đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai
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Bước 4
Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo Sở Tài nguyên và Môi
trường trình Ủy ban nhân dân thành phố ban hành Quyết
định giao đất, cho thuê đất

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

60 giờ 
(2.5 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 6
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết của Văn
phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

12 giờ 
(0,5 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, xem
xét, thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND thành phố xem
xét, quyết định; phát hành văn bản và chuyển trả kết quả cho
Sở Tài nguyên và Môi trường 

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ 
(05 ngày)

Bước 8
Sau khi tiếp nhận Quyết định giao đất, trình Giám đốc Sở ký
Giấy chứng nhận; tổ chức bàn giao đất ngoài thực địa

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

66 giờ 
(2,75 ngày)

Bước 9 Xem xét, duyệt ký
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 10

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật, chỉnh lý
CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết quả cho Bộ phận
Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung tại Trung tâm Hành chính
thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 11
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa
chính.

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 12 Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận Công chức tại Bộ Trong giờ hành Thời gian
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phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

chính

này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ

 (20 ngày)

* (3) Đối với trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất cụ thể:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên Hệ
thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ
nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy tiếp
nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ chức.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ nội
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để tổ chức,
cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm
việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch,  Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét, giải quyết
xem xét, giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

06 giờ 

(0,25 ngày)

Bước 3 - Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin về cơ
sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính thửa đất đối
với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ;
- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa chính

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

72 giờ 
(03 ngày)



11

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính theo quy định
hoặc làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ và nộp lại cho cơ
quan có chức năng quản lý đất đai đối với trường hợp hồ sơ
không đầy đủ, không hợp lệ;
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;
- Kiểm tra thực địa.

Phối hợp với Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và ĐKĐĐ
cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính
đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

Bước 4

Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo Sở Tài nguyên và Môi
trường   Tài  nguyên  và  Môi  trường   Tài  nguyên  và  Môi
trường trình Ủy ban nhân dân thành phố ban hành Quyết
định giao đất, cho thuê đất

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

84 giờ 
(3,5 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình

Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường Tài nguyên
và Môi trường

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 6
Chuyển hồ sơ  trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết của
Văn phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

12 giờ 
(0,5 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, xem
xét, thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND thành phố xem
xét, quyết định; phát hành văn bản và chuyển trả kết quả cho
Sở Tài nguyên và Môi trường 

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ 
(05 ngày)

Bước 8 Tổ chức việc xác định giá đất cụ thể, báo cáo lãnh đạo Sở
trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố ban hành quyết

Công chức của
Phòng Kinh tế đất 4152 giờ

Thời gian
này không
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

định phê duyệt giá đất cụ thể theo quy định của pháp luật về
giá đất có nội dung về trách nhiệm của cơ quan thuế trong
việc hướng dẫn người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất, tiền
thuê đất theo quy định của pháp luật về tiền sử dụng đất, tiền
thuê đất.

(173 ngày)

tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 9 Ký duyệt

Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường Tài nguyên
và Môi trường

24 giờ
(01 ngày)

-nt-

Bước 10
Chuyển hồ sơ  trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết của
Văn phòng UBND thành phố

Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ
(01 ngày)

-nt-

Bước 11

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, xem
xét,  thẩm tra  hồ sơ,  dự thảo Quyết  định,  trình  Lãnh đạo
UBND thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và
chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường 

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ 
(05 ngày)

-nt-

Bước 12

Chuyển thông tin địa chính cho cơ quan thuế để xác định
nghĩa  vụ  tài  chính,  đồng thời  thông báo cho người  được
giao, thuê đất biết; Chuẩn bị hợp đồng thuê đất; in dự thảo
Giấy chứng nhận.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

30 giờ 
(1,25 ngày)

Bước 13

- Xác định tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp theo quy
định, ban hành thông báo nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất
gửi cho người sử dụng đất; - Sau khi người sử dụng đất nộp
tiền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về tiền sử dụng
đất, tiền thuê đất thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền sử
dụng đất, tiền thuê đất và gửi thông báo kết quả cho Sở Tài
nguyên và Môi trường.

Cơ quan Thuế
40 giờ làm việc
(05 ngày làm

việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 14

Sau khi tiếp nhận Thông báo kết quả xác nhận hoàn thành
NVTC từ Cơ quan thuế, trình Giám đốc Sở Tài nguyên và
Môi trường ký hợp đồng thuê đất đối với trường hợp Nhà
nước cho thuê đất, thừa ủy quyền UBND thành phố ký Giấy
chứng nhận; tổ chức bàn giao đất trên thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

60 giờ 
(2,5 ngày)

Bước 15 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 16

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật, chỉnh lý
CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết quả cho Bộ phận
Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung tại Trung tâm Hành chính
thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 17
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa
chính.

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai
24 giờ

(01 ngày)

Bước 18
Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và
Hợp đồng thuê đất (nếu có)  cho người được  giao đất, thuê
đất.

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và

Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

Trong giờ hành
chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ

(20 ngày)
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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.

a) Thời gian thực hiện: 20 ngày (480 giờ), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình thực hiện
* (1) Đối với trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất trong bảng giá đất:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên Hệ
thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ
nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy tiếp
nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ chức.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ nội
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để tổ chức,
cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố
 

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm

việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2
Chuyển hồ sơ  cho Phòng  Quy hoạch,  Đo đạc  bản đồ và
ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét, giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

06 giờ
(0,25 ngày)

Bước 3 - Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin về cơ
sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính thửa đất đối
với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ;
- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa chính thửa

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

96 giờ 
(04 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính theo quy định hoặc
làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ và nộp lại cho cơ quan có
chức năng quản lý đất đai đối với trường hợp hồ sơ không
đầy đủ, không hợp lệ;
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;
- Kiểm tra thực địa.

Phối hợp với Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và ĐKĐĐ
cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính
đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

Bước 4
Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo Sở Tài nguyên và Môi
trường Tài nguyên và Môi trường trình Ủy ban nhân dân
thành phố ban hành Quyết định giao đất, cho thuê đất

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

60 giờ 
(2,5 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

12 giờ 
(0,5 ngày)

Bước 6
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết của Văn
phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

12 giờ 
(0,5 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, xem
xét, thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND thành phố xem
xét, quyết định; phát hành văn bản và chuyển trả kết quả cho
Sở Tài nguyên và Môi trường

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ
(05 ngày)

Bước 8 Chuyển thông tin địa chính cho cơ quan thuế để xác định
nghĩa vụ tài chính, đồng thời thông báo cho người được giao,
thuê đất biết; Chuẩn bị hợp đồng thuê đất; in dự thảo Giấy

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

30 giờ 
(1,25 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

chứng nhận. ĐKĐĐ

Bước 9

- Xác định tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp theo quy
định, ban hành thông báo nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất
gửi cho người sử dụng đất;
- Sau khi người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất theo quy
định của pháp luật về tiền sử dụng đất, tiền thuê đất thì xác
nhận hoàn thành việc nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất và
gửi thông báo kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Cơ quan Thuế
40 giờ làm việc

(05 ngày làm
việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 10

Sau khi tiếp nhận Thông báo từ Cơ quan thuế trình Giám đốc
Sở Tài nguyên và Môi trường ký hợp đồng thuê đất đối với
trường hợp Nhà nước cho thuê đất, thừa ủy quyền UBND
thành phố ký Giấy chứng nhận; tổ chức bàn giao đất trên
thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

72 giờ 
(03 ngày)

Bước 11 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 12

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật, chỉnh lý
CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết quả cho Bộ phận
Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung tại Trung tâm Hành chính
thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ  
(01 ngày)

Bước 13
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa
chính.

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 14 Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và
Hợp đồng thuê đất (nếu có)  cho người được  giao đất, thuê
đất.

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và

Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

Trong giờ hành
chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

chính thành phố
giải quyết

hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ 

 (20 ngày)

* (2) Đối với trường hợp sử dụng đất thuộc trường hợp giao đất không thu tiền sử dụng đất:

Các bước
thực hiện Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên Hệ thống
thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp trực
tiếp và qua bưu chính công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy tiếp nhận
hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ chức.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ nội
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để tổ chức, cá
nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố
 

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm

việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2 Chuyển  hồ  sơ  cho  Phòng  Quy  hoạch,  Đo  đạc  bản  đồ  và
ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét, giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

06 giờ 
(0,25 ngày)

Bước 3 - Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin về cơ sở
dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính thửa đất đối với
trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ;
- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa chính thửa

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

120 giờ 
(05 ngày)
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Các bước
thực hiện Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính theo quy định hoặc
làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ và nộp lại cho cơ quan có
chức năng quản lý đất đai đối với trường hợp hồ sơ không đầy
đủ, không hợp lệ;
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;
- Kiểm tra thực địa.

Phối hợp với Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và ĐKĐĐ
cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính
đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

Bước 4
Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo Sở Tài nguyên và Môi
trường Tài nguyên và Môi trường trình Ủy ban nhân dân thành
phố ban hành Quyết định giao đất, cho thuê đất

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

66 giờ 
(2,75 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 6 Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết của Văn
phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

12 giờ
(0,5 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ,  xem
xét, thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND thành phố xem xét,
quyết định; phát hành văn bản và chuyển trả kết quả cho Sở
Tài nguyên và Môi trường

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ
 (05 ngày)

Bước 8 Sau khi tiếp nhận Quyết định giao đất trình Giám đốc Sở thừa
ủy quyền UBND thành phố ký Giấy chứng nhận; tổ chức bàn
giao đất trên thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

60 giờ 
(2,5 ngày)
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Các bước
thực hiện Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

ĐKĐĐ

Bước 9 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi
trường trường

24 giờ
(01 ngày)

Bước 10

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật, chỉnh lý
CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết quả cho Bộ phận
Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung tại Trung tâm Hành chính
thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 11 Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa
chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai
24 giờ 

(01 ngày)

Bước 12 Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận.

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và

Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

Trong giờ hành
chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ 

 (20 ngày)

* (3) Đối với trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất cụ thể:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1 - Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên Hệ thống

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm

Thời gian
này không
tính vào
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp trực
tiếp và qua bưu chính công ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy tiếp nhận
hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ chức.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ nội
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để tổ chức, cá
nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Hành chính thành
phố việc)

thời hạn
giải quyết

hồ sơ

Bước 2
Chuyển  hồ  sơ  cho  Phòng  Quy  hoạch,  Đo  đạc  bản  đồ  và
ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét, giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

06 giờ 

(0,25 ngày)

Bước 3

- Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin về cơ sở
dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính thửa đất đối với
trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ;
- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa chính thửa
đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính theo quy định hoặc
làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ và nộp lại cho cơ quan có
chức năng quản lý đất đai đối với trường hợp hồ sơ không đầy
đủ, không hợp lệ;

- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;
- Kiểm tra thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ 96 giờ 

(04 ngày)

Phối hợp với Phòng Quy hoạch,  Đo đạc bản đồ và ĐKĐĐ
cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính
đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

Bước 4 Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo Sở Tài nguyên và Môi Công chức của 60 giờ 
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

trường Tài nguyên và Môi trường trình Ủy ban nhân dân thành
phố ban hành Quyết định giao đất, cho thuê đất

Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ
(2,5 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ
(01 ngày)

Bước 6
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết của Văn
phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

12 giờ

(0,5 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ,  xem
xét, thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND thành phố xem xét,
quyết định; phát hành văn bản và chuyển trả kết quả cho Sở
Tài nguyên và Môi trường

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh
đạo UBND thành

phố

120 giờ
(05 ngày)

Bước 8

Tổ chức việc xác định giá đất cụ thể, báo cáo Lãnh đạo Sở
trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố ban hành quyết định
phê duyệt giá đất cụ thể theo quy định của pháp luật về giá đất
có nội dung về trách nhiệm của cơ quan thuế trong việc hướng
dẫn người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất theo
quy định của pháp luật về tiền sử dụng đất, tiền thuê đất.

Công chức của
Phòng Kinh tế đất

4152 giờ
(173 ngày)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 9 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ

(01 ngày)
-nt-

Bước 10 Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết của Văn
phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

24 giờ

(01 ngày)

-nt-
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

ĐKĐĐ

Bước 11

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ,  xem
xét, thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND thành phố xem xét,
quyết định; phát hành văn bản và chuyển trả kết quả cho Sở
Tài nguyên và Môi trường

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh
đạo UBND thành

phố

120 giờ 
(05 ngày)

-nt-

Bước 12

Chuyển thông tin  địa  chính cho cơ  quan thuế  để  xác  định
nghĩa vụ tài chính, đồng thời thông báo cho người được giao,
thuê đất biết; Chuẩn bị hợp đồng thuê đất; in dự thảo Giấy
chứng nhận.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

36 giờ
(1,5 ngày)

Bước 13

- Xác định tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp theo quy
định, ban hành thông báo nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất
gửi cho người sử dụng đất;

- Sau khi người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất theo quy
định của pháp luật về tiền sử dụng đất, tiền thuê đất thì xác
nhận hoàn thành việc nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất và gửi
thông báo kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Cơ quan Thuế
40 giờ làm việc

(05 ngày làm
việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 14

Sau khi tiếp nhận Thông báo từ Cơ quan thuế trình Giám đốc
Sở Tài nguyên và Môi trường ký hợp đồng thuê đất đối với
trường hợp Nhà  nước  cho thuê  đất,  thừa  ủy  quyền UBND
thành phố ký Giấy chứng nhận; tổ chức bàn giao đất trên thực
địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

54 giờ 
(2,25 ngày)

Bước 15 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ
(01 ngày)

Bước 16 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật, chỉnh lý
CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết quả cho Bộ phận

Công chức của
Phòng Quy hoạch,

24 giờ 
(01 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung tại Trung tâm Hành chính
thành phố

Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ

Bước 17
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa
chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 18
Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và
Hợp đồng thuê đất (nếu có) cho người được giao đất, thuê đất.

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận 

Trong giờ hành
chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ

(20 ngày)

3. Giao đất, cho thuê đất thông qua đấu thầu lựa chọn nhà đầu tư thực hiện dự án có sử dụng đất
a) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc (480 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình thực hiện
* (1) Đối với trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất trong bảng giá đất:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1 - Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên Hệ
thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ
nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm

việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy tiếp nhận
hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ chức.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ nội
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để tổ chức,
cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

hồ sơ

Bước 2
Chuyển  hồ  sơ  cho  Phòng  Quy  hoạch,  Đo  đạc  bản  đồ  và
ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét, giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

06 giờ

(0,25 ngày)

Bước 3

- Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin về cơ sở
dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính thửa đất đối với
trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ;
- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa chính thửa
đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính theo quy định hoặc
làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ và nộp lại cho cơ quan có
chức năng quản lý đất đai đối với trường hợp hồ sơ không
đầy đủ, không hợp lệ;

- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;
- Kiểm tra thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ 96 giờ

(04 ngày)

Phối hợp với Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và ĐKĐĐ
cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính
đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

Bước 4 Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo Sở Tài nguyên và Môi
trường Tài  nguyên và  Môi  trường trình  Ủy ban nhân dân
thành phố ban hành Quyết định giao đất, cho thuê đất

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

60 giờ

(2,5 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

ĐKĐĐ

Bước 5 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

12 giờ
(0,5 ngày)

Bước 6
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết của Văn
phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

120 giờ

(0,5 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, xem
xét, thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND thành phố xem xét,
quyết định; phát hành văn bản và chuyển trả kết quả cho Sở
Tài nguyên và Môi trường 

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh
đạo UBND thành

phố 

120 giờ

(05 ngày)

Bước 8

Chuyển thông tin địa chính cho cơ quan thuế để xác định
nghĩa vụ tài chính, đồng thời thông báo cho người được giao,
thuê đất biết; Chuẩn bị hợp đồng thuê đất; in dự thảo Giấy
chứng nhận.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

30 giờ

(1,25 ngày)

Bước 9

- Xác định tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp theo quy
định, ban hành thông báo nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất
gửi cho người sử dụng đất;
- Sau khi người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất theo quy
định của pháp luật về tiền sử dụng đất, tiền thuê đất thì xác
nhận hoàn thành việc nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất và
gửi thông báo kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Cơ quan Thuế
40 giờ làm việc

(05 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 10 Sau khi tiếp nhận Thông báo từ Cơ quan thuế trình Giám đốc
Sở Tài nguyên và Môi trường ký hợp đồng thuê đất đối với
trường hợp Nhà nước cho thuê đất,  thừa ủy quyền UBND

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

72 giờ

(03 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

thành phố ký Giấy chứng nhận; tổ chức bàn giao đất trên thực
địa.

ĐKĐĐ

Bước 11 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ

(01 ngày)

Bước 12

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật, chỉnh lý
CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết quả cho Bộ phận
Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung tại Trung tâm Hành chính
thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ
(01 ngày)

Bước 13
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa
chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 14
Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và
Hợp đồng thuê đất (nếu có)  cho người được  giao đất, thuê
đất.

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và

Trả kết quả tập
trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

Trong giờ hành
chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ

(20 ngày)

* (2) Đối với trường hợp sử dụng đất thuộc trường hợp giao đất không thu tiền sử dụng đất:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1 - Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức Bộ phận Tiếp nhận 04 giờ làm việc Thời gian
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên Hệ
thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ
nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy tiếp nhận
hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ chức.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ nội
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để tổ chức,
cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

và Trả kết quả tập
trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

(0,5 ngày làm
việc)

này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2
Chuyển  hồ  sơ  cho  Phòng  Quy  hoạch,  Đo  đạc  bản  đồ  và
ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét, giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

06 giờ 

(0,25 ngày)

Bước 3 - Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin về cơ sở
dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính thửa đất đối với
trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ;
- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa chính thửa
đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính theo quy định hoặc
làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ và nộp lại cho cơ quan có
chức năng quản lý đất đai đối với trường hợp hồ sơ không
đầy đủ, không hợp lệ;

- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;
- Kiểm tra thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

108 giờ 
(4,5 ngày) 

Phối hợp với Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và ĐKĐĐ
cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ đai

Bước 4
Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo Sở Tài nguyên và Môi
trường Tài  nguyên và  Môi  trường trình  Ủy ban nhân dân
thành phố ban hành Quyết định giao đất, cho thuê đất

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

66 giờ 
(2,75 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ
(01 ngày)

Bước 6
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết của Văn
phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

12 giờ 

(0,5 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, xem
xét, thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND thành phố xem xét,
quyết định; phát hành văn bản và chuyển trả kết quả cho Sở
Tài nguyên và Môi trường

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh
đạo UBND thành

phố

120 giờ 

(05 ngày)

Bước 8
Sau khi tiếp nhận Quyết định giao đất trình Giám đốc Sở Tài
nguyên và Môi trường thừa ủy quyền UBND thành phố ký
Giấy chứng nhận; tổ chức bàn giao đất trên thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

72 giờ 

(03 ngày)

Bước 9 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ

(01 ngày)

Bước 10 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật, chỉnh lý
CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết quả cho Bộ phận
Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung tại Trung tâm Hành chính

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

24 giờ 

(01 ngày)



29

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

thành phố ĐKĐĐ

Bước 11
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa
chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

24 giờ
(01 ngày)

Bước 12 Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận.

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và

Trả kết quả tập
trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

Trong giờ hành
chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ

(20 ngày)

* (3) Đối với trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất cụ thể:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1 - Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên Hệ
thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ
nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy tiếp
nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ chức.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ nội

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ
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dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để tổ chức,
cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bước 2
Chuyển hồ sơ  cho Phòng Quy hoạch,  Đo đạc  bản đồ và
ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét, giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

06 giờ 
(0,25 ngày)

Bước 3

- Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin về cơ
sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính thửa đất đối
với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ;

- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa chính thửa
đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính theo quy định hoặc
làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ và nộp lại cho cơ quan có
chức năng quản lý đất đai đối với trường hợp hồ sơ không
đầy đủ, không hợp lệ;
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;

- Kiểm tra thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ 96 giờ 
(04 ngày)

Phối hợp với Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và ĐKĐĐ
cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính
đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

Bước 4
Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo Sở Tài nguyên và Môi
trường Tài nguyên và Môi trường trình Ủy ban nhân dân
thành phố ban hành Quyết định giao đất, cho thuê đất

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

60 giờ 

(2,5 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 6 Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết của Văn Công chức của 12 giờ 
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phòng UBND thành phố
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ
(0,5 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, xem
xét, thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND thành phố xem
xét, quyết định; phát hành văn bản và chuyển trả kết quả cho
Sở Tài nguyên và Môi trường 

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh
đạo UBND thành

phố 

120 giờ 
(05 ngày)

Bước 8

Tổ chức việc xác định giá đất cụ thể, báo cáo lãnh đạo Sở
trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố ban hành quyết
định phê duyệt giá đất cụ thể theo quy định của pháp luật về
giá đất có nội dung về trách nhiệm của cơ quan thuế trong
việc hướng dẫn người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất, tiền
thuê đất theo quy định của pháp luật về tiền sử dụng đất, tiền
thuê đất.

Công chức của
Phòng Kinh tế đất

4152 giờ
(173 ngày)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 9 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ

(01 ngày)
-nt-

Bước 10
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết của Văn
phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ
(01 ngày)

-nt-

Bước 11

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, xem
xét, thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND thành phố xem
xét, quyết định; phát hành văn bản và chuyển trả kết quả cho
Sở Tài nguyên và Môi trường

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh
đạo UBND thành

phố

120 giờ 
(05 ngày)

-nt-

Bước 12

Chuyển thông tin địa chính cho cơ quan thuế để xác định
nghĩa vụ tài chính, đồng thời thông báo cho người được giao,
thuê đất biết; Chuẩn bị hợp đồng thuê đất; in dự thảo Giấy
chứng nhận.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

30 giờ 
(1,25 ngày)
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Bước 13

- Xác định tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp theo quy
định, ban hành thông báo nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất
gửi cho người sử dụng đất; - Sau khi người sử dụng đất nộp
tiền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về tiền sử dụng
đất, tiền thuê đất thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền sử
dụng đất, tiền thuê đất và gửi thông báo kết quả cho Sở Tài
nguyên và Môi trường.

Cơ quan Thuế
40 giờ làm việc

(05 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 14

Sau khi tiếp nhận Thông báo từ Cơ quan thuế trình Giám đốc
Sở Tài nguyên và Môi trường ký hợp đồng thuê đất đối với
trường hợp Nhà nước cho thuê đất, thừa ủy quyền UBND
thành phố ký Giấy chứng nhận; tổ chức bàn giao đất trên
thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

60 giờ 

(2,5 ngày)

Bước 15 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 16

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật, chỉnh lý
CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết quả cho Bộ phận
Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung tại Trung tâm Hành chính
thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 17
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa
chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 18
Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và
Hợp đồng thuê đất (nếu có)  cho người được  giao đất, thuê
đất.

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và

Trả kết quả tập
trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

Trong giờ hành
chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện: 480 giờ
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(20 ngày)

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.

a) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc (480 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
b) Quy trình thực hiện

* (1) Đối với trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất trong bảng giá đất:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên Hệ
thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ
nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy tiếp
nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ chức.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ nội
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để tổ chức,
cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2
Chuyển hồ sơ  cho Phòng Quy hoạch,  Đo đạc  bản đồ và
ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét, giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

06 giờ 

(0,25 ngày)

Bước 3 - Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin về cơ
sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính thửa đất đối
với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ;
- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa chính

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

96 giờ 
(04 ngày)

Bước 21
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính theo quy định
hoặc làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ và nộp lại cho cơ
quan có chức năng quản lý đất đai đối với trường hợp hồ sơ
không đầy đủ, không hợp lệ;

- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;
- Kiểm tra thực địa.

Phối hợp với Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và ĐKĐĐ
cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính
đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai
Bước 22

Bước 4
Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo lãnh đạo Sở  trình Ủy ban nhân
dân thành phố ban hành quyết định cho phép chuyển mục
đích sử dụng đất

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

60 giờ
(2,5 ngày) Bước 23

Bước 5 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

12 giờ

(0,5 ngày) Bước 24

Bước 6
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết của Văn
phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

12 giờ

(0,5 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, xem
xét, thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND thành phố xem
xét, quyết định; phát hành văn bản và chuyển trả kết quả cho
Sở Tài nguyên và Môi trường

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh
đạo UBND thành

phố

120 giờ

(05 ngày)

Bước 8 Chuyển thông tin địa chính cho cơ quan thuế để xác định
nghĩa vụ tài chính.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,

30 giờ 
(1,25 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ

Bước 9

- Xác định tiền sử dụng đất phải nộp theo quy định,  ban
hành thông báo nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất cho người
sử dụng đất;
- Sau khi người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất theo quy
định của pháp luật về tiền sử dụng đất, tiền thuê đất thì xác
nhận hoàn thành việc nộp tiền sử dụng đất và gửi thông báo
kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Cơ quan Thuế
40 giờ làm việc

(05 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 10

Sau khi tiếp nhận Thông báo từ Cơ quan thuế trình Giám
đốc Sở Tài nguyên và Môi trường thừa ủy quyền UBND
thành phố ký Giấy chứng nhận; ký hợp đồng thuê đất đối với
trường hợp Nhà nước cho thuê đất.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

72 giờ
(03 ngày)

Bước 11 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 12

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật, chỉnh lý
CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết quả cho Bộ phận
Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung tại Trung tâm Hành chính
thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 13
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa
chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai
24 giờ 

(01 ngày)

Bước 14 Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và
Hợp đồng thuê đất (nếu có) cho người thuê đất.

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và

Trả kết quả tập

Trong giờ hành
chính

Thời gian
này không
tính vào
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

thời hạn
giải quyết

hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ

(20 ngày)

* (2) Đối với trường hợp hình thức sử dụng đất sau khi chuyển mục đích sử dụng đất là giao đất không thu tiền sử dụng
đất:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên Hệ
thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ
nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy tiếp
nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ chức.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ nội
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để tổ chức,
cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch,  Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét, giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

02 giờ làm việc 

(0,25 ngày làm
việc)
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Bước 3

- Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin về cơ
sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính thửa đất đối
với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ;
- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa chính
thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính theo quy định
hoặc làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ và nộp lại cho cơ
quan có chức năng quản lý đất đai đối với trường hợp hồ sơ
không đầy đủ, không hợp lệ;

- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;
- Kiểm tra thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ 108 giờ 

(4,5 ngày)

Phối hợp với Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và ĐKĐĐ
cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính
đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

Bước 4
Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo lãnh đạo Sở trình Ủy ban nhân
dân thành phố ban hành quyết định cho phép chuyển mục
đích sử dụng đất.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

66 giờ 
(2,75 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ
(01 ngày)

Bước 6
Chuyển hồ sơ  trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết của
Văn phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

12 giờ

(0,5 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, xem
xét, thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND thành phố xem
xét, quyết định; phát hành văn bản và chuyển trả kết quả
cho Sở Tài nguyên và Môi trường

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ

(05 ngày)
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Bước 8
Sau khi tiếp nhận Quyết định  cho phép chuyển mục đích
sử dụng đất, trình Giám đốc Sở Tài nguyên và Môi trường
thừa ủy quyền UBND thành phố ký Giấy chứng nhận.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

72 giờ

(03 ngày)

Bước 9 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 10

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật, chỉnh lý
CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết quả cho Bộ phận
Tiếp nhận và  Trả  kết  quả  tập  trung  tại  Trung tâm Hành
chính thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 11
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa
chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai
24 giờ 

(01 ngày)

Bước 12 Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận.

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và

Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

Trong giờ hành
chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ 

 (20 ngày)

* (3) Đối với trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất cụ thể:



39

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ
chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên Hệ
thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ
nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy tiếp
nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ chức.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ nội
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để tổ
chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm

việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ -  Sở  Tài  nguyên  và  Môi  trường  xem  xét,  giải
quyết.

Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

06 giờ

(0,25 ngày)

Bước 3
- Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin về
cơ sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính thửa
đất đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ;
- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa chính
thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính theo quy
định hoặc làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ và nộp lại cho
cơ quan có chức năng quản lý đất đai đối với trường hợp
hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ;

- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;
- Kiểm tra thực địa.

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

96 giờ 
(04 ngày)

Phối hợp với Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và ĐKĐĐ
cung cấp thông tin  về  đất  đai,  lập trích lục  bản đồ địa

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

chính đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ

Bước 4
Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo lãnh đạo Sở trình Ủy ban nhân
dân thành phố ban hành quyết định cho phép chuyển mục
đích sử dụng đất.

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

60 giờ
(2,5 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài

nguyên và Môi trường
24 giờ 

(01 ngày)

Bước 6
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết của
Văn phòng UBND thành phố

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

12 giờ

(0,5 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố  kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ,
xem xét, thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND thành phố
xem xét, quyết định; phát hành văn bản và chuyển trả kết
quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ 
(05 ngày)

Bước 8

Tổ chức việc xác định giá đất cụ thể, báo cáo lãnh đạo Sở
trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố ban hành quyết
định phê duyệt giá đất cụ thể theo quy định của pháp luật
về giá đất có nội dung về trách nhiệm của cơ quan thuế
trong việc hướng dẫn người sử dụng đất nộp tiền sử dụng
đất, tiền thuê đất theo quy định của pháp luật về tiền sử
dụng đất, tiền thuê đất.

Công chức của Phòng
Kinh tế đất

4152 giờ
(173 ngày)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 9 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài

nguyên và Môi trường
24 giờ

(01 ngày)
-nt-

Bước 10
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết của
Văn phòng UBND thành phố

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

24 giờ

(01 ngày)
-nt-
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 11

Văn phòng UBND thành phố  kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ,
xem xét, thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND thành phố
xem xét, quyết định; phát hành văn bản và chuyển trả kết
quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ 

(05 ngày)
-nt-

Bước 12

Chuyển thông tin địa chính cho cơ quan thuế để xác định
nghĩa vụ tài chính, đồng thời thông báo cho người được
giao, thuê đất biết; Chuẩn bị hợp đồng thuê đất; in dự thảo
Giấy chứng nhận.

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

30 giờ 

(1,25 ngày)

Bước 13

- Xác định tiền sử dụng đất phải nộp theo quy định, ban
hành thông báo nộp tiền sử dụng đất gửi cho người sử
dụng đất;
- Sau khi người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất theo quy
định của pháp luật về tiền sử dụng đất, tiền thuê đất thì xác
nhận hoàn thành việc nộp tiền sử dụng đất và gửi thông
báo kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Cơ quan Thuế 40 giờ làm việc
(05 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 14

Sau khi tiếp nhận Thông báo kết quả xác nhận hoàn thành
NVTC từ Cơ quan thuế, trình Giám đốc Sở Tài nguyên và
Môi  trường  thừa  ủy  quyền  UBND thành  phố  ký  Giấy
chứng nhận; ký hợp đồng thuê đất đối với trường hợp Nhà
nước cho thuê đất; tổ chức bàn giao đất trên thực địa.

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

60 giờ
(2,5 ngày)

Bước 15 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài

nguyên và Môi trường
24 giờ 

(01 ngày)

Bước 16

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật, chỉnh
lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết quả cho Bộ
phận Tiếp nhận và Trả kết  quả tập trung tại  Trung tâm
Hành chính thành phố

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 17 Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa Viên chức của Văn
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

chính phòng đăng ký đất đai
24 giờ 

(01 ngày)

Bước 18
Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất
và Hợp đồng thuê đất (nếu có) cho người được thuê đất.

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và Trả

kết quả 

Trong giờ hành
chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ 

 (20 ngày)

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.

a) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc (480 giờ giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình thực hiện
* (1) Đối với trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất trong bảng giá đất:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1 - Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ
chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên Hệ
thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ
nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy tiếp
nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ chức. 

Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm

việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để tổ
chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ -  Sở Tài  nguyên  và  Môi  trường  xem xét,  giải
quyết.

Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

02 giờ làm việc 
(0,25 ngày làm

việc)

Bước 3

- Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin về
cơ sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính thửa
đất đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ; 

- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa chính
thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính theo quy
định hoặc làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ và nộp lại cho
cơ quan có chức năng quản lý đất đai đối với trường hợp
hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ; 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;

- Kiểm tra thực địa.

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ 96 giờ 

(04 ngày)

Phối hợp với Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và ĐKĐĐ
cung cấp thông tin về đất đai,  lập trích lục bản đồ địa
chính đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai

Bước 4
Hoàn thiện hồ sơ  trình Ủy ban nhân dân thành phố ban
hành quyết định cho phép chuyển mục đích sử dụng đất

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

60 giờ

(2,5 ngày)

Bước 5 Ký duyệt hồ sơ, tờ trình.
Lãnh đạo Sở Tài

nguyên và Môi trường
12 giờ

(0,5 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 6
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết của
Văn phòng UBND thành phố

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

12 giờ

(0,5 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố  kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ,
xem xét, thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND thành phố
xem xét, quyết định; phát hành văn bản và chuyển trả kết
quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ
(05 ngày)

Bước 8
Chuyển thông tin địa chính cho cơ quan thuế để xác định
nghĩa vụ tài chính.

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

30 giờ
(1,25 ngày)

Bước 9

- Xác định tiền sử dụng đất phải nộp theo quy định, ban
hành thông báo nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất cho
người sử dụng đất; 
- Sau khi người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất theo quy
định của pháp luật về tiền sử dụng đất, tiền thuê đất thì
xác nhận hoàn thành việc nộp tiền sử dụng đất và gửi
thông báo kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Cơ quan Thuế
40 giờ làm việc

(05 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 10

Sau khi tiếp nhận Thông báo kết quả xác nhận hoàn thành
NVTC từ Cơ quan thuế, trình Giám đốc Sở Tài nguyên và
Môi  trường thừa  ủy quyền UBND thành phố ký Giấy
chứng nhận; ký hợp đồng thuê đất đối với trường hợp
Nhà nước cho thuê đất.

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

72 giờ

(03 ngày)

Bước 11 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài

nguyên và Môi trường
24 giờ 

(01 ngày)

Bước 12 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật, chỉnh
lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết quả cho Bộ

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc

24 giờ 
(01 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

phận Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung tại Trung tâm
Hành chính thành phố

bản đồ và ĐKĐĐ

Bước 13
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ
địa chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 14
Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất
và Hợp đồng thuê đất (nếu có) cho người thuê đất.

Công chức tại Bộ phận
Tiếp nhận và Trả kết

quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành

phố

Trong giờ hành
chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ 

 (20 ngày)

* (2) Đối với trường hợp hình thức sử dụng đất sau khi chuyển mục đích sử dụng đất là giao đất không thu tiền sử dụng
đất:

Các bước
thực hiện Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ
chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố 
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên Hệ
thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ
sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy tiếp
nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để
tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm

việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ
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Các bước
thực hiện Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ - Sở Tài  nguyên và Môi trường xem xét,  giải
quyết

Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

06 giờ
(0,25 ngày)

Bước 3

- Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin về
cơ sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính thửa
đất đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ; 
- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa chính
thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính theo quy
định hoặc làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ và nộp lại
cho cơ quan có chức năng quản lý đất đai đối với trường
hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ; 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;
- Kiểm tra thực địa.

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

108 giờ 
(4,5 ngày)

Phối  hợp  với  Phòng  Quy  hoạch,  Đo  đạc  bản  đồ  và
ĐKĐĐ cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục bản đồ
địa chính đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai

Bước 4
Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo lãnh đạo Sở trình Ủy ban nhân
dân thành phố ban hành quyết định cho phép chuyển mục
đích sử dụng đất.

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

66 giờ 
(2,75 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi trường

24 giờ
(01 ngày)

Bước 6 Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết của
Văn phòng UBND thành phố

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

12 giờ
(0,5 ngày)

Bước 7 Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ,
xem xét,  thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND thành
phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và chuyển

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ
(05 ngày)
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Các bước
thực hiện Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường 

Bước 8

Sau khi tiếp nhận Quyết định cho phép chuyển mục đích
sử  dụng  đất, trình  Giám đốc  Sở  Tài  nguyên  và  Môi
trường thừa ủy quyền UBND thành phố ký Giấy chứng
nhận.

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

72 giờ
(03 ngày)

Bước 9 Ký duyệt Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi trường

24 giờ
(01 ngày)

Bước 10

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật, chỉnh
lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết quả cho Bộ
phận Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung tại Trung tâm
Hành chính thành phố

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

24 giờ
(01 ngày)

Bước 11 Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ
địa chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai 24 giờ

(01 ngày)

Bước 12 Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận.

Công chức tại Bộ phận
Tiếp nhận và Trả kết

quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành

phố

Trong giờ hành
chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ 

 (20 ngày)

* (3) Đối với trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất cụ thể:
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ
chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên Hệ
thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ
sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy tiếp
nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để
tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét,  giải
quyết.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

06 giờ
(0,25 ngày)

Bước 3

- Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin về
cơ sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính thửa
đất đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ; 

- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa chính
thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính theo quy
định hoặc làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ và nộp lại
cho cơ quan có chức năng quản lý đất đai đối với trường
hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ; 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;

- Kiểm tra thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

96 giờ 
(04 ngày)

Phối  hợp  với  Phòng  Quy  hoạch,  Đo  đạc  bản  đồ  và Viên chức của Văn
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

ĐKĐĐ cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục bản
đồ địa chính đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ

phòng đăng ký đất
đai

Bước 4
Hoàn thiện hồ sơ,  báo cáo lãnh đạo Sở trình Ủy ban
nhân  dân  thành  phố  ban  hành  quyết  định  cho  phép
chuyển mục đích sử dụng đất.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

60 giờ

(2,5 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 6
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết của
Văn phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

12 giờ
(0,5 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ,
xem xét, thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND thành
phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và chuyển
trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ 
(05 ngày)

Bước 8

Tổ chức việc xác định giá đất cụ thể, báo cáo lãnh đạo
Sở trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố ban hành
quyết định phê duyệt giá đất cụ thể theo quy định của
pháp luật về giá đất có nội dung về trách nhiệm của cơ
quan thuế trong việc hướng dẫn người sử dụng đất nộp
tiền sử dụng đất, tiền thuê đất theo quy định của pháp
luật về tiền sử dụng đất, tiền thuê đất.

Công chức của
Phòng Kinh tế đất

4152 giờ
(173 ngày)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 9 Ký duyệt Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

24 giờ
(01 ngày)

-nt-
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

trường

Bước 10
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết của
Văn phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ
(01 ngày)

-nt-

Bước 11

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ,
xem xét, thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND thành
phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và chuyển
trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ 
(05 ngày)

-nt-

Bước 12

Chuyển thông tin địa chính cho cơ quan thuế để xác định
nghĩa vụ tài chính, đồng thời thông báo cho người được
giao, thuê đất biết; Chuẩn bị hợp đồng thuê đất; in dự
thảo Giấy chứng nhận.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

30 
(1,25 ngày)

Bước 13

- Xác định tiền sử dụng đất phải nộp theo quy định, ban
hành thông báo nộp tiền sử dụng đất gửi cho người sử
dụng đất; 
- Sau khi người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất theo
quy định của pháp luật về tiền sử dụng đất, tiền thuê đất
thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền sử dụng đất và gửi
thông báo kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Cơ quan Thuế
40 giờ làm việc

(05 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 14

Sau khi  tiếp  nhận Thông báo kết  quả  xác  nhận hoàn
thành NVTC từ Cơ quan thuế, trình Giám đốc Sở Tài
nguyên và Môi trường thừa ủy quyền UBND thành phố
ký  Giấy  chứng  nhận;  ký  hợp  đồng  thuê  đất  đối  với
trường hợp Nhà nước cho thuê đất; tổ chức bàn giao đất
trên thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

60 giờ
(2,5 ngày)

Bước 15 Ký duyệt Lãnh đạo Sở Tài 24 giờ 
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

nguyên và Môi
trường

(01 ngày)

Bước 16

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật, chỉnh
lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết quả cho Bộ
phận Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung tại Trung tâm
Hành chính thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 17
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ
địa chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 18
Vào sổ theo dõi,  trao Giấy chứng nhận quyền sử dụng
đất và Hợp đồng thuê đất (nếu có) cho người được thuê
đất.

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và

Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

Trong giờ hành
chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ 

 (20 ngày)

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.

a) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc (480 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình thực hiện
* (1) Đối với trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất trong bảng giá đất:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1 - Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ Bộ phận Tiếp nhận 04 giờ làm việc 
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành
phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối với
hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để
tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

và Trả kết quả tập
trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố
(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét, giải
quyết.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

06 giờ
(0,25 ngày)

Bước 3 - Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin về
cơ sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính thửa
đất đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ; 

- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa chính
thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính theo quy
định hoặc làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ và nộp lại
cho  cơ  quan  có  chức  năng  quản  lý  đất  đai  đối  với
trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ; 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;

- Kiểm tra thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

96 giờ 

(04 ngày)

Phối  hợp  với  Phòng  Quy  hoạch,  Đo  đạc  bản  đồ  và Viên chức của Văn
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

ĐKĐĐ cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục bản
đồ địa chính đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ

phòng đăng ký đất
đai

Bước 4

Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo Sở Tài nguyên và
Môi trường Tài  nguyên và Môi trường trình Ủy ban
nhân dân thành phố ban hành Quyết định giao đất, cho
thuê đất.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

60 giờ

(2,5 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

12 giờ

(0,5 ngày)

Bước 6
Chuyển hồ sơ  trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

12 giờ
(0,5 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ,
xem xét, thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND thành
phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và chuyển
trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ
(05 ngày)

Bước 8
Chuyển thông tin địa chính cho cơ quan thuế để xác
định nghĩa vụ tài chính.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

30 giờ
(1,25 ngày)

Bước 9 - Xác định tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp theo
quy định, ban hành thông báo nộp tiền sử dụng đất, tiền
thuê đất gửi cho người sử dụng đất; 

- Sau khi người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất theo
quy định của pháp luật về tiền sử dụng đất, tiền thuê đất

Cơ quan Thuế 40 giờ làm việc

(05 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết



54

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền sử dụng đất và
gửi  thông  báo  kết  quả  cho  Sở  Tài  nguyên  và  Môi
trường.

hồ sơ

Bước 10

Sau khi tiếp nhận Thông báo kết quả xác nhận hoàn
thành NVTC từ Cơ quan thuế, trình Giám đốc Sở Tài
nguyên và Môi trường thừa ủy quyền UBND thành phố
ký  Giấy  chứng  nhận;  ký  hợp  đồng  thuê  đất  đối  với
trường hợp Nhà nước cho thuê đất; tổ chức bàn giao đất
trên thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

72 giờ

(03 ngày)

Bước 11 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 12

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập  nhật,
chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết quả
cho Bộ phận Tiếp  nhận và Trả  kết  quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 13
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ
địa chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 14
Vào sổ theo dõi,  trao Giấy chứng nhận quyền sử dụng
đất và Hợp đồng thuê đất (nếu có) cho người thuê đất.

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và

Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

Trong giờ hành
chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện: 480 giờ 
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

 (20 ngày)

* (2) Trình tự thực hiện đối với trường hợp sử dụng đất thuộc trường hợp giao đất không thu tiền sử dụng đất:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc       
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ
chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành
phố 
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối với
hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ chức. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để
tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2 Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét, giải
quyết.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

06 giờ

(0,25 ngày)

Bước 3
- Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin về
cơ sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính thửa
đất đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ; 
- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa chính
thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính theo quy
định hoặc làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ và nộp lại

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

120 giờ
(05 ngày) 
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc       
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

cho  cơ  quan  có  chức  năng  quản  lý  đất  đai  đối  với
trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ; 

- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;
- Kiểm tra thực địa.

Phối  hợp  với  Phòng  Quy  hoạch,  Đo  đạc  bản  đồ  và
ĐKĐĐ cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục bản
đồ địa chính đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

Bước 4
Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo Sở Tài nguyên và
Môi trường trình Ủy ban nhân dân thành phố ban hành
Quyết định giao đất, cho thuê đất

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

60 giờ
(2,5 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 6
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết của
Văn phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

12 giờ

(0,5 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ,
xem xét, thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND thành
phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và chuyển
trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ
(05 ngày)

Bước 8
Sau khi tiếp nhận Quyết định giao đất, trình Giám đốc
Sở Tài nguyên và Môi trường thừa ủy quyền UBND
thành phố ký Giấy chứng nhận.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

66 giờ
(2,75 ngày)



57

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc       
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 9 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 10

Chuyển hồ sơ  đến Văn phòng đăng ký để  cập  nhật,
chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết quả
cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả  kết  quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 11
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ
địa chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 12 Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận.

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và

Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

Trong giờ hành
chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ 

 (20 ngày)

* (3) Trình tự thực hiện đối với trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất cụ
thể:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

Bước 1 - Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ
chức trên Hệ thống thông tin giải  quyết TTHC thành
phố 

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên Hệ
thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ
sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy tiếp
nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để
tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Hành chính thành
phố

thời hạn
giải quyết

hồ sơ

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét,  giải
quyết.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

06 giờ

(0,25 ngày)

Bước 3

- Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin về
cơ sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính thửa
đất đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ; 

- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa chính
thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính theo quy
định hoặc làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ và nộp lại
cho cơ quan có chức năng quản lý đất đai đối với trường
hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ; 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;

- Kiểm tra thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

84 giờ
(3,5 ngày)

Phối  hợp  với  Phòng  Quy  hoạch,  Đo  đạc  bản  đồ  và Viên chức của Văn
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

ĐKĐĐ cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục bản
đồ địa chính đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ

phòng đăng ký đất
đai

Bước 4

Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo Sở Tài nguyên và
Môi  trường  Tài  nguyên  và  Môi  trường trình  Ủy ban
nhân dân thành phố ban hành Quyết định giao đất, cho
thuê đất.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

60 giờ

(2,5 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 6
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết của
Văn phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

12 giờ
(0,5 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ,
xem xét,  thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND thành
phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và chuyển
trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ
(05 ngày)

Bước 8 Tổ chức việc xác định giá đất cụ thể, báo cáo lãnh đạo
Sở trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố ban hành
quyết định phê duyệt giá đất cụ thể theo quy định của
pháp luật về giá đất có nội dung về trách nhiệm của cơ
quan thuế trong việc hướng dẫn người sử dụng đất nộp
tiền sử dụng đất, tiền thuê đất theo quy định của pháp
luật về tiền sử dụng đất, tiền thuê đất.

Công chức của
Phòng Kinh tế đất

4152 giờ
(173 ngày)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

Bước 9 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 
(01 ngày)

-nt-

Bước 10
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết của
Văn phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ 

(01 ngày)
-nt-

Bước 11

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ,
xem xét,  thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND thành
phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và chuyển
trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ

(05 ngày)
-nt-

Bước 12

Chuyển thông tin địa  chính cho cơ quan thuế để xác
định nghĩa vụ tài chính, đồng thời thông báo cho người
được giao, thuê đất biết; Chuẩn bị hợp đồng thuê đất; in
dự thảo Giấy chứng nhận.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

30 giờ
(1,25 ngày)

Bước 13

- Xác định tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp theo
quy định, ban hành thông báo nộp tiền sử dụng đất, tiền
thuê đất gửi cho người sử dụng đất; 

- Sau khi người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất, tiền
thuê đất theo quy định của pháp luật về tiền sử dụng đất,
tiền thuê đất thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền sử
dụng đất và gửi thông báo kết quả cho Sở Tài nguyên và
Môi trường.

Cơ quan Thuế
40 giờ làm việc

(05 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

Bước 14

Sau khi  tiếp nhận Thông báo kết  quả xác nhận hoàn
thành NVTC từ Cơ quan thuế, trình Giám đốc Sở Tài
nguyên và Môi trường thừa ủy quyền UBND thành phố
ký  Giấy  chứng  nhận;  ký  hợp  đồng  thuê  đất  đối  với
trường hợp Nhà nước cho thuê đất; tổ chức bàn giao đất
trên thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

72 giờ
(03 ngày)

Bước 15 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 16

Chuyển  hồ  sơ  đến  Văn  phòng  đăng  ký  để  cập  nhật,
chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết quả
cho Bộ  phận  Tiếp  nhận  và  Trả  kết  quả  tập  trung tại
Trung tâm Hành chính thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 17
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ
địa chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 18
Vào sổ theo dõi,  trao Giấy chứng nhận quyền sử dụng
đất và Hợp đồng thuê đất (nếu có) cho người được thuê
đất.

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và

Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

Trong giờ hành chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ 

(20 ngày)
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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.

a) Thời hạn giải quyết: 20 ngày (480 giờ), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
b) Quy trình thực hiện

* (1) Trình tự thực hiện đối với trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất
trong bảng giá đất:

Các bước
thực hiện Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực

hiện Thời gian thực hiện Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ
chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành
phố 
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối
với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả  kết  quả cho cá nhân,  tổ
chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần
để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ
và ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét,
giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

06 giờ
(0,25 ngày)

- Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin
về cơ sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc

96 giờ
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Các bước
thực hiện Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực

hiện Thời gian thực hiện Ghi chú

Bước 3

thửa đất đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ; 
-  Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa
chính thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính
theo quy định hoặc làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ
và nộp lại cho cơ quan có chức năng quản lý đất đai
đối với trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ; 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;
- Kiểm tra thực địa.

bản đồ và ĐKĐĐ

(04 ngày)

Phối  hợp với  Phòng Quy hoạch,  Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục bản
đồ địa chính đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai

Bước 4

Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo Sở Tài nguyên và
Môi trường Tài nguyên và Môi trường trình Ủy ban
nhân dân thành phố ban hành Quyết định giao đất, cho
thuê đất.

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

66 giờ
(2,75 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi trường

12 giờ
(0,5 ngày)

Bước 6 Chuyển hồ sơ  trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

12 giờ
(0,5 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ,  xem xét,  thẩm tra  hồ  sơ,  trình  lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và
chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ 
(05 ngày)

Bước 8 Chuyển thông tin địa chính cho cơ quan thuế để xác
định nghĩa vụ tài chính.

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc

30 giờ
(1,25 ngày)
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Các bước
thực hiện Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực

hiện Thời gian thực hiện Ghi chú

bản đồ và ĐKĐĐ

Bước 9

- Xác định tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp theo
quy định, ban hành thông báo nộp tiền sử dụng đất,
tiền thuê đất gửi cho người sử dụng đất; 
- Sau khi người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất theo
quy định của pháp luật về tiền sử dụng đất, tiền thuê
đất thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền sử dụng đất
và gửi thông báo kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi
trường.

Cơ quan Thuế
40 giờ làm việc

(05 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 10

Sau khi tiếp nhận Thông báo kết quả xác nhận hoàn
thành NVTC từ Cơ quan thuế, trình Giám đốc Sở Tài
nguyên và Môi trường thừa ủy quyền UBND thành
phố ký Giấy chứng nhận; ký hợp đồng thuê đất đối với
trường hợp Nhà nước cho thuê đất; tổ chức bàn giao
đất trên thực địa.

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

66 giờ
(2,75 ngày)

Bước 11 Ký duyệt Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi trường

24 giờ
(01 ngày)

Bước 12

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật,
chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết
quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính thành phố

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

24 giờ
(01 ngày)

Bước 13 Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ
địa chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai

24 giờ
(01 ngày)

Bước 14 Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận quyền sử dụng
đất và Hợp đồng thuê đất (nếu có) cho người thuê đất.

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại

Trung tâm Hành
chính thành phố

Trong giờ hành chính Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
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Các bước
thực hiện Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực

hiện Thời gian thực hiện Ghi chú

hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ 

(20 ngày)

* (2) Trình tự thực hiện đối với trường hợp sử dụng đất thuộc trường hợp giao đất không thu tiền sử dụng đất:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc       
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ
chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành
phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối
với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả  kết  quả cho cá nhân,  tổ
chức. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần
để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2 Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ
và ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét,
giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

06 giờ
(0,25 ngày)

- Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin
về cơ sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc       
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

Bước 3

thửa đất đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ; 
-  Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa
chính thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính
theo quy định hoặc làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ
và nộp lại cho cơ quan có chức năng quản lý đất đai
đối với trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ; 

- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;
- Kiểm tra thực địa.

bản đồ và ĐKĐĐ

120 giờ

(05 ngày) 

Phối  hợp với  Phòng Quy hoạch,  Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục bản
đồ địa chính đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai

Bước 4

Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo Sở Tài nguyên và
Môi trường Tài nguyên và Môi trường trình Ủy ban
nhân dân thành phố ban hành Quyết định giao đất, cho
thuê đất

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

60 giờ
(2,5 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài

nguyên và Môi trường
24 giờ 

(01 ngày)

Bước 6
Chuyển hồ sơ  trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

12 giờ
(0,5 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ,  xem xét,  thẩm tra  hồ  sơ,  trình  lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và
chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ 

(05 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc       
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

Bước 8
Sau khi tiếp nhận Quyết định giao đất, trình Giám đốc
Sở Tài nguyên và Môi trường thừa ủy quyền UBND
thành phố ký Giấy chứng nhận.

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

66 giờ

(2,75 ngày)

Bước 9 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài

nguyên và Môi trường
24 giờ 

(01 ngày)

Bước 10

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật,
chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết
quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính thành phố

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 11
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ
địa chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 12 Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận.

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại

Trung tâm Hành
chính thành phố

Trong giờ hành chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ 

(20 ngày)

* (3) Trình tự thực hiện đối với trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất cụ
thể:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

Bước 1 - Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ Bộ phận Tiếp nhận và 04 giờ làm việc Thời gian



68

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành
phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối
với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả  kết  quả cho cá nhân,  tổ
chức. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần
để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố (0,5 ngày làm việc)

này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2 Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ
và ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét,
giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

06 giờ
(0,25 ngày)

Bước 3 - Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin
về cơ sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính
thửa đất đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ; 

-  Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa
chính thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính
theo quy định hoặc làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ
và nộp lại cho cơ quan có chức năng quản lý đất đai
đối với trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ; 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

84 giờ
(3,5 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

- Kiểm tra thực địa.

Phối  hợp với  Phòng Quy hoạch,  Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục bản
đồ địa chính đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai

Bước 4

Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo Sở Tài nguyên và
Môi trường Tài nguyên và Môi trường trình Ủy ban
nhân dân thành phố ban hành Quyết định giao đất, cho
thuê đất.

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

66 giờ
(2,75 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài

nguyên và Môi trường
24 giờ 

(01 ngày)

Bước 6
Chuyển hồ sơ  trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

12 giờ

(0,5 ngày)

Bước 7
Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ,  xem xét,  thẩm tra  hồ  sơ,  trình  lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và
chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố
120 giờ

(05 ngày)

Bước 8

Bước 9

Tổ chức việc xác định giá đất cụ thể, báo cáo lãnh đạo
Sở trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố ban hành
quyết định phê duyệt giá đất cụ thể theo quy định của
pháp luật về giá đất có nội dung về trách nhiệm của cơ
quan thuế trong việc hướng dẫn người sử dụng đất nộp
tiền sử dụng đất, tiền thuê đất theo quy định của pháp
luật về tiền sử dụng đất, tiền thuê đất.

Công chức của Phòng
Kinh tế đất

4152 giờ

(173 ngày)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

Bước 10 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài

nguyên và Môi trường
24 giờ 

(01 ngày)
-nt-

Bước 11
Chuyển hồ sơ  trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

24 giờ 

(01 ngày)
-nt-

Bước 12

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ,  xem xét,  thẩm tra  hồ  sơ,  trình  lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và
chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ
(05 ngày)

-nt-

Bước 13

Chuyển thông tin địa chính cho cơ quan thuế để xác
định nghĩa vụ tài chính, đồng thời thông báo cho người
được giao, thuê đất biết; Chuẩn bị hợp đồng thuê đất;
in dự thảo Giấy chứng nhận.

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 14

- Xác định tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp theo
quy định, ban hành thông báo nộp tiền sử dụng đất,
tiền thuê đất gửi cho người sử dụng đất; 
- Sau khi người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất, tiền
thuê đất theo quy định của pháp luật về tiền sử dụng
đất, tiền thuê đất thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền
sử  dụng  đất  và  gửi  thông  báo  kết  quả  cho  Sở  Tài
nguyên và Môi trường.

Cơ quan Thuế
40 giờ làm việc

(05 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 15 Sau khi tiếp nhận Thông báo kết quả xác nhận hoàn
thành NVTC từ Cơ quan thuế, trình Giám đốc Sở Tài
nguyên và Môi trường thừa ủy quyền UBND thành

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

72 giờ
(03 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

phố ký Giấy chứng nhận; ký hợp đồng thuê đất đối với
trường hợp Nhà nước cho thuê đất; tổ chức bàn giao
đất trên thực địa.

Bước 16 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài

nguyên và Môi trường
24 giờ 

(01 ngày)

Bước 17

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật,
chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết
quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính thành phố

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 18
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ
địa chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 19
Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận quyền sử dụng
đất  và Hợp đồng thuê đất  (nếu có)  cho người được
thuê đất.

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại

Trung tâm Hành
chính thành phố

Trong giờ hành chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ 

(20 ngày)

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.

a) Thời hạn giải quyết: 10 ngày (240 giờ), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình thực hiện
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* (1) Trình tự thực hiện đối với trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất
trong bảng giá đất:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân,
tổ  chức  trên  Hệ  thống  thông  tin  giải  quyết  TTHC
thành phố 
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối
với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu
rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một
lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2 Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ
và ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét,
giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

06 giờ

(0,25 ngày)

Bước 3
- Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin
về cơ sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính
thửa đất đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ; 
- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa
chính thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính
theo quy định hoặc làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ
và nộp lại cho cơ quan có chức năng quản lý đất đai

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ 
(01 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

đối với trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ;
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;

- Kiểm tra thực địa.

Phối hợp với Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục bản
đồ địa chính đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp
lệ.

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

Bước 4
Hoàn thiện hồ sơ  trình Ủy ban nhân dân thành phố
ban hành quyết định điều chỉnh quyết định giao đất,
cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử dụng đất.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

12 giờ
(0,5 ngày)

Bước 6
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

12 giờ

(0,5 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ, xem xét,  thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và
chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ
(05 ngày)

Bước 8 Chuyển thông tin địa chính cho cơ quan thuế để xác
định nghĩa vụ tài chính.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

12 giờ

(0,5 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

ĐKĐĐ

Bước 9

- Xác định tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp
theo quy định, ban hành thông báo nộp tiền sử dụng
đất, tiền thuê đất gửi cho người sử dụng đất; 

- Sau khi người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất theo
quy định của pháp luật về tiền sử dụng đất, tiền thuê
đất thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền sử dụng đất
và gửi thông báo kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi
trường.

Cơ quan Thuế
40 giờ làm việc

(05 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 10

Sau khi tiếp nhận Thông báo kết quả xác nhận hoàn
thành NVTC từ Cơ quan thuế, trình Giám đốc Sở Tài
nguyên và Môi trường thừa ủy quyền UBND thành
phố ký Giấy chứng nhận; ký hợp đồng thuê đất đối
với trường hợp Nhà nước cho thuê đất; tổ chức bàn
giao đất trên thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

Bước 11 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

12 giờ
(0,5 ngày)

Bước 12

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật,
chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết
quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành chính thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

06 giờ

(0,25 ngày)

Bước 13
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ
sơ địa chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

12 giờ

(0,5 ngày)

Bước 14 Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận quyền sử dụng Công chức tại Bộ Trong giờ hành chính Thời gian
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

đất và Hợp đồng thuê đất (nếu có) cho người thuê đất.

phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
240 giờ 

(10 ngày)

* (2) Trình tự thực hiện đối với trường hợp sử dụng đất thuộc trường hợp giao đất không thu tiền sử dụng đất:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc       
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân,
tổ  chức trên Hệ thống thông tin  giải  quyết TTHC
thành phố 
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối
với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu
rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một
lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2 Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ
và ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét,
giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm

06 giờ

(0,25 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc       
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

Hành chính thành
phố

Bước 3

- Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin
về cơ sở dữ liệu đất  đai,  lập trích lục bản đồ địa
chính thửa đất đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và
hợp lệ; 

- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa
chính thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính
theo quy định hoặc làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ
và nộp lại cho cơ quan có chức năng quản lý đất đai
đối với trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp
lệ; 

- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;
- Kiểm tra thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ 30 giờ 
(1,25 ngày)

Phối hợp với Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục
bản đồ địa chính đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và
hợp lệ

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

Bước 4

Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo lãnh đạo Sở trình Ủy ban
nhân dân thành phố ban hành quyết định điều chỉnh
quyết định giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển
mục đích sử dụng đất.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ

(01 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

12 giờ

(0,5 ngày)

Bước 6 Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết Công chức của 06 giờ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc       
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

của Văn phòng UBND thành phố
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ
(0,25 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ, xem xét, thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và
chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ
(05 ngày)

Bước 8
Sau khi tiếp nhận Quyết định giao đất, trình Giám
đốc Sở Tài  nguyên và Môi trường thừa ủy quyền
UBND thành phố ký Giấy chứng nhận.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

12 giờ

(0,5 ngày)

Bước 9 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

12 giờ

(0,5 ngày)

Bước 10

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật,
chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết
quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành chính thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

06 giờ
(0,25 ngày)

Bước 11
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ
sơ địa chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

12 giờ
(0,5 ngày)

Bước 12 Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận. Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và

Trả kết quả tập trung

Trong giờ hành chính Thời gian
này không
tính vào
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc       
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

tại Trung tâm Hành
chính thành phố

thời hạn
giải quyết

hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
240 giờ 

(10 ngày)

* (3) Trình tự thực hiện đối với trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất cụ
thể:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân,
tổ  chức  trên  Hệ  thống  thông  tin  giải  quyết  TTHC
thành phố 
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối
với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu
rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một
lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2

Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ
và ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét,
giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm

06 giờ

(0,25 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

Hành chính thành
phố

Bước 3

- Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin
về cơ sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính
thửa đất đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ; 
- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa
chính thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính
theo quy định hoặc làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ
và nộp lại cho cơ quan có chức năng quản lý đất đai
đối với trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ;

- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;
- Kiểm tra thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ 24 giờ

(01 ngày)

Phối hợp với Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục bản
đồ địa chính đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp
lệ

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

Bước 4

Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo lãnh đạo Sở trình Ủy ban
nhân dân thành phố ban hành quyết định điều chỉnh
quyết định giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển
mục đích sử dụng đất.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

12 giờ

(0,5 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

12 giờ

(0,5 ngày)

Bước 6 Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

06 giờ

(0,25 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

ĐKĐĐ

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ, xem xét,  thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và
chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ
(05 ngày)

Bước 8

Tổ chức việc xác định giá đất cụ thể, báo cáo lãnh đạo
Sở trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố ban
hành quyết định phê duyệt giá đất cụ thể theo quy
định của pháp luật về giá đất có nội dung về trách
nhiệm của cơ quan thuế trong việc hướng dẫn người
sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất theo
quy định của pháp luật về tiền sử dụng đất, tiền thuê
đất.

Công chức của
Phòng Kinh tế đất

4152 giờ

(173 ngày)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 9 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 

(01 ngày)
-nt-

Bước 10
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ 
(01 ngày)

-nt-
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

Bước 11

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ, xem xét,  thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và
chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ

(05 ngày)
-nt-

Bước 12

Chuyển thông tin địa chính cho cơ quan thuế để xác
định  nghĩa  vụ  tài  chính,  đồng  thời  thông  báo  cho
người được giao, thuê đất biết;  Chuẩn bị hợp đồng
thuê đất; in dự thảo Giấy chứng nhận.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

12 giờ
(0,5 ngày)

Bước 13

- Xác định tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp
theo quy định, ban hành thông báo nộp tiền sử dụng
đất, tiền thuê đất gửi cho người sử dụng đất; 

- Sau khi người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất, tiền
thuê đất theo quy định của pháp luật về tiền sử dụng
đất, tiền thuê đất thì xác nhận hoàn thành việc nộp
tiền sử dụng đất và gửi thông báo kết quả cho Sở Tài
nguyên và Môi trường.

Cơ quan Thuế
40 giờ làm việc

(05 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 14

Sau khi tiếp nhận Thông báo kết quả xác nhận hoàn
thành NVTC từ Cơ quan thuế, trình Giám đốc Sở Tài
nguyên và Môi trường thừa ủy quyền UBND thành
phố ký Giấy chứng nhận; ký hợp đồng thuê đất đối
với trường hợp Nhà nước cho thuê đất; tổ chức bàn
giao đất trên thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

18 giờ 

(0,75 ngày)

Bước 15 Ký duyệt Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

12 giờ

(0,5 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

trường

Bước 16

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật,
chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết
quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành chính thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

06 giờ
(0,25 ngày)

Bước 17
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ
sơ địa chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

12 giờ
(0,5 ngày)

Bước 18
Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận quyền sử dụng
đất  và Hợp đồng thuê đất (nếu có)  cho người được
thuê đất.

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và

Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

Trong giờ hành chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
240 giờ 

(10 ngày)

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

a) Thời hạn giải quyết: 20 ngày (480 giờ), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
b) Quy trình thực hiện

* (1) Trình tự thực hiện đối với trường hợp không làm thay đổi tiền sử dụng đất, tiền thuê đất đã nộp:
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân,
tổ  chức  trên  Hệ thống thông tin  giải  quyết  TTHC
thành phố 
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối
với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu
rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một
lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ
và ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét,
giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

06 giờ

(0,25 ngày)

Bước 3
Hoàn thiện hồ sơ trình Ủy ban nhân dân thành phố
ban hành quyết định điều chỉnh quyết định giao đất,
cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử dụng đất

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

198 giờ
(8,25 ngày)

Bước 4 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 
(01 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

Bước 5
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

12 giờ

(0,5 ngày)

Bước 6

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ, xem xét, thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và
chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ

(05 ngày)

Bước 7

Sau khi tiếp nhận Thông báo kết quả xác nhận hoàn
thành NVTC từ Cơ quan thuế,  trình Giám đốc Sở
thừa  ủy  quyền  UBND  thành  phố  ký  Giấy  chứng
nhận; trường hợp điều chỉnh quyết định cho thuê đất
thì điều chỉnh hợp đồng thuê đất.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

48 giờ

(02 ngày)

Bước 8 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 9

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật,
chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết
quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành chính thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 10
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ
sơ địa chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 11 Vào  sổ  theo  dõi,  trao  Giấy  chứng  nhận  quyền  sử Công chức tại Bộ Trong giờ hành chính Thời gian
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

dụng đất  và Hợp đồng thuê đất (nếu có)  cho người
thuê đất.

phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ 

 (20 ngày)

* (2) Trình tự thực hiện đối với trường hợp làm thay đổi tiền sử dụng đất, tiền thuê đất đã nộp mà tiền sử dụng đất, tiền
thuê đất xác định lại theo giá đất trong bảng giá đất:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân,
tổ  chức trên Hệ thống thông tin  giải  quyết  TTHC
thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối
với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu
rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một
lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2 Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ
và ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét,

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

06 giờ
(0,25 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

giải quyết.

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

Bước 3
Hoàn thiện hồ sơ trình Ủy ban nhân dân thành phố
ban hành quyết định điều chỉnh quyết định giao đất,
cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử dụng đất.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

180 giờ

(7,5 ngày)

Bước 4 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 5
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

06 giờ
(0,25 ngày)

Bước 6

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ, xem xét, thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và
chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ
(05 ngày)

Bước 7
Chuyển thông tin địa chính cho cơ quan thuế để xác
định nghĩa vụ tài chính.

Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 8 - Xác định tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp bổ
sung theo quy định, ban hành thông báo nộp tiền sử
dụng đất,  tiền  thuê  đất  bổ  sung gửi  cho người  sử
dụng đất. Cơ quan có thẩm quyền xác định tiền sử

Cơ quan Thuế 40 giờ làm việc

(05 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

dụng đất, tiền thuê đất được hoàn trả theo quy định
và thông báo cho người sử dụng đất; 

- Sau khi người sử dụng đất nộp bổ sung hoặc được
hoàn trả tiền sử dụng đất, tiền thuê đất đã nộp theo
pháp luật về tiền sử dụng đất, tiền thuê đất và theo
pháp luật về quản lý thuế thì xác nhận hoàn thành
việc nộp tiền sử dụng đất và gửi thông báo kết quả
cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

giải quyết
hồ sơ

Bước 9

Sau khi tiếp nhận Thông báo kết quả xác nhận hoàn
thành NVTC từ Cơ quan thuế,  trình Giám đốc Sở
thừa  ủy  quyền  UBND  thành  phố  ký  Giấy  chứng
nhận; trường hợp điều chỉnh hợp đồng thuê đất thì
thực hiện.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

48 giờ
(02 ngày)

Bước 10 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 11

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật,
chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết
quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành chính thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 12
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ
sơ địa chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 13 Vào  sổ  theo  dõi,  trao  Giấy  chứng  nhận  quyền  sử
dụng đất  và Hợp đồng thuê đất (nếu có)  cho người
thuê đất.

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và

Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

Trong giờ hành chính Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ 

(20 ngày)

* (3) Trình tự thực hiện đối với trường hợp làm thay đổi tiền sử dụng đất, tiền thuê đất đã nộp mà tiền sử dụng đất, tiền
thuê đất xác định lại theo giá đất cụ thể:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ
chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành
phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối
với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần
để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ
và ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét,
giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

06 giờ
(0,25 ngày)

Bước 3 Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo lãnh đạo Sở trình Ủy ban Công chức của 174 giờ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

nhân dân thành phố ban hành quyết định điều chỉnh
quyết định giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển
mục đích sử dụng đất.

Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ
(7,25 ngày)

Bước 4 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ
(01 ngày)

Bước 5
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

12 giờ

(0,5 ngày)

Bước 6

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ,  xem xét,  thẩm tra hồ sơ,  trình lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và
chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ

(05 ngày)

Bước 7

Tổ chức việc xác định giá đất cụ thể, báo cáo lãnh đạo
Sở trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố ban
hành quyết định phê duyệt giá đất  cụ thể theo quy
định của pháp luật về giá đất có nội dung về trách
nhiệm của cơ quan có thẩm quyền trong việc hướng
dẫn người sử dụng đất nộp bổ sung hoặc được hoàn
trả tiền sử dụng đất, tiền thuê đất; chuyển thông tin
địa chính thửa đất cho cơ quan thuế.

Công chức của
Phòng Kinh tế đất

4152 giờ
(173 ngày)

Không tính
thời gian
thực hiện

TTHC

Bước 8 Ký duyệt Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

24 giờ 

(01 ngày)

-nt-
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

trường

Bước 9
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ 
(01 ngày)

-nt-

Bước 10

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ,  xem xét,  thẩm tra hồ sơ,  trình lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và
chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ
(05 ngày)

-nt-

Bước 11

Chuyển thông tin địa chính cho cơ quan thuế để xác
định  nghĩa  vụ  tài  chính,  đồng  thời  thông  báo  cho
người được giao, thuê đất  biết;  Chuẩn bị  hợp đồng
thuê đất; in dự thảo Giấy chứng nhận.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 12 - Xác định tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp bổ
sung theo quy định, ban hành thông báo nộp tiền sử
dụng đất, tiền thuê đất bổ sung gửi cho người sử dụng
đất.  Cơ quan có thẩm quyền xác định tiền sử dụng
đất,  tiền  thuê  đất  được  hoàn  trả  theo  quy  định  và
thông báo cho người sử dụng đất; 

- Sau khi người sử dụng đất nộp bổ sung hoặc được
hoàn trả tiền sử dụng đất, tiền thuê đất đã nộp thì gửi
văn bản thông báo người sử dụng đất đã hoàn thành
việc nộp bổ sung hoặc cơ quan có thẩm quyền gửi văn
bản thông báo đã hoàn trả tiền sử dụng đất, tiền thuê

Cơ quan Thuế 40 giờ làm việc
(05 ngày làm việc)

Không tính
thời gian
thực hiện

TTHC



91

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

đất cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Bước 13

Sau khi tiếp nhận Thông báo kết quả xác nhận hoàn
thành NVTC từ Cơ quan thuế, trình Giám đốc Sở thừa
ủy  quyền  UBND  thành  phố  ký  Giấy  chứng  nhận;
trường hợp điều  chỉnh quyết  định  cho thuê  đất  thì
điều chỉnh hợp đồng thuê đất.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

48 giờ 

(02 ngày)

Bước 14 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 15

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật,
chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết
quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành chính thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 16
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ
sơ địa chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 18
Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận quyền sử dụng
đất  và Hợp đồng thuê đất (nếu có)  cho người được
thuê đất.

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và

Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

Thời gian này không
tính vào thời hạn giải

quyết hồ sơ

Trong giờ
hành chính

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ 

(20 ngày)
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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

a) Thời hạn giải quyết: 23 ngày làm việc (184 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình thực hiện

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ
chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành
phố 
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối
với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần
để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ
và ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét,
giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

02 giờ làm việc 

(0,25 ngày làm việc)

Bước 3 - Chủ trì, phối hợp với các cơ quan có liên quan thực
hiện thẩm định và có văn bản thẩm định;
- Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo Sở trình Ủy ban

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

118 giờ làm việc

(14,75 ngày làm việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

nhân dân thành phố xem xét chấp thuận hoặc không
chấp thuận tổ chức kinh tế được nhận chuyển nhượng,
thuê quyền sử dụng đất, nhận góp vốn bằng quyền sử
dụng đất để thực hiện dự án.

ĐKĐĐ

Bước 4 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

08 giờ làm việc 

(01 ngày làm việc)

Bước 5
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm việc)

Bước 6

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ,  xem xét,  thẩm tra hồ sơ,  trình lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và
chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

40 giờ làm việc
(05 ngày làm việc)

Bước 7
Chuyển kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
và Văn phòng Đăng ký đất đai

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Bước 8
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ
sơ địa chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

08 giờ làm việc 

(01 ngày làm việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

Bước 9 Trả kết quả cho tổ chức.

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và

Trả kết quả tập
trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

Trong giờ hành chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
184 giờ làm việc 

(23 ngày làm việc) 

11. Giao đất, cho thuê đất, giao khu vực biển để thực hiện hoạt động lấn biển 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.

a) Thời hạn giải quyết: 20 ngày (480 giờ), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình thực hiện
* (1) Trình tự, thủ tục giao đất, cho thuê đất, giao khu vực biển để thực hiện hoạt động lấn biển mà người sử dụng đất phải

nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất trong bảng giá thực hiện như sau:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Bước 1 - Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ
chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành
phố

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối
với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần
để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bước 2 Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ
và ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét,
giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

06 giờ 
(0,25 ngày)

Bước 3

- Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin
về cơ sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính
thửa đất đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ;

- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa
chính thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính
theo quy định hoặc làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ
và nộp lại cho cơ quan có chức năng quản lý đất đai
đối với trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ;
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;

- Kiểm tra thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ 96 giờ 
(04 ngày)

Phối hợp với Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục bản
đồ địa chính đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp
lệ

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

Bước 4 Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo lãnh đạo Sở trình Ủy ban
nhân dân thành phố ban hành  Quyết  định  giao  đất
đồng thời giao khu vực biển để thực hiện hoạt động

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

72 giờ

(03 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

lấn biển hoặc Quyết định cho thuê đất đồng thời giao
khu vực biển để thực hiện hoạt động lấn biển.

ĐKĐĐ

Bước 5 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

12 giờ 

(0,5 ngày)

Bước 6
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

06 giờ 
(0,25 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ,  xem xét,  thẩm tra hồ sơ,  trình lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và
chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ 
(05 ngày)

Bước 8 Chuyển thông tin địa chính cho cơ quan thuế

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 9 - Xác định tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp
theo quy định, ban hành thông báo nộp tiền sử dụng
đất, tiền thuê đất gửi cho người sử dụng đất; - Sau khi
người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất
theo quy định của pháp luật về tiền sử dụng đất, tiền
thuê đất; Chủ đầu tư dự án đầu tư lấn biển hoặc dự án
đầu tư có hạng mục lấn biển không phải nộp tiền sử

Cơ quan Thuế 40 giờ làm việc
(05 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

dụng khu vực biển để thực hiện hoạt động lấn biển thì
xác nhận hoàn thành việc nộp tiền sử dụng đất, tiền
thuê đất và gửi thông báo kết quả cho Sở Tài nguyên
và Môi trường.

Bước 10

Sau khi tiếp nhận Thông báo kết quả xác nhận hoàn
thành NVTC từ Cơ quan thuế, trình Sở Tài nguyên và
Môi trường ký hợp đồng thuê đất đối với trường hợp
Nhà nước cho thuê đất, Giám đốc Sở thừa ủy quyền
UBND thành phố ký Giấy chứng nhận; tổ chức bàn
giao đất trên thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

72 giờ
(03 ngày)

Bước 11 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ
(01 ngày)

Bước 12

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật,
chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết
quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành chính thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 13
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ
sơ địa chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 14
Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận quyền sử dụng
đất  và Hợp đồng thuê đất (nếu có)  cho người được
thuê đất.

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và

Trả kết quả tập
trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

Trong giờ hành chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ 

(20 ngày)

(*) Thời điểm xác định người sử dụng đất phải đưa đất vào sử dụng tính từ ngày có thông báo chấp thuận kết quả nghiệm thu
đối với toàn bộ hoặc từng phần diện tích đã hoàn thành hoạt động lấn biển theo tiến độ của dự án đầu tư lấn biển hoặc hạng mục lấn
biển trong dự án đầu tư.

* (2) Trình tự, thủ tục giao đất, cho thuê đất, giao khu vực biển mà thuộc trường hợp giao đất không thu tiền sử dụng đất
thực hiện như sau:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ
chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành
phố

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối
với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần
để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2 Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ
và ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét,
giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

06 giờ
(0,25 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

phố

Bước 3

- Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin
về cơ sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính
thửa đất đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ;

- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa
chính thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính
theo quy định hoặc làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ
và nộp lại cho cơ quan có chức năng quản lý đất đai
đối với trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ;
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;

- Kiểm tra thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ 120 giờ 
(05 ngày)

Phối hợp với Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục bản
đồ địa chính đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp
lệ

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

Bước 4

Hoàn thiện hồ sơ trình  Ủy ban nhân dân thành phố
ban hành Quyết định giao đất đồng thời giao khu vực
biển để thực hiện hoạt động lấn biển hoặc Quyết định
cho thuê đất đồng thời giao khu vực biển để thực hiện
hoạt động lấn biển.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

72 giờ

(03 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 6 Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

06 giờ

(0,25 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

ĐKĐĐ

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ,  xem xét,  thẩm tra hồ sơ,  trình lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và
chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ 
(05 ngày)

Bước 8

Sau khi tiếp nhận Quyết định giao đất trình Giám đốc
Sở thừa ủy quyền UBND thành phố ký Giấy chứng
nhận; ký hợp đồng thuê đất đối với trường hợp Nhà
nước cho thuê đất; tổ chức bàn giao đất trên thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

60 giờ 

(2,5 ngày)

Bước 9 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 10

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật,
chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết
quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành chính thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 11
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ
sơ địa chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 12 Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận. Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và

Trả kết quả tập
trung tại Trung tâm
Hành chính thành

Trong giờ hành chính Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

phố hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ 

(20 ngày)

(*) Thời điểm xác định người sử dụng đất phải đưa đất vào sử dụng tính từ ngày có thông báo chấp thuận kết quả nghiệm thu
đối với toàn bộ hoặc từng phần diện tích đã hoàn thành hoạt động lấn biển theo tiến độ của dự án đầu tư lấn biển hoặc hạng mục lấn
biển trong dự án đầu tư.

* (3) Trường hợp giao đất, cho thuê đất, giao khu vực biển mà người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất
tính theo giá đất cụ thể thực hiện như sau:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ
chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành
phố
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối
với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần
để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ
và ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét,
giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm

06 giờ

(0,25 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Hành chính thành
phố

Bước 2

- Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông tin
về cơ sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa chính
thửa đất đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ;
- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa
chính thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính
theo quy định hoặc làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ
và nộp lại cho cơ quan có chức năng quản lý đất đai
đối với trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ;

- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;
- Kiểm tra thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ 72 giờ

(03 ngày)

Phối hợp với Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục bản
đồ địa chính đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp
lệ

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

Bước 3

Hoàn thiện hồ sơ trình  Ủy ban nhân dân thành phố
ban hành Quyết định giao đất đồng thời giao khu vực
biển để thực hiện hoạt động lấn biển hoặc Quyết định
cho thuê đất đồng thời giao khu vực biển để thực hiện
hoạt động lấn biển.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

72 giờ
(03 ngày)

Bước 4 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 5 Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,

06 giờ
(0,25 ngày)



103

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ

Bước 6

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ,  xem xét,  thẩm tra hồ sơ,  trình lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và
chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ 

(05 ngày)

Bước 7

Tổ chức việc xác định giá đất cụ thể, báo cáo lãnh đạo
Sở trình cơ quan có thẩm quyền ban hành quyết định
phê duyệt giá đất cụ thể theo quy định của pháp luật
về giá đất có nội dung về trách nhiệm của cơ quan
thuế trong việc hướng dẫn người sử dụng đất nộp tiền
sử dụng đất, tiền thuê đất theo quy định của pháp luật
về tiền sử dụng đất, tiền thuê đất.

Công chức của
Phòng Kinh tế đất

4152 giờ
(173 ngày)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 8 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 

(01 ngày)
-nt-

Bước 9
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ 
(01 ngày)

-nt-
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Bước 10

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ,  xem xét,  thẩm tra hồ sơ,  trình lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và
chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

120 giờ

(05 ngày)
-nt-

Bước 11

Chuyển thông tin địa chính cho cơ quan thuế để xác
định  nghĩa  vụ  tài  chính,  đồng  thời  thông  báo  cho
người được giao, thuê đất  biết;  Chuẩn bị hợp đồng
thuê đất; in dự thảo Giấy chứng nhận.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

36 giờ 
(1,5 ngày)

Bước 12

- Xác định tiền sử dụng đất,  tiền thuê đất phải nộp
theo quy định, ban hành thông báo nộp tiền sử dụng
đất, tiền thuê đất gửi cho người sử dụng đất;

- Sau khi người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất, tiền
thuê đất theo quy định của pháp luật về tiền sử dụng
đất, tiền thuê đất; Chủ đầu tư dự án đầu tư lấn biển
hoặc dự án đầu tư có hạng mục lấn biển không phải
nộp tiền sử dụng khu vực biển để thực hiện hoạt động
lấn biển thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền sử dụng
đất, tiền thuê đất và gửi thông báo kết quả cho Sở Tài
nguyên và Môi trường.

Cơ quan Thuế
40 giờ làm việc

(05 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 13

Sau khi tiếp nhận Thông báo kết quả xác nhận hoàn
thành NVTC từ Cơ quan thuế, trình Giám đốc Sở Tài
nguyên và Môi trường ký hợp đồng thuê đất đối với
trường hợp Nhà  nước cho thuê  đất,  thừa  ủy  quyền
UBND thành phố ký Giấy chứng nhận; tổ chức bàn
giao đất trên thực địa.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

72 giờ
(03 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Bước 14 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

24 giờ 

(01 ngày)

Bước 15

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật,
chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết
quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành chính thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 16
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ
sơ địa chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 17
Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận quyền sử dụng
đất  và Hợp đồng thuê đất (nếu có)  cho người được
giao đất, thuê đất.

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và

Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

Trong giờ hành chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ 

 (20 ngày)

(*) Thời điểm xác định người sử dụng đất phải đưa đất vào sử dụng tính từ ngày có thông báo chấp thuận kết quả nghiệm thu đối
với toàn bộ hoặc từng phần diện tích đã hoàn thành hoạt động lấn biển theo tiến độ của dự án đầu tư lấn biển hoặc hạng mục lấn biển
trong dự án đầu tư.

12. 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.

a) Thời hạn giải quyết: 23 ngày làm việc (184 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trong đó đăng ký đất đai, tài sản
gắn liền với đất lần đầu là 20 ngày làm việc; cấp Giấy chứng nhận lần đầu là 03 ngày làm việc)
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b) Quy trình thực hiện

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ
chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành
phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối
với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần
để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố hoặc Văn phòng
Đăng ký đất đai

thành phố

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ
và ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét,
giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố hoặc Văn phòng
Đăng ký đất đai

thành phố

02 giờ làm việc 

(0,25 ngày làm việc)

Bước 3 - Kiểm tra thực tế sử dụng đất của tổ chức, xác định
ranh giới cụ thể của thửa đất theo quy định tại khoản 2
Điều 142 và khoản 2 Điều 145 của Luật Đất đai.

- Lập tờ trình theo Mẫu số 10/ĐK ban hành kèm theo
Nghị định số 101/2024/NĐ-CP ngày 29 tháng 7 năm
2024 của Chính phủ;

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

80 giờ làm việc 

(10 ngày làm việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

- Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo lãnh đạo Sở trình Ủy ban
nhân dân thành phố xác định hình thức sử dụng đất
của tổ chức như trường hợp được Nhà nước giao đất
hoặc cho thuê đất theo Mẫu số 14/ĐK ban hành kèm
theo Nghị định số 101/2024/NĐ-CP ngày 29 tháng 7
năm 2024 của Chính phủ.

Bước 4 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

08 giờ làm việc 

(01 ngày làm việc)

Bước 5
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

02 giờ làm việc 
(0,25 ngày làm việc)

Bước 6

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ,  xem xét,  thẩm tra hồ sơ,  trình lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản và
chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Văn phòng UBND
thành phố, Lãnh đạo

UBND thành phố

40 giờ làm việc
(05 ngày làm việc)

Bước 7

Đối với trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền
sử dụng đất, tiền thuê đất thì xác định giá đất và gửi
Phiếu chuyển thông tin để xác định nghĩa vụ tài chính
về đất  đai  theo Mẫu số 12/ĐK ban hành kèm theo
Nghị định số 101/2024/NĐ-CP đến cơ quan thuế để
xác  định  và  thông  báo  thu  nghĩa  vụ  tài  chính  cho
người sử dụng đất

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

20 giờ làm việc 

(2,5 ngày làm việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

Bước 8

- Xác định tiền sử dụng đất,  tiền thuê đất phải nộp
theo quy định, ban hành thông báo nộp tiền sử dụng
đất, tiền thuê đất gửi cho người sử dụng đất;
- Sau khi người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất, tiền
thuê đất theo quy định của pháp luật về tiền sử dụng
đất,  tiền thuê đất  thì xác nhận hoàn thành việc nộp
tiền sử dụng đất, tiền thuê đất và gửi thông báo kết
quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Cơ quan Thuế
40 giờ làm việc

(05 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 9

Sau khi tiếp nhận Thông báo của cơ quan thuế về việc
hoàn thành nghĩa vụ tài chính trình Giám đốc Sở Tài
nguyên và Môi trường ký hợp đồng thuê đất đối với
trường hợp Nhà nước cho thuê đất,  thừa ủy quyền
UBND thành phố ký Giấy chứng nhận.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

16 giờ làm việc 
(02 ngày làm việc)

Bước 10 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm việc)

Bước 11

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật,
chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết
quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành chính thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Bước 12
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ
sơ địa chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

08 giờ làm việc 

(01 ngày làm việc)

Bước 13 Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận quyền sử dụng
đất  và Hợp đồng thuê đất (nếu có)  cho người được

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và

Trong giờ hành chính Thời gian
này không
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện

Ghi chú

giao đất, thuê đất.
Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
184 giờ làm việc 

(23 ngày làm việc)

13. 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 người gốc Việt Nam định cư ở nước ngoài.

a) Thời hạn giải quyết: 23 ngày làm việc (184 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trong đó đăng ký đất đai, tài sản
gắn liền với đất lần đầu là 20 ngày làm việc; cấp Giấy chứng nhận lần đầu là 03 ngày làm việc)

b) Quy trình thực hiện

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ
chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành
phố
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối
với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần
để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố hoặc Văn phòng
Đăng ký đất đai

thành phố

04 giờ làm việc

(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký đất đai xem
xét, giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận
và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm
Hành chính thành

phố hoặc Văn phòng
Đăng ký đất đai

thành phố

02 giờ làm việc 

(0,25 ngày làm việc)

Bước 3 - Gửi lấy ý kiến của Ủy ban nhân dân cấp xã để Ủy
ban nhân dân cấp xã thực hiện xác nhận hiện trạng sử
dụng đất có hay không có nhà ở, công trình xây dựng;
tình trạng tranh chấp đất đai, tài sản gắn liền với đất;
- Trích lục bản đồ địa chính đối với nơi đã có bản đồ
địa chính;
- Đối với nơi chưa có bản đồ địa chính và trong hồ sơ
đăng ký, cấp Giấy chứng nhận đã có mảnh trích đo
bản đồ địa chính thì kiểm tra, ký duyệt mảnh trích đo
bản đồ địa chính. Trường hợp trong hồ sơ đăng ký,
cấp Giấy chứng nhận chưa có mảnh trích đo bản đồ
địa chính thì thực hiện trích đo bản đồ địa chính.
- Trường hợp chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, công
trình xây dựng mà không có giấy xác nhận của cơ
quan có chức năng quản lý về xây dựng cấp huyện về
đủ điều kiện tồn tại nhà ở, công trình xây dựng đó
theo  quy  định  của  pháp  luật  về  xây  dựng  đối  với
trường  hợp  phải  xin  phép  xây  dựng  quy  định  tại
khoản 3 Điều 148, khoản 3 Điều 149 của Luật Đất đai
thì gửi văn bản lấy ý kiến của cơ quan có chức năng
quản lý về xây dựng cấp huyện về đủ điều kiện tồn tại

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

80 giờ làm việc

(10 ngày làm việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

nhà ở, công trình xây dựng đó.

Bước 4

- Xác nhận hiện trạng sử dụng đất có hay không có
nhà ở, công trình xây dựng; tình trạng tranh chấp đất
đai, tài sản gắn liền với đất;

Ngoài nội dung xác nhận nêu trên, căn cứ vào trường
hợp cụ thể, Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận thêm
các nội dung sau:
- Trường hợp có giấy tờ về quyền sử dụng đất thì xác
nhận đất sử dụng ổn định theo quy định tại khoản 38
Điều 3 của Luật Đất đai và khoản 3 Điều 34 của Nghị
định số 101/2024/NĐ-CP ngày 29 tháng 7 năm 2024
của Chính phủ quy định về điều tra cơ bản đất đai,
đăng ký,  cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất,
quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất và Hệ thống
thông tin đất đai;
- Trường hợp không có giấy tờ về quyền sử dụng đất
thì xác nhận nguồn gốc sử dụng đất; xác nhận việc sử
dụng đất ổn định theo quy định tại khoản 38 Điều 3
của Luật Đất đai và khoản 4, khoản 5 Điều 34 của
Nghị định số 101/2024/NĐ-CP;

- Trường hợp đề nghị công nhận vào mục đích đất phi
nông nghiệp  quy định tại  điểm d  khoản 1,  điểm d
khoản 2, điểm d khoản 3 Điều 138 của Luật Đất đai,
khoản 3 Điều 25, điểm c khoản 1 và điểm c khoản 2
Điều 26 của Nghị định số 101/2024/NĐ-CP và trường
hợp quy định tại điểm a khoản 3 Điều 139 của Luật
Đất đai mà không thuộc khoản 5 Điều 25 của Nghị
định số 101/2024/NĐ-CP, khoản 2 và khoản 3 Điều

Ủy ban nhân dân cấp
xã

24 giờ làm việc

(03 ngày làm việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

140 của Luật Đất đai thì xác nhận sự phù hợp với quy
hoạch sử dụng đất cấp huyện hoặc quy hoạch chung
hoặc quy hoạch phân khu hoặc quy hoạch xây dựng
hoặc quy hoạch nông thôn; trường hợp quy định tại
khoản 4 Điều 140 của Luật Đất đai thì xác nhận sự
phù hợp với quy hoạch sử dụng đất;

- Trường hợp quy định khoản 1 Điều 139 của Luật
Đất đai  thì xác nhận sự phù hợp với quy hoạch sử
dụng đất, quy hoạch xây dựng.
- Trường hợp quy định tại điểm a khoản 2 Điều 139
của Luật Đất đai  thì  xác nhận sự phù hợp với quy
hoạch lâm nghiệp đối với rừng đặc dụng, rừng phòng
hộ.
- Trường hợp quy định tại điểm b khoản 2 Điều 139
của Luật Đất đai  thì  xác nhận sự phù hợp với quy
hoạch sử dụng đất cho mục đích xây dựng công trình
hạ tầng công cộng.
- Trường hợp quy định tại điểm c khoản 2 Điều 139
của Luật Đất đai thì xác nhận sự phù hợp quy hoạch
lâm nghiệp đối với rừng đặc dụng,  rừng phòng hộ,
quy hoạch sử dụng đất cho mục đích xây dựng công
trình hạ tầng công cộng, xác nhận thêm sự phù hợp
quy hoạch sử dụng đất  cấp  huyện hoặc  quy  hoạch
chung hoặc quy hoạch phân khu hoặc quy hoạch xây
dựng hoặc quy hoạch nông thôn đối với trường hợp
quy định tại điểm c khoản 2 Điều 26 của Nghị định số
101/2024/NĐ-CP.
Khi  thực  hiện  việc  xác  nhận  sự  phù  hợp  với  quy
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

hoạch thì  Ủy ban nhân dân cấp xã căn cứ vào quy
hoạch có hiệu lực tại thời điểm xác nhận.

Có trách nhiệm trả lời bằng văn bản về đủ điều kiện
tồn tại nhà ở, công trình xây dựng đó theo quy định
của pháp luật về xây dựng.

Cơ quan có chức
năng quản lý về xây

dựng cấp huyện

Bước 5

Kiểm tra việc đủ điều kiện hay không đủ điều kiện
được cấp Giấy chứng nhận theo quy định của pháp
luật về đất đai đối với trường hợp người sử dụng đất,
chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất có nhu cầu cấp
Giấy chứng nhận.

- Chuyển Thông báo xác nhận kết quả đăng ký đất đai
theo Mẫu số 03/ĐK ban hành kèm theo Nghị định số
101/2024/NĐ-CP đến Bộ phận tiếp nhận và Trả kết
quả để trả cho người yêu cầu đăng ký đối với trường
hợp không có nhu cầu cấp Giấy chứng nhận quyền sử
dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất hoặc
không đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận;
- Trường hợp có nhu cầu và đủ điều kiện cấp Giấy
chứng nhận thì  gửi  Phiếu  chuyển thông tin  để  xác
định nghĩa vụ tài chính đến cơ quan thuế.

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

26 giờ làm việc
(3,25 ngày làm việc)

Bước 6 - Xác định tiền sử dụng đất,  tiền thuê đất phải nộp
theo quy định, ban hành thông báo nộp tiền sử dụng
đất, tiền thuê đất gửi cho người sử dụng đất;
- Sau khi người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất, tiền
thuê đất theo quy định của pháp luật về tiền sử dụng
đất,  tiền thuê đất thì xác nhận hoàn thành việc nộp
tiền sử dụng đất, tiền thuê đất và gửi thông báo kết

Cơ quan thuế 40 giờ làm việc
(05 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ



114

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân

thực hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường.

Bước 7
Sau khi tiếp nhận Thông báo của cơ quan thuế về việc
hoàn thành nghĩa vụ tài chính dự thảo GCN chuyển
hồ sơ đến Sở Tài nguyên và Môi trường

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

16 giờ làm việc
(02 ngày làm việc)

Bước 8

Kiểm  tra  trình  Giám  đốc  Sở  Tài  nguyên  và  Môi
trường ký hợp đồng thuê đất đối với trường hợp Nhà
nước cho thuê đất, thừa ủy quyền UBND thành phố
ký Giấy chứng nhận.

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

16 giờ làm việc

(02 ngày làm việc)

Bước 9 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi

trường

08 giờ làm việc

(01 ngày làm việc)

Bước 10

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật,
chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết
quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành chính thành phố

Công chức của
Phòng Quy hoạch,
Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

04 giờ làm việc
(0,5 ngày làm việc)

Bước 11

Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ
sơ địa chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất

đai

08 giờ làm việc
(01 ngày làm việc)

Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận quyền sử dụng
đất  và Hợp đồng thuê đất (nếu có)  cho người được
giao đất, thuê đất.

Công chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và

Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố

Trong giờ hành chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
184 giờ làm việc

(23 ngày làm việc)
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(*) Trường hợp đang trong quá trình giải quyết thủ tục mà người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất không tiếp tục
thực hiện thì người có quyền và nghĩa vụ liên quan theo quy định của pháp luật dân sự nộp giấy tờ chứng minh để tiếp tục thực hiện
thủ tục.

Trường hợp chưa xác định được người tiếp tục thực hiện thủ tục hoặc người tiếp tục thực hiện thủ tục không thuộc đối tượng
được cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất thì Văn phòng đăng ký đất đai có trách nhiệm
cập nhật vào Sổ địa chính.

14. Đăng ký đất đai lần đầu đối với trường hợp được Nhà nước giao đất để quản lý.
a) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc (160 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình thực hiện

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân,
tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC
thành phố

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố
(đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công
ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu
rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một
lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố hoặc
Văn phòng đăng ký
đất đai thành phố

04 giờ làm việc

(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2 Chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký đất đai xem
xét, giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố hoặc
Văn phòng đăng ký

02 giờ làm việc 
(0,25 ngày làm việc)
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đất đai thành phố

Bước 3
Thực hiện  việc  lập,  cập  nhật,  chỉnh lý  hồ  sơ  địa
chính, CSDL đất đai.

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai

150 giờ làm việc

(18,75 ngày làm việc)

Bước 4
Chuyển thông báo xác nhận kết quả đăng ký đất đai
cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai

08 giờ làm việc

(01 ngày làm việc)

Bước 5 Vào sổ theo dõi, trao thông báo cho người tổ chức.

Công chức tại Bộ phận
Tiếp nhận và Trả kết

quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành

phố

Trong giờ hành chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
160 giờ làm việc

(20 ngày làm việc)

15. Đăng ký biến động quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất trong các trường hợp chuyển đổi quyền
sử dụng đất nông nghiệp mà không theo phương án dồn điền, đổi thửa, chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất,
quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, góp vốn bằng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất; cho thuê, cho
thuê lại quyền sử dụng đất trong dự án xây dựng kinh doanh kết cấu hạ tầng.

a) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc (80 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trường hợp cho thuê, cho thuê lại 5
ngày làm việc).

b) Quy trình thực hiện

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Bước 1 - Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân,
tổ  chức  trên  Hệ  thống  thông  tin  giải  quyết  TTHC
thành phố
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối

- Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính

thành phố hoặc Văn
phòng đăng ký đất đai

04 giờ làm việc
(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu
rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một
lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

thành phố tiếp nhận hồ
sơ của tổ chức, cá nhân

nước ngoài.
- Bộ phận Một cửa của
Ủy ban nhân dân cấp

huyện hoặc Văn phòng
đăng ký đất đai thành
phố hoặc Chi nhánh

Văn phòng đăng ký đất
đai tiếp nhận hồ sơ của
cá nhân, cộng đồng dân
cư, người gốc Việt Nam
định cư ở nước ngoài.

hồ sơ

Bước 2 Chuyển hồ sơ cho Văn phòng đăng ký đất đai thành
phố hoặc Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai xem
xét, giải quyết.

- Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính

thành phố hoặc Văn
phòng đăng ký đất đai
thành phố tiếp nhận hồ
sơ của tổ chức, cá nhân

nước ngoài.
- Bộ phận Một cửa của
Ủy ban nhân dân cấp

huyện hoặc Văn phòng
đăng ký đất đai thành
phố hoặc Chi nhánh

Văn phòng đăng ký đất
đai tiếp nhận hồ sơ của

02 giờ làm việc 

(0,25 ngày làm việc)



118

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

cá nhân, cộng đồng dân
cư, người gốc Việt Nam
định cư ở nước ngoài.

Bước 3 a) Kiểm tra các điều kiện thực hiện quyền theo quy
định của Luật Đất đai đối với trường hợp thực hiện
quyền của người sử dụng đất, của chủ sở hữu tài sản
gắn liền với đất; trường hợp không đủ điều kiện thực
hiện quyền theo quy định của Luật Đất đai thì Văn
phòng đăng ký đất đai thông báo lý do và trả hồ sơ
cho người yêu cầu đăng ký;

b) Khi giải quyết thủ tục đăng ký biến động đất đai
mà thửa đất đã được cấp Giấy chứng nhận theo bản
đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính thửa đất
thì không phải thực hiện việc đo đạc, xác định lại diện
tích thửa đất, trừ trường hợp người sử dụng đất, chủ
sở hữu tài sản gắn liền với đất có nhu cầu.

Trường hợp thực hiện thủ tục đăng ký biến động đất
đai mà Giấy chứng nhận đã cấp chưa sử dụng bản đồ
địa  chính hoặc trích đo bản đồ địa  chính thửa đất,
người sử dụng đất có nhu cầu cấp mới Giấy chứng
nhận hoặc thuộc trường hợp phải cấp mới Giấy chứng
nhận thì thực hiện việc trích lục bản đồ địa chính hoặc
trích đo bản đồ địa chính thửa đất đối với nơi chưa có
bản đồ địa chính hoặc chỉ có bản đồ địa chính dạng
giấy đã rách nát,  hư hỏng không thể  khôi phục và
không thể sử dụng để số hóa theo quy định tại điểm b
khoản 2 Điều 4 của Nghị định số 101/2024/NĐ-CP
ngày 29 tháng 7 năm 2024 để thể hiện sơ đồ của thửa

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai

thành phố hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng

ký đất đai

40 giờ làm việc

(05 ngày làm việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

đất trên Giấy chứng nhận.
Người sử dụng đất được công nhận theo kết quả trích
lục bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính và
phải trả chi phí đo đạc theo quy định; trường hợp đo
đạc lại mà diện tích thửa đất lớn hơn diện tích trên
Giấy chứng nhận đã cấp,  ranh giới thửa đất  không
thay đổi so với ranh giới thửa đất tại thời điểm cấp
Giấy chứng nhận thì người sử dụng đất phải thực hiện
nghĩa vụ tài chính về tiền sử dụng đất đối với phần
diện tích đất ở tăng thêm nằm ngoài hạn mức đất ở,
tiền thuê đất đối với phần diện tích tăng thêm theo
quy định của pháp luật tại thời điểm cấp Giấy chứng
nhận trước đây;
- Gửi thông tin đến Cơ quan thuế để xác định nghĩa
vụ tài chính theo quy định.

Bước 4 Ký duyệt
Lãnh đạo Văn phòng

Đăng ký đất đai
04 giờ làm việc

(05 ngày làm việc)

Bước 5

- Xác định nghĩa vụ tài chính, ban hành thông báo gửi
cho người sử dụng đất;

- Sau khi người sử dụng đất hoàn thành nghĩa vụ tài
chính thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền và gửi
thông báo kết quả cho Văn phòng Đăng ký đất đai.

Cơ quan thuế
24 giờ làm việc

(03 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 6 Sau khi tiếp nhận Thông báo của cơ quan thuế về việc
hoàn  thành  nghĩa  vụ  tài  chính  thì  trình  Lãnh  đạo
VPĐKĐĐ cấp mới Giấy chứng nhận hoặc xác nhận
thay đổi trên Giấy chứng nhận đã cấp.

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai

thành phố hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng

22 giờ làm việc

(2,75 ngày làm việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

- Trường hợp cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng
đất trong dự án xây dựng kinh doanh kết cấu hạ tầng
thì thực hiện cấp mới Giấy chứng nhận cho bên thuê,
bên thuê lại và xác nhận cho thuê, cho thuê lại vào
giấy chứng nhận đã cấp của chủ đầu tư dự án.
- Trường hợp đang trong quá trình giải quyết thủ tục
mà người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền
với đất không tiếp tục thực hiện thì người có quyền
và nghĩa vụ liên quan theo quy định của pháp luật
dân sự nộp giấy tờ chứng minh để tiếp tục thực hiện
thủ tục. Trường hợp chưa xác định được người tiếp
tục thực hiện thủ tục hoặc người tiếp tục thực hiện
thủ tục không thuộc đối tượng được cấp Giấy chứng
nhận thì Văn phòng đăng ký đất đai, Chi nhánh Văn
phòng đăng ký đất đai có trách nhiệm cập nhật vào
Sổ địa chính.

- Trường hợp đang trong quá trình giải quyết thủ tục
hành chính, cơ quan tiếp nhận hồ sơ, cơ quan giải
quyết thủ tục nhận được một trong các văn bản quy
định  tại  khoản  2  Điều  19  Nghị  định  số
101/2024/NĐ-CP thì dừng giải quyết thủ tục đăng ký
đất  đai,  tài  sản  gắn liền với  đất  và  trả  hồ sơ cho
người yêu cầu đăng ký.
- Đối với các trường hợp quy định tại các điểm b, c,
d,  đ,  e  và  g  khoản  2  Điều  19  Nghị  định  số
101/2024/NĐ-CP mà quá thời  hạn  giải  quyết  theo
quy định của pháp luật hoặc nhận được văn bản của
cơ quan có thẩm quyền về việc đã giải quyết xong

ký đất đai
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

tranh chấp đất đai hoặc văn bản hủy bỏ việc dừng,
tạm dừng thủ tục đăng ký đất đai, tài sản gắn liền với
đất, kê biên tài sản thì cơ quan tiếp nhận, cơ quan
giải quyết thủ tục tiếp tục thực hiện việc đăng ký đất
đai, tài sản gắn liền với đất theo quy định của pháp
luật.

Bước 7 Ký duyệt

Lãnh đạo Văn phòng
Đăng ký đất đai hoặc
Chi nhánh Văn phòng

đăng ký đất đai

04 giờ làm việc

(0,5 ngày làm việc)

Bước 8 Cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai

thành phố hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng

ký đất đai

08 giờ làm việc
(01 ngày làm việc)

Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận quyền sử dụng
đất cho người sử dụng đất.

Công chức tại Bộ phận
Tiếp nhận và Trả kết

quả 
Trong giờ hành chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
80 giờ làm việc

(10 ngày làm việc)

16. Bán hoặc góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất thuê của Nhà nước theo hình thức thuê đất trả tiền hàng năm

a) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc (80 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ
b) Quy trình thực hiện
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân,
tổ chức trên Hệ thống thông tin giải  quyết TTHC
thành phố

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối
với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu
rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một
lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

- Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính

thành phố hoặc Văn
phòng đăng ký đất đai
thành phố tiếp nhận hồ
sơ của tổ chức, cá nhân

nước ngoài.

- Bộ phận Một cửa của
Ủy ban nhân dân cấp

huyện hoặc Văn phòng
đăng ký đất đai thành
phố hoặc Chi nhánh

Văn phòng đăng ký đất
đai tiếp nhận hồ sơ của
cá nhân, cộng đồng dân
cư, người gốc Việt Nam
định cư ở nước ngoài.

04 giờ làm việc
(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2 Chuyển hồ sơ cho Văn phòng đăng ký đất đai thành
phố hoặc Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai xem
xét, giải quyết.

- Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính

thành phố hoặc Văn
phòng đăng ký đất đai
thành phố tiếp nhận hồ
sơ của tổ chức, cá nhân

nước ngoài.

- Bộ phận Một cửa của
Ủy ban nhân dân cấp

02 giờ làm việc 
(0,25 ngày làm việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

huyện hoặc Văn phòng
đăng ký đất đai thành
phố hoặc Chi nhánh

Văn phòng đăng ký đất
đai tiếp nhận hồ sơ của
cá nhân, cộng đồng dân
cư, người gốc Việt Nam
định cư ở nước ngoài.

Bước 3 a) Kiểm tra các điều kiện thực hiện quyền theo quy
định của Luật Đất đai;

b) Khi giải quyết thủ tục đăng ký biến động đất đai
mà thửa đất đã được cấp Giấy chứng nhận theo bản
đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính thửa đất
thì không phải thực hiện việc đo đạc, xác định lại
diện tích thửa đất, trừ trường hợp người sử dụng đất,
chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất có nhu cầu.

Trường hợp thực hiện thủ tục đăng ký biến động đất
đai mà Giấy chứng nhận đã cấp chưa sử dụng bản đồ
địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính thửa đất,
người sử dụng đất có nhu cầu cấp mới Giấy chứng
nhận  hoặc  thuộc  trường  hợp  phải  cấp  mới  Giấy
chứng nhận thì thực hiện việc trích lục bản đồ địa
chính hoặc trích đo bản đồ địa chính thửa đất đối với
nơi chưa có bản đồ địa chính hoặc chỉ có bản đồ địa
chính dạng giấy đã rách nát, hư hỏng không thể khôi
phục và không thể sử dụng để số hóa theo quy định
tại  điểm  b  khoản  2  Điều  4  của  Nghị  định  số
101/2024/NĐ-CP ngày 29 tháng 7 năm 2024 để thể

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai

thành phố hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng

ký đất đai

24 giờ làm việc
(03 ngày làm việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

hiện sơ đồ của thửa đất trên Giấy chứng nhận.
Người  sử  dụng đất  được  công  nhận theo  kết  quả
trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa
chính  và  phải  trả  chi  phí  đo  đạc  theo  quy  định;
trường hợp đo đạc lại mà diện tích thửa đất lớn hơn
diện  tích  trên  Giấy  chứng  nhận đã  cấp,  ranh giới
thửa đất không thay đổi so với ranh giới thửa đất tại
thời điểm cấp Giấy chứng nhận thì người sử dụng
đất phải thực hiện nghĩa vụ tài chính về tiền sử dụng
đất đối với phần diện tích đất ở tăng thêm nằm ngoài
hạn mức đất ở, tiền thuê đất đối với phần diện tích
tăng thêm theo quy định của pháp luật tại thời điểm
cấp Giấy chứng nhận trước đây;
c) Tham mưu văn bản chuyển hồ sơ đến Phòng Quy
hoạch,  Đo đạc bản đồ và ĐKĐĐ hoặc Phòng Tài
nguyên và Môi trường.

Bước 4
Ký duyệt, chuyển hồ sơ đến Phòng Quy hoạch, Đo
đạc bản đồ và ĐKĐĐ

Lãnh đạo Văn phòng
Đăng ký đất đai hoặc
Chi nhánh Văn phòng

Đăng ký đất đai

04 giờ làm việc

(0,5 ngày làm việc)

Bước 5 - Kiểm tra, trình Lãnh đạo Sở Tài nguyên và Môi
hoặc UBND quận, huyện trường xác định giá đất, ký
hợp đồng thuê đất đối với bên mua, bên nhận góp
vốn bằng tài sản gắn liền với đất thuê mà không phải
ban hành lại quyết định cho thuê đất;
- Thông báo bằng văn bản cho cơ quan thuế về việc
hết hiệu lực của hợp đồng thuê đất đối với bên bán,
bên góp vốn bằng tài sản; chuyển hợp đồng thuê đất

Công chức của Phòng
Quy hoạch, Đo đạc bản

đồ và ĐKĐĐ hoặc
Phòng Tài nguyên và

Môi trường.

22 giờ làm việc
(2,75 ngày làm việc)



125

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

đến Văn phòng đăng ký đất đai.

Bước 6
Ký duyệt, chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký đất
đai hoặc Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai

Lãnh đạo Sở Tài
nguyên và Môi trường

hoặc UBND quận,
huyện

04 giờ làm việc
(0,5 ngày làm việc)

Bước 7
Chuyển  thông  tin  đến  cơ  quan  thuế  để  xác  định
nghĩa vụ tài chính

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai
hoặc Chi nhánh Văn

phòng Đăng ký đất đai

08 giờ làm việc
(01 ngày làm việc)

Bước 8

- Xác định nghĩa vụ tài chính, ban hành thông báo
gửi cho người sử dụng đất;
- Sau khi người sử dụng đất hoàn thành nghĩa vụ tài
chính thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền và gửi
thông báo kết quả cho Văn phòng Đăng ký đất đai
hoặc Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai

Cơ quan thuế
24 giờ làm việc

(03 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 9

Sau khi tiếp nhận Thông báo của cơ quan thuế về
việc hoàn thành nghĩa vụ tài chính thì trình lãnh đạo
Văn  phòng  đăng  ký  đất  đai  thành  phố  hoặc  Chi
nhánh  Văn  phòng  đăng  ký  đất  đai cấp  mới  Giấy
chứng nhận hoặc xác nhận thay đổi trên Giấy chứng
nhận đã cấp.

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai

thành phố hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng

ký đất đai

08 giờ làm việc

(01 ngày làm việc)

Bước 10 Ký duyệt

Lãnh đạo Văn phòng
Đăng ký đất đai hoặc
Chi nhánh Văn phòng

đăng ký đất đai

04 giờ làm việc
(0,5 ngày làm việc)

Bước 11 Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính, Viên chức của Văn 04 giờ làm việc
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

CSDL đất đai.

phòng đăng ký đất đai
thành phố hoặc Chi

nhánh Văn phòng đăng
ký đất đai

(0,5 ngày làm việc)

Bước 12
Vào sổ  theo  dõi,  trao  Giấy  chứng  nhận quyền sử
dụng đất cho người sử dụng đất.

Công chức tại Bộ phận
Tiếp nhận và Trả kết

quả 
Trong giờ hành chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
80 giờ làm việc

(10 ngày làm việc)

17. Xóa đăng ký thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất trong dự án xây dựng kinh doanh kết cấu hạ tầng.
a) Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc (24 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

b) Quy trình thực hiện

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Bước 1 - Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân,
tổ chức trên Hệ thống thông tin giải  quyết TTHC
thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối
với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức. 

- Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính

thành phố hoặc Văn
phòng đăng ký đất đai
thành phố tiếp nhận hồ
sơ của tổ chức, cá nhân

nước ngoài.
- Bộ phận Một cửa của

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu
rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một
lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Ủy ban nhân dân cấp
huyện hoặc Văn phòng
đăng ký đất đai thành
phố hoặc Chi nhánh

Văn phòng đăng ký đất
đai tiếp nhận hồ sơ của
cá nhân, cộng đồng dân
cư, người gốc Việt Nam
định cư ở nước ngoài.

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Văn phòng đăng ký đất đai thành
phố hoặc Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai xem
xét, giải quyết.

- Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính

thành phố hoặc Văn
phòng đăng ký đất đai
thành phố tiếp nhận hồ
sơ của tổ chức, cá nhân

nước ngoài.
- Bộ phận Một cửa của
Ủy ban nhân dân cấp

huyện hoặc Văn phòng
đăng ký đất đai thành
phố hoặc Chi nhánh

Văn phòng đăng ký đất
đai tiếp nhận hồ sơ của
cá nhân, cộng đồng dân
cư, người gốc Việt Nam
định cư ở nước ngoài.

02 giờ làm việc 

(0,25 ngày làm việc)

Bước 3 Thực hiện nội dung xóa cho thuê, cho thuê lại vào Văn phòng đăng ký đất 10 giờ làm việc 
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Giấy chứng nhận đã cấp của chủ đầu tư dự án trình
Lãnh đạo Ký duyệt. Đồng thời thu hồi Giấy chứng
nhận đã cấp của bên thuê, bên thuê lại đất.

đai thành phố hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng

ký đất đai
(1,25 ngày làm việc)

Bước 4 Ký duyệt, chuyển trả kết quả.

Lãnh đạo Văn phòng
Đăng ký đất đai hoặc
Chi nhánh Văn phòng

đăng ký đất đai

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm việc)

Bước 5

Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,
CSDL đất đai.

Văn phòng đăng ký đất
đai thành phố hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng

ký đất đai

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm việc)

Vào sổ  theo dõi,  trao Giấy  chứng nhận quyền sử
dụng đất cho người sử dụng đất.

Công chức tại Bộ phận
Tiếp nhận và Trả kết

quả 
Trong giờ hành chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
24 giờ làm việc 

(03 ngày làm việc)

18. Đăng ký biến động đối với trường hợp đổi tên hoặc thay đổi thông tin về người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn
liền với đất; thay đổi hạn chế quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất hoặc có thay đổi quyền đối với thửa
đất liền kề; giảm diện tích thửa đất do sạt lở tự nhiên.

a) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc (40 giờ làm việc), (trường hợp thay đổi hạn chế quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài
sản gắn liền với đất hoặc có thay đổi quyền đối với thửa đất liền kề là 07 ngày làm việc)

b) Quy trình thực hiện
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân,
tổ chức trên Hệ thống thông tin giải  quyết TTHC
thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối
với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu
rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một
lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

- Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính

thành phố hoặc Văn
phòng đăng ký đất đai
thành phố tiếp nhận hồ
sơ của tổ chức, cá nhân

nước ngoài.

- Bộ phận Một cửa của
Ủy ban nhân dân cấp

huyện hoặc Văn phòng
đăng ký đất đai thành
phố hoặc Chi nhánh

Văn phòng đăng ký đất
đai tiếp nhận hồ sơ của
cá nhân, cộng đồng dân
cư, người gốc Việt Nam
định cư ở nước ngoài.

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2 Chuyển hồ sơ cho Văn phòng đăng ký đất đai thành
phố hoặc Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai xem
xét, giải quyết.

- Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính

thành phố hoặc Văn
phòng đăng ký đất đai
thành phố tiếp nhận hồ
sơ của tổ chức, cá nhân

nước ngoài.

- Bộ phận Một cửa của
Ủy ban nhân dân cấp

02 giờ làm việc 
(0,25 ngày làm việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

huyện hoặc Văn phòng
đăng ký đất đai thành
phố hoặc Chi nhánh

Văn phòng đăng ký đất
đai tiếp nhận hồ sơ của
cá nhân, cộng đồng dân
cư, người gốc Việt Nam
định cư ở nước ngoài.

Bước 3 Thực hiện các công việc sau:
- Khi giải quyết thủ tục đăng ký biến động đất đai
mà thửa đất đã được cấp Giấy chứng nhận theo bản
đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính thửa đất
thì không phải thực hiện việc đo đạc, xác định lại
diện tích thửa đất, trừ trường hợp người sử dụng đất,
chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất có nhu cầu. 
Trường hợp thực hiện thủ tục đăng ký biến động đất
đai mà Giấy chứng nhận đã cấp chưa sử dụng bản đồ
địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính thửa đất,
người sử dụng đất có nhu cầu cấp mới Giấy chứng
nhận  hoặc  thuộc  trường  hợp  phải  cấp  mới  Giấy
chứng nhận quyền thì thực hiện việc trích lục bản đồ
địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính thửa đất đối
với nơi chưa có bản đồ địa chính hoặc chỉ có bản đồ
địa chính dạng giấy đã rách nát, hư hỏng không thể
khôi phục và không thể sử dụng để số hóa theo quy
định tại điểm b khoản 2 Điều 4 của Nghị định 101 để
thể hiện sơ đồ của thửa đất trên Giấy chứng nhận
quyền.

Văn phòng đăng ký đất
đai thành phố hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng

ký đất đai

30 giờ làm việc 
(3,75 ngày làm việc)
(trường hợp thay đổi

hạn chế quyền sử
dụng đất, quyền sở
hữu tài sản gắn liền
với đất hoặc có thay

đổi quyền đối với
thửa đất liền kề là

5,75 ngày làm việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Người  sử  dụng đất  được  công  nhận theo  kết  quả
trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa
chính  và  phải  trả  chi  phí  đo  đạc  theo  quy  định;
trường hợp đo đạc lại mà diện tích thửa đất lớn hơn
diện  tích  trên  Giấy  chứng  nhận đã  cấp,  ranh giới
thửa đất không thay đổi so với ranh giới thửa đất tại
thời điểm cấp Giấy chứng nhận thì người sử dụng
đất phải thực hiện nghĩa vụ tài chính về tiền sử dụng
đất đối với phần diện tích đất ở tăng thêm nằm ngoài
hạn mức đất ở, tiền thuê đất đối với phần diện tích
tăng thêm theo quy định của pháp luật tại thời điểm
cấp Giấy chứng nhận trước đây;

- Trường hợp giảm diện tích thửa đất do sạt lở tự
nhiên thì Ủy ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm xác
nhận bằng văn bản về tình trạng sạt lở tự nhiên để
chuyển cho Văn phòng đăng ký đất đai; 

- Có trách nhiệm đo đạc, xác định lại diện tích thửa
đất bằng kinh phí của Nhà nước;

- Trường hợp có thay đổi hạn chế quyền của người
sử dụng đất theo văn bản của cơ quan nhà nước có
thẩm quyền thì Văn phòng đăng ký đất đai căn cứ
văn bản này để đăng ký biến động đất đai.

- Hoàn thiện hồ sơ trình Lãnh đạo ký cấp mới Giấy
chứng nhận hoặc xác nhận thay đổi trên Giấy chứng
nhận đã cấp.

Bước 4 Ký duyệt Lãnh đạo Văn phòng
Đăng ký đất đai hoặc
Chi nhánh Văn phòng

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

đăng ký đất đai

Bước 5
Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,
CSDL đất đai.

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai

thành phố hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng

ký đất đai

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Vào sổ  theo  dõi,  trao Giấy  chứng nhận quyền sử
dụng đất cho người sử dụng đất.

Công chức tại Bộ phận
Tiếp nhận và Trả kết

quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành

phố

Trong giờ hành chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
40 giờ làm việc 

(05 ngày làm việc)

19. Đăng ký tài sản gắn liền với thửa đất đã được cấp Giấy chứng nhận hoặc đăng ký thay đổi về tài sản gắn liền với đất
so với nội dung đã đăng ký

a) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc (80 giờ làm việc), (trường hợp đăng ký thay đổi về tài sản gắn liền với đất so với nội
dung đã đăng ký 07 ngày làm việc).

b) Quy trình thực hiện

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Bước 1 - Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân,
tổ chức trên Hệ thống thông tin giải  quyết TTHC
thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối

- Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính

thành phố hoặc Văn
phòng đăng ký đất đai

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu
rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một
lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

thành phố tiếp nhận hồ
sơ của tổ chức, cá nhân

nước ngoài.
- Bộ phận Một cửa của
Ủy ban nhân dân cấp

huyện hoặc Văn phòng
đăng ký đất đai thành
phố hoặc Chi nhánh

Văn phòng đăng ký đất
đai tiếp nhận hồ sơ của
cá nhân, cộng đồng dân
cư, người gốc Việt Nam
định cư ở nước ngoài.

hồ sơ

Bước 2 Chuyển hồ sơ cho Văn phòng đăng ký đất đai thành
phố hoặc Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai xem
xét, giải quyết.

- Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính

thành phố hoặc Văn
phòng đăng ký đất đai
thành phố tiếp nhận hồ
sơ của tổ chức, cá nhân

nước ngoài.
- Bộ phận Một cửa của
Ủy ban nhân dân cấp

huyện hoặc Văn phòng
đăng ký đất đai thành
phố hoặc Chi nhánh

Văn phòng đăng ký đất
đai tiếp nhận hồ sơ của

02 giờ làm việc 

(0,25 ngày làm việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

cá nhân, cộng đồng dân
cư, người gốc Việt Nam
định cư ở nước ngoài.

Bước 3 - Thẩm tra hồ sơ, kiểm tra hiện trạng tài sản gắn
liền với đất; 
- Trường hợp thực hiện thủ tục đăng ký biến động
đất đai mà Giấy chứng nhận đã cấp chưa sử dụng
bản đồ địa  chính hoặc trích đo bản đồ địa  chính
thửa đất,  người  sử dụng đất có nhu cầu cấp mới
Giấy chứng nhận hoặc thuộc trường hợp phải cấp
mới Giấy chứng nhận thì Văn  phòng đăng ký đất
đai, Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai thực hiện
việc trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ
địa chính thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa
chính hoặc chỉ có bản đồ địa chính dạng giấy đã
rách nát, hư hỏng không thể khôi phục và không thể
sử dụng để số hóa theo quy định tại điểm b khoản 2
Điều 4 của Nghị định quy định về điều tra cơ bản
đất  đai,  đăng ký,  cấp Giấy chứng nhận quyền sử
dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất và
Hệ thống thông tin đất đai để thể hiện sơ đồ của
thửa đất trên Giấy chứng nhận quyền.

- Người sử dụng đất được công nhận theo kết quả
trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa
chính  và  phải  trả  chi  phí  đo  đạc  theo  quy  định;
trường hợp đo đạc lại mà diện tích thửa đất lớn hơn
diện tích trên Giấy chứng nhận đã cấp, ranh giới
thửa đất không thay đổi so với ranh giới thửa đất tại

Văn phòng đăng ký đất
đai thành phố hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng

ký đất đai

40 giờ làm việc 

(05 ngày làm việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

thời điểm cấp Giấy chứng nhận thì người sử dụng
đất  phải  thực  hiện  nghĩa  vụ  tài  chính về  tiền  sử
dụng đất đối với phần diện tích đất ở tăng thêm nằm
ngoài hạn mức đất ở, tiền thuê đất đối với phần diện
tích tăng thêm theo quy định của pháp luật tại thời
điểm cấp Giấy chứng nhận trước đây;

- Xác nhận sơ đồ tài sản gắn liền với đất đối với tổ
chức  trong  nước,  cơ  sở  tôn  giáo,  tổ  chức  nước
ngoài, cá nhân nước ngoài, người Việt Nam định cư
ở nước ngoài thực hiện dự án đầu tư mà sơ đồ đó
chưa có xác nhận của tổ chức có tư cách pháp nhân
về hoạt động xây dựng hoặc hoạt động đo đạc bản
đồ hoặc đo đạc tài sản gắn liền với đất trong trường
hợp chưa có sơ đồ phù hợp với hiện trạng nhà ở,
công trình đã xây dựng;
- Trường hợp không đủ điều kiện thực hiện đăng
ký tài sản gắn liền với thửa đất theo quy định thì
Văn phòng đăng ký đất đai thông báo lý do và trả
hồ sơ cho người yêu cầu đăng ký;
- Trường  hợp không có  giấy  tờ  hoặc  có  giấy  tờ
theo quy định tại điểm a khoản 1 Điều 148, điểm a
khoản 1 Điều 149 của Luật Đất đai mà hiện trạng
tài sản có thay đổi và thuộc khu vực phải xin phép
xây dựng thì gửi phiếu lấy ý kiến đến cơ quan quản
lý về xây dựng về việc đủ điều kiện tồn tại công
trình xây dựng đó theo quy định của pháp luật về
xây dựng;
- Thông báo cho người sử dụng đất biết để nộp bổ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

sung giấy  xác  nhận của  cơ  quan quản lý  về  xây
dựng.

Bước 4

Gửi Phiếu chuyển thông tin để xác định nghĩa vụ tài
chính về đất đai theo Mẫu số 12/ĐK ban hành kèm
theo  Nghị  định  số  101/2024/NĐ-CP đến  cơ  quan
thuế để xác định và thông báo thu nghĩa vụ tài chính
đối với trường hợp phải thực hiện nghĩa vụ tài chính
theo quy định của pháp luật

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai
hoặc Chi nhánh Văn

phòng đăng ký đất đai

10 giờ làm việc 
(1,25 ngày làm việc)

Bước 5 Ký duyệt

Lãnh đạo Văn phòng
Đăng ký đất đai hoặc
Chi nhánh Văn phòng

đăng ký đất đai

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Bước 6

- Xác định nghĩa vụ tài chính, ban hành thông báo
gửi cho người sử dụng đất;
- Sau khi người sử dụng đất hoàn thành nghĩa vụ tài
chính thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền và gửi
thông báo kết quả cho Văn phòng Đăng ký đất đai.

Cơ quan thuế
24 giờ làm việc

(03 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 7

Sau khi tiếp nhận Thông báo của cơ quan thuế về
việc hoàn thành nghĩa vụ tài chính thì trình Lãnh đạo
Văn phòng đăng ký đất  đai  hoặc  Chi  nhánh Văn
phòng đăng ký đất đai cấp Giấy chứng nhận. 

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai
hoặc Chi nhánh Văn

phòng đăng ký đất đai

08 giờ làm việc 

(01 ngày làm việc)

Bước 8 Ký duyệt

Lãnh đạo Văn phòng
Đăng ký đất đai hoặc
Chi nhánh Văn phòng

đăng ký đất đai

08 giờ làm việc 

(01 ngày làm việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Bước 9
Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,
CSDL đất đai.

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai
hoặc Chi nhánh Văn

phòng đăng ký đất đai

08 giờ làm việc 

(01 ngày làm việc)

Bước 10
Vào sổ  theo  dõi,  trao  Giấy  chứng nhận quyền sử
dụng đất cho người sử dụng đất.

Công chức tại Bộ phận
Tiếp nhận và Trả kết

quả 
Trong giờ hành chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
80 giờ làm việc 

(10 ngày làm việc)

20. Đăng ký biến động thay đổi quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất do chia, tách, hợp nhất, sáp
nhập tổ chức hoặc chuyển đổi mô hình tổ chức

a) Thời hạn giải quyết: 08 ngày làm việc (48 giờ làm việc)

b) Quy trình thực hiện

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Bước 1 - Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân,
tổ chức trên Hệ thống thông tin giải  quyết TTHC
thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối
với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy

Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính

thành phố hoặc Văn
phòng Đăng ký đất đai

thành phố

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu
rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một
lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Văn phòng đăng ký đất đai thành
phố xem xét, giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính

thành phố hoặc Văn
phòng Đăng ký đất đai

thành phố

02 giờ làm việc 

(0,25 ngày làm việc)

Bước 3 Thực hiện các công việc sau:

- Khi giải quyết thủ tục đăng ký biến động đất đai
mà thửa đất đã được cấp Giấy chứng nhận theo bản
đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính thửa đất
thì không phải thực hiện việc đo đạc, xác định lại
diện tích thửa đất, trừ trường hợp người sử dụng đất,
chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất có nhu cầu. 

Trường hợp thực hiện thủ tục đăng ký biến động đất
đai mà Giấy chứng nhận đã cấp chưa sử dụng bản đồ
địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính thửa đất,
người sử dụng đất có nhu cầu cấp mới Giấy chứng
nhận  hoặc  thuộc  trường  hợp  phải  cấp  mới  Giấy
chứng nhận quyền thì thực hiện việc trích lục bản đồ
địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính thửa đất đối

Văn phòng đăng ký đất
đai

16 giờ làm việc 

(2,0 ngày làm việc) 
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

với nơi chưa có bản đồ địa chính hoặc chỉ có bản đồ
địa chính dạng giấy đã rách nát, hư hỏng không thể
khôi phục và không thể sử dụng để số hóa theo quy
định tại điểm b khoản 2 Điều 4 của Nghị định 101 để
thể hiện sơ đồ của thửa đất trên Giấy chứng nhận
quyền.

Người  sử  dụng đất  được  công  nhận theo  kết  quả
trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa
chính  và  phải  trả  chi  phí  đo  đạc  theo  quy  định;
trường hợp đo đạc lại mà diện tích thửa đất lớn hơn
diện  tích  trên  Giấy  chứng  nhận đã  cấp,  ranh giới
thửa đất không thay đổi so với ranh giới thửa đất tại
thời điểm cấp Giấy chứng nhận thì người sử dụng
đất phải thực hiện nghĩa vụ tài chính về tiền sử dụng
đất đối với phần diện tích đất ở tăng thêm nằm ngoài
hạn mức đất ở, tiền thuê đất đối với phần diện tích
tăng thêm theo quy định của pháp luật tại thời điểm
cấp Giấy chứng nhận trước đây;

- Kiềm tra hồ sơ trình Lãnh đạo ký chuyển hồ sơ đến
Sở Tài nguyên và Môi trường để xác định giá đất, ký
lai hợp đồng thuê đất theo quy định đối với trường
hợp thuê đất trả tiền hằng năm.

Bước 4
Ký duyệt, chuyển Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ
và ĐKĐĐ

Lãnh đạo Văn phòng
Đăng ký đất đai

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm việc)

Bước 5 Thực hiện việc  dự thảo hợp đồng thuê đất  với  tổ
chức là pháp nhân mới mà không phải ban hành lại
quyết  định  cho  thuê  đất  trình  Lãnh  đạo  Sở  Tài

Phòng Quy hoạch, Đo
đạc bản đồ và ĐKĐĐ

10 giờ làm việc 
(1,75 ngày làm việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

nguyên và Môi trường ký duyệt

Bước 6 Ký duyệt, chuyển Văn phòng đăng ký đất đai
Lãnh đạo Sở Tài

nguyên và Môi trường
04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Bước 7
Chuyển  thông  tin  đến  cơ  quan  thuế  để  xác  định
nghĩa vụ tài chính

Văn phòng đăng ký đất
đai

08 giờ làm việc 

(01 ngày làm việc)

Bước 8

- Xác định nghĩa vụ tài chính, ban hành thông báo
gửi cho người sử dụng đất;

- Sau khi người sử dụng đất hoàn thành nghĩa vụ tài
chính thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền và gửi
thông báo kết quả cho Văn phòng Đăng ký đất đai.

Cơ quan thuế
24 giờ làm việc

(03 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 9

Sau khi tiếp nhận Thông báo của cơ quan thuế về
việc hoàn thành nghĩa vụ tài chính thì trình Lãnh đạo
VPĐKĐĐ cấp mới Giấy chứng nhận hoặc xác nhận
thay đổi trên Giấy chứng nhận đã cấp. 

Văn phòng đăng ký đất
đai

08 giờ làm việc 
(01 ngày làm việc)

Bước 10 Ký duyệt
Lãnh đạo Văn phòng

Đăng ký đất đai
04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Bước 11

Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,
CSDL đất đai.

Văn phòng đăng ký đất
đai

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Vào sổ  theo  dõi,  trao  Giấy  chứng nhận quyền sử
dụng đất cho người sử dụng đất.

Công chức tại Bộ phận
Tiếp nhận và Trả kết

quả 
Trong giờ hành chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Tổng thời gian thực hiện:
64 giờ làm việc 

(08 ngày làm việc)

21. Đăng ký biến động đối với trường hợp thay đổi quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất theo thỏa
thuận của các thành viên hộ gia đình hoặc của vợ và chồng; quyền sử dụng đất xây dựng công trình trên mặt đất phục vụ cho
việc vận hành, khai thác sử dụng công trình ngầm, quyền sở hữu công trình ngầm; bán tài sản, điều chuyển, chuyển nhượng
quyền sử dụng đất là tài sản công theo quy định của pháp luật về quản lý, sử dụng tài sản công; nhận quyền sử dụng đất,
quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất theo kết quả giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo về đất đai; nhận quyền sử dụng đất,
quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất do xử lý tài sản thế chấp là quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất đã được đăng ký,
bao gồm cả xử lý khoản nợ có nguồn gốc từ khoản nợ xấu của tổ chức tín dụng, chi nhánh ngân hàng nước ngoài.

a) Thời hạn giải quyết: 08 ngày làm việc (64 giờ làm việc)
b) Quy trình thực hiện

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Bước 1 - Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân,
tổ chức trên Hệ thống thông tin giải  quyết TTHC
thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối
với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu
rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một
lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

- Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính

thành phố hoặc Văn
phòng đăng ký đất đai
thành phố tiếp nhận hồ
sơ của tổ chức, cá nhân

nước ngoài.

- Bộ phận Một cửa của
Ủy ban nhân dân cấp

huyện hoặc Văn phòng
đăng ký đất đai thành

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

phố hoặc Chi nhánh
Văn phòng đăng ký đất
đai tiếp nhận hồ sơ của
cá nhân, cộng đồng dân
cư, người gốc Việt Nam
định cư ở nước ngoài.

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Văn phòng đăng ký đất đai thành
phố hoặc Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai xem
xét, giải quyết.

- Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính

thành phố hoặc Văn
phòng đăng ký đất đai
thành phố tiếp nhận hồ
sơ của tổ chức, cá nhân

nước ngoài.

- Bộ phận Một cửa của
Ủy ban nhân dân cấp

huyện hoặc Văn phòng
đăng ký đất đai thành
phố hoặc Chi nhánh

Văn phòng đăng ký đất
đai tiếp nhận hồ sơ của
cá nhân, cộng đồng dân
cư, người gốc Việt Nam
định cư ở nước ngoài.

2 giờ làm việc 

(0,25 ngày làm việc)

Bước 3 Thực hiện các công việc sau:

- Khi giải quyết thủ tục đăng ký biến động đất đai
mà thửa đất đã được cấp Giấy chứng nhận theo bản

Văn phòng đăng ký đất
đai thành phố hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng

34 giờ làm việc 

(4,25 ngày làm việc) 
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính thửa đất
thì không phải thực hiện việc đo đạc, xác định lại
diện tích thửa đất, trừ trường hợp người sử dụng đất,
chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất có nhu cầu. 

Trường hợp thực hiện thủ tục đăng ký biến động đất
đai mà Giấy chứng nhận đã cấp chưa sử dụng bản đồ
địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính thửa đất,
người sử dụng đất có nhu cầu cấp mới Giấy chứng
nhận  hoặc  thuộc  trường  hợp  phải  cấp  mới  Giấy
chứng nhận quyền thì thực hiện việc trích lục bản đồ
địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính thửa đất đối
với nơi chưa có bản đồ địa chính hoặc chỉ có bản đồ
địa chính dạng giấy đã rách nát, hư hỏng không thể
khôi phục và không thể sử dụng để số hóa theo quy
định tại điểm b khoản 2 Điều 4 của Nghị định 101 để
thể hiện sơ đồ của thửa đất trên Giấy chứng nhận
quyền.

Người  sử  dụng đất  được  công  nhận theo  kết  quả
trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa
chính  và  phải  trả  chi  phí  đo  đạc  theo  quy  định;
trường hợp đo đạc lại mà diện tích thửa đất lớn hơn
diện  tích  trên  Giấy  chứng  nhận đã  cấp,  ranh giới
thửa đất không thay đổi so với ranh giới thửa đất tại
thời điểm cấp Giấy chứng nhận thì người sử dụng
đất phải thực hiện nghĩa vụ tài chính về tiền sử dụng
đất đối với phần diện tích đất ở tăng thêm nằm ngoài
hạn mức đất ở, tiền thuê đất đối với phần diện tích

ký đất đai
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

tăng thêm theo quy định của pháp luật tại thời điểm
cấp Giấy chứng nhận trước đây;

- Kiểm tra hồ sơ trình Lãnh đạo ký chuyển thông tin
để cơ quan thuế xác định nghĩa vụ tài chính.

Bước 4 Ký duyệt.
Lãnh đạo Văn phòng

Đăng ký đất đai
04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Bước 5

- Xác định nghĩa vụ tài chính, ban hành thông báo
gửi cho người sử dụng đất;

- Sau khi người sử dụng đất hoàn thành nghĩa vụ tài
chính thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền và gửi
thông báo kết quả cho Văn phòng Đăng ký đất đai.

Cơ quan thuế
24 giờ làm việc

(03 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 6

Sau khi tiếp nhận Thông báo của cơ quan thuế về
việc hoàn thành nghĩa vụ tài chính thì trình Lãnh đạo
VPĐKĐĐ cấp mới Giấy chứng nhận hoặc xác nhận
thay đổi trên Giấy chứng nhận đã cấp. 

Văn phòng đăng ký đất
đai thành phố hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng

ký đất đai

16 giờ làm việc 

(02 ngày làm việc)

Bước 7 Ký duyệt
Lãnh đạo Văn phòng

Đăng ký đất đai
04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Bước 8
Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,
CSDL đất đai.

Văn phòng đăng ký đất
đai thành phố hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng

ký đất đai

04 giờ làm việc

(0,5 ngày làm việc)

Vào sổ  theo  dõi,  trao  Giấy  chứng nhận quyền sử
dụng đất cho người sử dụng đất.

Công chức tại Bộ phận
Tiếp nhận và Trả kết

quả tập trung tại Trung

Trong giờ hành chính Thời gian
này không
tính vào
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

tâm Hành chính thành
phố

thời hạn
giải quyết

hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
64 giờ làm việc 

(08 ngày làm việc)
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22. Thủ tục đăng ký biến động đối với trường hợp thành viên của hộ gia đình hoặc cá nhân đang sử dụng đất thành lập
doanh nghiệp tư nhân và sử dụng đất vào hoạt động sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp.

a) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc (80 giờ làm việc)
b) Quy trình thực hiện

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân,
tổ chức trên Hệ thống thông tin  giải  quyết TTHC
thành phố 
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối
với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu
rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một
lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính

thành phố hoặc Văn
phòng Đăng ký đất đai

thành phố

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này

không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Văn phòng đăng ký đất đai thành
phố xem xét, giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính

thành phố hoặc Văn
phòng Đăng ký đất đai

thành phố

02 giờ làm việc 

(0,25 ngày làm việc)

Bước 3 Thực hiện các công việc sau:

- Khi giải quyết thủ tục đăng ký biến động đất đai
mà thửa đất đã được cấp Giấy chứng nhận theo bản

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai

thành phố hoặc Chi

60 giờ làm việc 

(7,5 ngày làm việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính thửa đất
thì không phải thực hiện việc đo đạc, xác định lại
diện tích thửa đất, trừ trường hợp người sử dụng đất,
chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất có nhu cầu. 

Trường hợp thực hiện thủ tục đăng ký biến động đất
đai mà Giấy chứng nhận đã cấp chưa sử dụng bản đồ
địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính thửa đất,
người sử dụng đất có nhu cầu cấp mới Giấy chứng
nhận  hoặc  thuộc  trường  hợp  phải  cấp  mới  Giấy
chứng nhận quyền thì thực hiện việc trích lục bản đồ
địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính thửa đất đối
với nơi chưa có bản đồ địa chính hoặc chỉ có bản đồ
địa chính dạng giấy đã rách nát, hư hỏng không thể
khôi phục và không thể sử dụng để số hóa theo quy
định tại điểm b khoản 2 Điều 4 của Nghị định 101 để
thể hiện sơ đồ của thửa đất trên Giấy chứng nhận
quyền.
Người  sử  dụng  đất  được  công  nhận  theo  kết  quả
trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa
chính  và  phải  trả  chi  phí  đo  đạc  theo  quy  định;
trường hợp đo đạc lại mà diện tích thửa đất lớn hơn
diện  tích  trên  Giấy  chứng nhận đã  cấp,  ranh giới
thửa đất không thay đổi so với ranh giới thửa đất tại
thời điểm cấp Giấy chứng nhận thì người sử dụng
đất phải thực hiện nghĩa vụ tài chính về tiền sử dụng
đất đối với phần diện tích đất ở tăng thêm nằm ngoài
hạn mức đất ở, tiền thuê đất đối với phần diện tích
tăng thêm theo quy định của pháp luật tại thời điểm

nhánh Văn phòng đăng
ký đất đai
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

cấp Giấy chứng nhận trước đây;
- Kiểm tra hồ sơ trình Lãnh đạo VPĐKĐĐ cấp mới
Giấy chứng nhận hoặc xác nhận thay đổi trên Giấy
chứng nhận đã cấp.

Bước 4 Ký duyệt.
Lãnh đạo Văn phòng

Đăng ký đất đai
08 giờ làm việc 

(01 ngày làm việc)

Bước 5

Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính, cơ
sở dữ liệu đất đai.

Văn phòng đăng ký đất
đai

10 giờ làm việc 
(1,25 ngày làm việc)

Vào sổ  theo  dõi,  trao  Giấy  chứng nhận quyền sử
dụng đất cho người sử dụng đất.

Công chức tại Bộ phận
Tiếp nhận và Trả kết

quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành

phố

Trong giờ hành chính

Thời gian
này

không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
80 giờ làm việc 

(10 ngày làm việc)

23. Đăng ký biến động đối với trường hợp điều chỉnh quy hoạch xây dựng chi tiết; cấp Giấy chứng nhận cho từng thửa
đất theo quy hoạch xây dựng chi tiết cho chủ đầu tư dự án có nhu cầu.

a) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc (40 giờ làm việc)
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b) Quy trình thực hiện

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân,
tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC
thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố
(đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công
ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu
rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một
lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố hoặc
Văn phòng Đăng ký đất

đai thành phố

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này

không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Văn phòng đăng ký đất đai thành
phố xem xét, giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố hoặc
Văn phòng Đăng ký đất

đai thành phố

02 giờ làm việc 

(0,25 ngày làm việc)

Bước 3 Thực hiện các công việc sau:

- Khi giải quyết thủ tục đăng ký biến động đất đai
mà thửa đất đã được cấp Giấy chứng nhận theo bản
đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính thửa đất
thì không phải thực hiện việc đo đạc, xác định lại
diện tích thửa đất,  trừ trường hợp người sử dụng

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai

18 giờ làm việc 

(2,25 ngày làm việc) 
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất có nhu cầu. 
Trường hợp thực hiện thủ tục đăng ký biến động đất
đai mà Giấy chứng nhận đã cấp chưa sử dụng bản
đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính thửa
đất,  người sử dụng đất có nhu cầu cấp mới Giấy
chứng nhận hoặc thuộc trường hợp phải cấp mới
Giấy chứng nhận quyền thì thực hiện việc trích lục
bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa  chính
thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính hoặc
chỉ có bản đồ địa chính dạng giấy đã rách nát, hư
hỏng không thể khôi phục và không thể sử dụng để
số hóa theo quy định tại điểm b khoản 2 Điều 4 của
Nghị định 101 để thể hiện sơ đồ của thửa đất trên
Giấy chứng nhận quyền.

Người  sử dụng đất được công nhận theo kết  quả
trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa
chính  và  phải  trả  chi  phí  đo  đạc  theo  quy  định;
trường hợp đo đạc lại mà diện tích thửa đất lớn hơn
diện tích trên Giấy chứng nhận đã cấp, ranh giới
thửa đất không thay đổi so với ranh giới thửa đất tại
thời điểm cấp Giấy chứng nhận thì người sử dụng
đất  phải  thực  hiện  nghĩa  vụ  tài  chính về  tiền  sử
dụng đất đối với phần diện tích đất ở tăng thêm nằm
ngoài hạn mức đất ở, tiền thuê đất đối với phần diện
tích tăng thêm theo quy định của pháp luật tại thời
điểm cấp Giấy chứng nhận trước đây;

- Kiểm tra hồ sơ trình Lãnh đạo ký chuyển thông tin
để cơ quan thuế xác định nghĩa vụ tài chính.
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Bước 4 Ký duyệt.
Lãnh đạo Văn phòng

Đăng ký đất đai
04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Bước 5

- Xác định nghĩa vụ tài chính, ban hành thông báo
gửi cho người sử dụng đất;
- Sau khi người sử dụng đất hoàn thành nghĩa vụ tài
chính thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền và gửi
thông báo kết quả cho Văn phòng Đăng ký đất đai.

Cơ quan thuế
24 giờ làm việc

(03 ngày làm việc)

Thời gian
này

không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 6

Sau khi tiếp nhận Thông báo của cơ quan thuế về
việc hoàn thành nghĩa vụ tài chính  thì trình Lãnh
đạo VPĐKĐĐ cấp mới Giấy chứng nhận hoặc xác
nhận thay đổi trên Giấy chứng nhận đã cấp. 

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai

08 giờ làm việc 
(01 ngày làm việc)

Bước 7 Ký duyệt
Lãnh đạo Văn phòng

Đăng ký đất đai
04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Bước 8
Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,
CSDL đất đai.

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Bước 9
Vào sổ theo dõi,  trao Giấy chứng nhận quyền sử
dụng đất cho người sử dụng đất.

Công chức tại Bộ phận
Tiếp nhận và Trả kết

quả 
Trong giờ hành chính

Thời gian
này

không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Tổng thời gian thực hiện:
40 giờ làm việc 

(05 ngày làm việc)
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24. Xóa ghi nợ tiền sử dụng đất, lệ phí trước bạ
a) Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc (08 giờ làm việc) (nếu thời điểm nhận đủ hồ sơ sau 15 giờ cùng ngày thì có thể giải

quyết việc xóa nợ trong ngày làm việc tiếp theo)
b) Quy trình thực hiện

Các bước 
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân,
tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC
thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố
(đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công
ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu
rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một
lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

- Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố hoặc
Văn phòng đăng ký đất
đai thành phố tiếp nhận
hồ sơ của tổ chức, cá

nhân nước ngoài.

- Bộ phận Một cửa của
Ủy ban nhân dân cấp

huyện hoặc Văn phòng
đăng ký đất đai thành
phố hoặc Chi nhánh

Văn phòng đăng ký đất
đai tiếp nhận hồ sơ của

cá nhân, cộng đồng
dân cư, người gốc Việt
Nam định cư ở nước

ngoài.

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này

không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2 Chuyển hồ sơ cho Văn phòng đăng ký đất đai thành
phố hoặc Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai xem
xét, giải quyết.

- Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành

chính thành phố hoặc
Văn phòng đăng ký đất

2 giờ làm việc 

(0,25 ngày làm việc)
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Các bước 
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

đai thành phố tiếp nhận
hồ sơ của tổ chức, cá

nhân nước ngoài.
- Bộ phận Một cửa của
Ủy ban nhân dân cấp

huyện hoặc Văn phòng
đăng ký đất đai thành
phố hoặc Chi nhánh

Văn phòng đăng ký đất
đai tiếp nhận hồ sơ của

cá nhân, cộng đồng
dân cư, người gốc Việt
Nam định cư ở nước

ngoài.

Bước 3
Lập hồ sơ trình Lãnh đạo VPĐKĐĐ cấp mới Giấy
chứng nhận hoặc xác nhận thay đổi trên Giấy chứng
nhận đã cấp.

Viên chức, NLĐ của
Văn phòng đăng ký đất
đai thành phố hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng

ký đất đai

02 giờ làm việc 
(0,25 ngày làm việc)

Bước 4 Ký duyệt

Lãnh đạo Văn phòng
Đăng ký đất đai hoặc
Chi nhánh Văn phòng

đăng ký đất đai

02 giờ làm việc 
(0,25 ngày làm việc)

Bước 5
Thực hiện chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ
địa chính, CSDL đất đai.

Viên chức của Văn
phòng đăng ký đất đai

02 giờ làm việc 

(0,25 ngày làm việc)

Bước 6 Vào sổ theo dõi,  trao Giấy chứng nhận quyền sử
dụng đất cho người sử dụng đất.

Công chức tại Bộ phận
Tiếp nhận và Trả kết

Trong giờ hành chính Thời gian
này
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Các bước 
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

quả 

không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
08 giờ làm việc 

(01 ngày làm việc)

25. Đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất không phải xin phép cơ quan nhà nước có thẩm quyền

a) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc (80 giờ làm việc)
b) Quy trình thực hiện

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1 -  Kiểm tra,  hướng  dẫn,  tiếp  nhận hồ sơ  cho cá
nhân, tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết
TTHC thành phố 
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên  Hệ thống thông  tin  giải  quyết  TTHC thành
phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính
công ích).
-  Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết  quả cho cá
nhân, tổ chức. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo,
nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ
một lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính
xác.

- Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính

thành phố hoặc Văn
phòng đăng ký đất đai

thành phố tiếp nhận hồ sơ
của tổ chức, cá nhân nước

ngoài.

- Bộ phận Một cửa của Ủy
ban nhân dân cấp huyện
hoặc Văn phòng đăng ký
đất đai thành phố hoặc
Chi nhánh Văn phòng

đăng ký đất đai tiếp nhận

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

hồ sơ của cá nhân, cộng
đồng dân cư, người gốc

Việt Nam định cư ở nước
ngoài.

Bước 2
Chuyển  hồ  sơ  cho  Văn  phòng  đăng  ký  đất  đai
thành phố hoặc Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất
đai xem xét, giải quyết.

- Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính

thành phố hoặc Văn
phòng đăng ký đất đai

thành phố tiếp nhận hồ sơ
của tổ chức, cá nhân nước

ngoài.
- Bộ phận Một cửa của Ủy
ban nhân dân cấp huyện
hoặc Văn phòng đăng ký
đất đai thành phố hoặc
Chi nhánh Văn phòng

đăng ký đất đai tiếp nhận
hồ sơ của cá nhân, cộng
đồng dân cư, người gốc

Việt Nam định cư ở nước
ngoài.

02 giờ làm việc 

(0,25 ngày làm việc)

Bước 3 Thực hiện các công việc sau:

- Khi giải quyết thủ tục đăng ký biến động đất đai
mà thửa đất đã được cấp Giấy chứng nhận theo bản
đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính thửa
đất thì không phải thực hiện việc đo đạc, xác định

Viên chức, NLĐ của Văn
phòng đăng ký đất đai

thành phố hoặc Chi nhánh
Văn phòng đăng ký đất

đai

24 giờ làm việc 

(03 ngày làm việc) 
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

lại diện tích thửa đất, trừ trường hợp người sử dụng
đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất có nhu cầu. 

Trường hợp thực hiện thủ tục đăng ký biến động
đất đai mà Giấy chứng nhận đã cấp chưa sử dụng
bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính
thửa đất, người sử dụng đất có nhu cầu cấp mới
Giấy chứng nhận hoặc thuộc trường hợp phải cấp
mới  Giấy  chứng  nhận  quyền  thì  thực  hiện  việc
trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa
chính  thửa  đất  đối  với  nơi  chưa  có  bản  đồ  địa
chính hoặc chỉ có bản đồ địa chính dạng giấy đã
rách nát, hư hỏng không thể khôi phục và không
thể sử dụng để số hóa theo quy định tại điểm b
khoản 2 Điều 4 của Nghị định 101 để thể hiện sơ
đồ của thửa đất trên Giấy chứng nhận quyền.
Người sử dụng đất được công nhận theo kết quả
trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa
chính và phải  trả  chi  phí  đo đạc theo quy định;
trường hợp đo đạc lại mà diện tích thửa đất lớn
hơn diện tích trên Giấy chứng nhận đã cấp, ranh
giới thửa đất không thay đổi so với ranh giới thửa
đất tại thời điểm cấp Giấy chứng nhận thì người sử
dụng đất phải thực hiện nghĩa vụ tài chính về tiền
sử dụng đất đối với phần diện tích đất ở tăng thêm
nằm ngoài  hạn mức đất  ở,  tiền thuê đất  đối với
phần diện tích tăng thêm theo quy định của pháp
luật tại thời điểm cấp Giấy chứng nhận trước đây;
- Kiểm tra hồ sơ trình Lãnh đạo ký chuyển thông
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

tin để cơ quan thuế xác định nghĩa vụ tài chính.

Bước 4 Ký duyệt.

Lãnh đạo Văn phòng
Đăng ký đất đai hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng ký

đất đai

08 giờ làm việc 
(01 ngày làm việc)

Bước 5

- Xác định nghĩa vụ tài chính, ban hành thông báo
gửi cho người sử dụng đất;
- Sau khi người sử dụng đất hoàn thành nghĩa vụ
tài chính thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền và
gửi thông báo kết quả cho Văn phòng Đăng ký đất
đai.

Cơ quan thuế
24 giờ làm việc

(03 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 6

Sau khi tiếp nhận Thông báo của cơ quan thuế về
việc hoàn thành nghĩa vụ tài chính  thì trình Lãnh
đạo VPĐKĐĐ cấp mới Giấy chứng nhận hoặc xác
nhận thay đổi trên Giấy chứng nhận đã cấp. 

Viên chức, NLĐ của Văn
phòng đăng ký đất đai

thành phố hoặc Chi nhánh
Văn phòng đăng ký đất

đai

30 giờ làm việc 

(3,75 ngày làm việc)

Bước 7 Ký duyệt

Lãnh đạo Văn phòng
Đăng ký đất đai hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng ký

đất đai

08 giờ làm việc 

(01 ngày làm việc)

Bước 8
Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,
CSDL đất đai.

Viên chức, NLĐ của Văn
phòng đăng ký đất đai

thành phố hoặc Chi nhánh
Văn phòng đăng ký đất

đai

08 giờ làm việc 
(10 ngày làm việc)

Bước 9 Vào sổ theo dõi,  trao Giấy chứng nhận quyền sử Công chức tại Bộ phận Trong giờ hành Thời gian
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

dụng đất cho người sử dụng đất. Tiếp nhận và Trả kết quả chính

này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
80 giờ làm việc 

(10 ngày làm việc)

26. Đăng ký đất đai, tài sản gắn liền với đất đối với trường hợp hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất không đúng mục
đích đã được Nhà nước giao đất, cho thuê đất, công nhận quyền sử dụng đất trước ngày 01 tháng 7 năm 2014

a) Thời hạn giải quyết: Không quy định

b) Quy trình thực hiện

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1 -  Kiểm tra,  hướng  dẫn,  tiếp  nhận hồ sơ  cho cá
nhân, tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết
TTHC thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên  Hệ thống thông  tin  giải  quyết  TTHC thành
phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính
công ích).

-  Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết  quả cho cá
nhân, tổ chức. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo,

Bộ phận Một cửa của Ủy
ban nhân dân cấp huyện
hoặc Văn phòng đăng ký
đất đai thành phố hoặc
Chi nhánh Văn phòng

đăng ký đất đai

 

Không quy định
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nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ
một lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính
xác.

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Viên chức Chi nhánh Văn phòng
Đăng ký đất đai xem xét, giải quyết.

Bộ phận Một cửa của Ủy
ban nhân dân cấp huyện
hoặc Văn phòng đăng ký
đất đai thành phố hoặc
Chi nhánh Văn phòng

đăng ký đất đai

-nt-

Bước 3 Thực hiện các công việc sau:

- Kiểm tra sự phù hợp với quy hoạch sử dụng đất
cấp huyện hoặc quy hoạch chung hoặc quy hoạch
phân  khu  hoặc  quy  hoạch  xây  dựng  hoặc  quy
hoạch nông thôn; 

- Khi giải quyết thủ tục đăng ký biến động đất đai
mà thửa đất đã được cấp Giấy chứng nhận theo bản
đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính thửa
đất thì Văn phòng đăng ký đất đai, Chi nhánh Văn
phòng đăng ký đất đai không phải thực hiện việc
đo đạc, xác định lại diện tích thửa đất, trừ trường
hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền
với đất có nhu cầu. 

+ Trường hợp thực hiện thủ tục đăng ký biến động
đất đai mà Giấy chứng nhận đã cấp chưa sử dụng
bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính
thửa đất, người sử dụng đất có nhu cầu cấp mới

Viên chức của Chi nhánh
Văn phòng đăng ký đất

đai

-nt-
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Giấy chứng nhận hoặc thuộc trường hợp phải cấp
mới Giấy chứng nhận thì Văn phòng đăng ký đất
đai,  Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất  đai  thực
hiện việc trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo
bản đồ địa chính thửa đất đối với nơi chưa có bản
đồ địa chính hoặc chỉ có bản đồ địa chính dạng
giấy đã rách nát, hư hỏng không thể khôi phục và
không thể  sử dụng để  số  hóa  theo  quy  định tại
điểm  b  khoản  2  Điều  4  của  Nghị  định  số
101/2024/NĐ-CP để thể hiện sơ đồ của thửa đất
trên Giấy chứng nhận.

+ Người sử dụng đất được công nhận theo kết quả
trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa
chính và phải  trả  chi  phí  đo đạc theo quy định;
trường hợp đo đạc lại mà diện tích thửa đất lớn
hơn diện tích trên Giấy chứng nhận đã cấp, ranh
giới thửa đất không thay đổi so với ranh giới thửa
đất tại thời điểm cấp Giấy chứng nhận thì người sử
dụng đất phải thực hiện nghĩa vụ tài chính về tiền
sử dụng đất đối với phần diện tích đất ở tăng thêm
nằm ngoài  hạn mức đất  ở,  tiền thuê đất  đối với
phần diện tích tăng thêm theo quy định của pháp
luật tại thời điểm cấp Giấy chứng nhận trước đây;

- Chuyển thông tin để cơ quan thuế xác định nghĩa
vụ tài chính.

Bước 4 - Xác định nghĩa vụ tài chính, ban hành thông báo
gửi cho người sử dụng đất;

- Sau khi người sử dụng đất hoàn thành nghĩa vụ

Cơ quan thuế -nt-
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tài chính thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền và
gửi thông báo kết quả cho Chi nhánh Văn phòng
Đăng ký đất đai.

Bước 5

Sau khi tiếp nhận Thông báo của cơ quan thuế về
việc hoàn thành nghĩa vụ tài chính  thì trình Lãnh
đạo  Chi  nhánh  VPĐKĐĐ  cấp  mới  Giấy  chứng
nhận hoặc xác nhận thay đổi trên Giấy chứng nhận
đã cấp. 

Viên chức, người lạo động
của Chi nhánh Văn phòng

Đăng ký đất đai
-nt-

Bước 6 Ký duyệt
Lãnh đạo Chi nhánh Văn
phòng Đăng ký đất đai

-nt-

Bước 7

- Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,
cơ sở dữ liệu đất đai. 

- Chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa cấp huyện

Viên chức, người lạo động
của Chi nhánh Văn phòng

Đăng ký đất đai
-nt-

Bước 8 Vào sổ theo dõi, trả kết quả
Công chức tại Bộ phận

một cửa cấp huyện
-nt-

Tổng thời gian thực hiện: Không quy định



163

27. Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận đối với thửa đất có diện tích tăng thêm do thay đổi ranh giới so với Giấy chứng nhận
đã cấp

a) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc (80 giờ làm việc)
b) Quy trình thực hiện

* (1) Đối với trường hợp thửa đất gốc đã có Giấy chứng nhận, phần diện tích tăng thêm do nhận chuyển quyền sử dụng
một phần thửa đất đã được cấp Giấy chứng nhận (trừ trường hợp hộ gia đình, cá nhận đã được cấp Giấy chứng nhận trước
ngày 01 tháng 7 năm 2004 nhưng trên Giấy chứng nhận không ghi rõ diện tích đất ở thì phải thực hiện xác định lại
diện tích đất ở)

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực hiện Ghi chú

Bước 1

-  Kiểm tra,  hướng  dẫn,  tiếp  nhận  hồ  sơ  cho  cá
nhân, tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết
TTHC thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên  Hệ thống thông tin  giải  quyết  TTHC thành
phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính
công ích).

-  Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định:  xuất
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả  kết  quả cho cá
nhân, tổ chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo,
nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ
một lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính
xác.

- Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính

thành phố hoặc Văn
phòng đăng ký đất đai

thành phố tiếp nhận hồ sơ
của tổ chức, cá nhân nước

ngoài.
- Bộ phận Một cửa của Ủy
ban nhân dân cấp huyện
hoặc Văn phòng đăng ký
đất đai thành phố hoặc
Chi nhánh Văn phòng

đăng ký đất đai tiếp nhận
hồ sơ của cá nhân, cộng
đồng dân cư, người gốc

Việt Nam định cư ở nước
ngoài.

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2 Chuyển hồ sơ cho Văn phòng đăng ký đất đai hoặc - Bộ phận Tiếp nhận và 02 giờ làm việc 
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Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai xem xét,
giải quyết.

Trả kết quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính

thành phố hoặc Văn
phòng đăng ký đất đai

thành phố tiếp nhận hồ sơ
của tổ chức, cá nhân nước

ngoài.
- Bộ phận Một cửa của Ủy
ban nhân dân cấp huyện
hoặc Văn phòng đăng ký
đất đai thành phố hoặc
Chi nhánh Văn phòng

đăng ký đất đai tiếp nhận
hồ sơ của cá nhân, cộng
đồng dân cư, người gốc

Việt Nam định cư ở nước
ngoài.

(0,25 ngày làm việc)

Bước 3 Thực hiện các công việc sau:

+ Tham mưu ban hành Thông báo bằng văn bản
cho bên chuyển quyền và niêm yết tại trụ sở Ủy
ban nhân dân cấp xã nơi có đất về việc làm thủ tục
cấp  Giấy  chứng  nhận  cho  người  nhận  chuyển
quyền.  Trường  hợp  không  rõ  địa  chỉ  của  người
chuyển  quyền  để  thông  báo  thì  Chi  nhánh  Văn
phòng đăng ký đất đai thực hiện đăng tin 03 lần
trên phương tiện thông tin đại chúng ở địa phương,
chi phí đăng tin do người đề nghị cấp Giấy chứng
nhận trả.

+ Sau thời hạn 30 ngày, kể từ ngày thông báo hoặc
đăng tin lần đầu tiên trên phương tiện thông tin đại

Viên chức của Văn phòng
đăng ký đất đai hoặc Chi
nhánh Văn phòng Đăng

ký đất đai

48 giờ làm việc

(06 ngày làm việc)
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chúng ở địa phương mà không có đơn đề nghị giải
quyết tranh chấp thì thực hiện (Thời gian Thông
báo, niêm yết công khai không tính vào thời gian
thực hiện TTHC):

 Trường hợp khi giải quyết thủ tục đăng ký biến
động đất đai mà thửa đất đã được cấp Giấy chứng
nhận theo bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ
địa chính thửa đất thì Văn phòng đăng ký đất đai,
Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai không phải
thực hiện việc đo đạc, xác định lại diện tích thửa
đất, trừ trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu
tài sản gắn liền với đất có nhu cầu. 

Trường hợp thực hiện thủ tục đăng ký biến động
đất đai mà Giấy chứng nhận đã cấp chưa sử dụng
bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính
thửa đất, người sử dụng đất có nhu cầu cấp mới
Giấy chứng nhận hoặc thuộc trường hợp phải cấp
mới Giấy chứng nhận thì Văn phòng đăng ký đất
đai thực hiện việc trích lục bản đồ địa chính hoặc
trích đo bản đồ địa chính thửa đất đối với nơi chưa
có bản đồ địa chính hoặc chỉ có bản đồ địa chính
dạng  giấy  đã  rách  nát,  hư  hỏng  không thể  khôi
phục và không thể sử dụng để số hóa theo quy định
tại  điểm  b  khoản  2  Điều  4  của  Nghị  định  số
101/2024/NĐ-CP để thể hiện sơ đồ của thửa đất
trên Giấy chứng nhận.

Người sử dụng đất được công nhận theo kết quả
trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa
chính và phải  trả  chi  phí  đo đạc theo quy định;
trường hợp đo đạc lại mà diện tích thửa đất lớn hơn
diện tích trên Giấy chứng nhận đã cấp, ranh giới
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thửa đất không thay đổi so với ranh giới thửa đất
tại  thời điểm cấp Giấy chứng nhận thì  người  sử
dụng đất phải thực hiện nghĩa vụ tài chính về tiền
sử dụng đất đối với phần diện tích đất ở tăng thêm
nằm ngoài hạn mức đất ở,  tiền thuê đất  đối  với
phần diện tích tăng thêm theo quy định của pháp
luật tại thời điểm cấp Giấy chứng nhận trước đây;
- Chuyển thông tin để cơ quan thuế xác định nghĩa
vụ tài chính.

Bước 4

- Xác định nghĩa vụ tài chính, ban hành thông báo
gửi cho người sử dụng đất;
- Sau khi người sử dụng đất hoàn thành nghĩa vụ
tài chính thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền và
gửi thông báo kết quả cho Văn phòng Đăng ký đất
đai hoặc Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai.

Cơ quan thuế
24 giờ làm việc

(03 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 5

Sau khi tiếp nhận Thông báo của cơ quan thuế về
việc hoàn thành nghĩa vụ tài chính thì dự thảo Giấy
chứng nhận,  số hóa  (quét)  bổ sung kết  quả giải
quyết, đính kèm lên phần mềm

Viên chức của Văn phòng
đăng ký đất đai hoặc Chi
nhánh Văn phòng Đăng

ký đất đai

10 giờ làm việc 
(1,25 ngày làm việc)

Bước 6
Kiểm tra hồ sơ, in dự thảo Giấy chứng nhận, trình
lãnh đạo Văn phòng Đăng ký đất đai ký cấp Giấy
chứng nhận

Viên chức của Văn phòng
đăng ký đất đai hoặc Chi
nhánh Văn phòng Đăng

ký đất đai

08 giờ làm việc 
(01 ngày làm việc)

Bước 8
Ký cấp Giấy chứng nhận.

Lãnh đạo Văn phòng đăng
ký đất đai hoặc Chi nhánh
Văn phòng Đăng ký đất

đai

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm việc)

Bước 9 - Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,
cơ sở dữ liệu đất đai.

Viên chức văn Văn phòng
đăng ký đất đai hoặc Chi

08 giờ làm việc 
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- Chuyển kết quả cho bộ phận một cửa.
nhánh Văn phòng Đăng

ký đất đai
(01 ngày làm việc)

Bước 10 Vào sổ theo dõi, trả kết quả. Bộ phận một cửa 
Trong giờ hành

chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
80 giờ làm việc 

(10 ngày làm việc)

* (2) Đối với trường hợp thửa đất gốc đã có Giấy chứng nhận, phần diện tích đất tăng thêm chưa được cấp Giấy chứng
nhận (trừ trường hợp hộ gia đình, cá nhận đã được cấp Giấy chứng nhận trước ngày 01 tháng 7 năm 2004 nhưng trên
Giấy chứng nhận không ghi rõ diện tích đất ở thì phải thực hiện xác định lại diện tích đất ở)

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1 - Kiểm tra tính đầy đủ của thành phần hồ sơ, tính
thống nhất về nội dung thông tin giữa các giấy tờ,
tính đầy đủ của nội dung kê khai; nếu hồ sơ không
đầy đủ thành phần hoặc không đảm bảo tính thống
nhất nội dung thông tin giữa các giấy tờ hoặc kê
khai  nội  dung không đầy đủ thông tin  theo quy
định thì không tiếp nhận và trả hồ sơ cho người
yêu cầu đăng ký, đề nghị bổ sung hoàn chỉnh hồ
sơ; nếu hồ sơ hợp lệ, đúng quy định thì viết giấy
biên nhận, hẹn ngày trả kết quả.
- Số hóa hồ sơ, quét (scan) cập nhật vào phần mềm
Cổng dịch vụ công.

- Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính

thành phố hoặc Văn
phòng đăng ký đất đai

thành phố tiếp nhận hồ sơ
của tổ chức, cá nhân nước

ngoài.
- Bộ phận Một cửa của Ủy
ban nhân dân cấp huyện
hoặc Văn phòng đăng ký
đất đai thành phố hoặc
Chi nhánh Văn phòng

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ
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đăng ký đất đai tiếp nhận
hồ sơ của cá nhân, cộng
đồng dân cư, người gốc

Việt Nam định cư ở nước
ngoài.

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Văn phòng đăng ký đất đai hoặc
Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai xem xét,
giải quyết.

- Bộ phận Tiếp nhận và
Trả kết quả tập trung tại
Trung tâm Hành chính

thành phố hoặc Văn
phòng đăng ký đất đai

thành phố tiếp nhận hồ sơ
của tổ chức, cá nhân nước

ngoài.

- Bộ phận Một cửa của Ủy
ban nhân dân cấp huyện
hoặc Văn phòng đăng ký
đất đai thành phố hoặc
Chi nhánh Văn phòng

đăng ký đất đai tiếp nhận
hồ sơ của cá nhân, cộng
đồng dân cư, người gốc

Việt Nam định cư ở nước
ngoài.

02 giờ làm việc 

(0,25 ngày làm việc)

Bước 3 - Thực hiện các công việc sau:

+ Trường hợp khi giải quyết thủ tục đăng ký biến
động đất đai mà thửa đất đã được cấp Giấy chứng
nhận theo bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ
địa chính thửa đất thì không phải thực hiện việc đo

Viên chức của Văn phòng
đăng ký đất đai hoặc Chi
nhánh Văn phòng Đăng

ký đất đai

22 giờ làm việc 

(2,75 ngày làm việc)
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đạc, xác định lại diện tích thửa đất, trừ trường hợp
người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với
đất có nhu cầu. 
+ Trường hợp thực hiện thủ tục đăng ký biến động
đất đai mà Giấy chứng nhận đã cấp chưa sử dụng
bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính
thửa đất, người sử dụng đất có nhu cầu cấp mới
Giấy chứng nhận hoặc thuộc trường hợp phải cấp
mới Giấy chứng nhận thì thực hiện việc trích lục
bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính
thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính hoặc
chỉ có bản đồ địa chính dạng giấy đã rách nát, hư
hỏng không thể khôi phục và không thể sử dụng để
số hóa theo quy định tại điểm b khoản 2 Điều 4 của
Nghị định 101/2024/NĐ-CP để thể hiện sơ đồ của
thửa đất trên Giấy chứng nhận.

+ Người sử dụng đất được công nhận theo kết quả
trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa
chính và phải  trả  chi  phí  đo đạc theo quy định;
trường hợp đo đạc lại mà diện tích thửa đất lớn
hơn diện tích trên Giấy chứng nhận đã cấp, ranh
giới thửa đất không thay đổi so với ranh giới thửa
đất tại thời điểm cấp Giấy chứng nhận thì người sử
dụng đất phải thực hiện nghĩa vụ tài chính về tiền
sử dụng đất đối với phần diện tích đất ở tăng thêm
nằm ngoài  hạn mức đất  ở,  tiền thuê đất  đối với
phần diện tích tăng thêm theo quy định của pháp
luật tại thời điểm cấp Giấy chứng nhận trước đây;

- Gửi hồ sơ đến Ủy ban nhân dân cấp xã nơi có đất.

Bước 4 Thực hiện các công việc quy định tại Điều 33 của Ủy ban nhân dân cấp xã 24 giờ làm việc 
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Nghị định số 101/2024/NĐ-CP đối với phần diện
tích đất tăng thêm và chuyển hồ sơ kèm theo kết
quả  đến  Văn  phòng  đăng  ký  đất  đai  hoặc  Chi
nhánh Văn phòng đăng ký đất đai.

nơi có đất (03 ngày làm việc)

Bước 5
Chuyển thông tin để cơ quan thuế xác định nghĩa
vụ tài chính.

Viên chức của Văn phòng
đăng ký đất đai hoặc Chi
nhánh Văn phòng Đăng

ký đất đai

08 giờ làm việc 

(01 ngày làm việc)

Bước 6

- Xác định nghĩa vụ tài chính, ban hành thông báo
gửi cho người sử dụng đất;

- Sau khi người sử dụng đất hoàn thành nghĩa vụ
tài chính thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền và
gửi thông báo kết quả cho Văn phòng đăng ký đất
đai hoặc Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai

Cơ quan thuế
24 giờ làm việc

(03 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 7

Sau khi tiếp nhận Thông báo của cơ quan thuế về
việc hoàn thành nghĩa vụ tài chính thì dự thảo Giấy
chứng nhận,  số  hóa (quét)  bổ  sung kết  quả  giải
quyết, đính kèm lên phần mềm

Viên chức của Văn phòng
đăng ký đất đai hoặc Chi
nhánh Văn phòng Đăng

ký đất đai

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Bước 8

Kiểm tra hồ sơ, in dự thảo Giấy chứng nhận, trình
lãnh  đạo  Văn  phòng  đăng  ký  đất  đai  hoặc  Chi
nhánh Văn phòng Đăng ký đất  đai ký cấp Giấy
chứng nhận.

Viên chức của Văn phòng
đăng ký đất đai hoặc Chi
nhánh Văn phòng Đăng

ký đất đai

08 giờ làm việc 

(01 ngày làm việc)

Bước 10
Ký cấp Giấy chứng nhận.

Lãnh đạo Văn phòng đăng
ký đất đai hoặc Chi nhánh
Văn phòng Đăng ký đất

đai

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Bước 11 - Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,
cơ sở dữ liệu đất đai.

Viên chức của Văn phòng
đăng ký đất đai hoặc Chi
nhánh Văn phòng Đăng

08 giờ làm việc 
(01 ngày làm việc)
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- Chuyển kết quả cho bộ phận một cửa cấp huyện ký đất đai

Bước 12 Vào sổ theo dõi, trả kết quả. Bộ phận một cửa
Trong giờ hành

chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
80 giờ làm việc 

(10 ngày làm việc)

28. Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp cá nhân, hộ gia đình đã được cấp Giấy chứng nhận một phần
diện tích vào loại đất ở trước ngày 01 tháng 7 năm 2004, phần diện tích còn lại của thửa đất chưa được cấp Giấy chứng nhận

a) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc (160 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình thực hiện
* (1) Trường hợp tại thời điểm cấp Giấy chứng nhận trước đây người sử dụng đất không có giấy tờ về quyền sử dụng đất

quy định tại Điều 137 của Luật Đất đai hoặc có giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại Điều 137 của Luật Đất đai nhưng
không có nhu cầu xác định lại diện tích đất ở

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực
hiện

Thời gian thực hiện Ghi chú

Bước 1 -  Kiểm tra,  hướng  dẫn,  tiếp  nhận hồ sơ  cho cá
nhân, tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết
TTHC thành phố 
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên  Hệ thống thông  tin  giải  quyết  TTHC thành
phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính
công ích).
-  Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết  quả cho cá
nhân, tổ chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo,

Bộ phận Một cửa của Ủy
ban nhân dân cấp huyện
hoặc Văn phòng đăng ký
đất đai thành phố hoặc
Chi nhánh Văn phòng

đăng ký đất đai

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ
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nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ
một lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính
xác.

Bước 2
Chuyển  hồ  sơ  cho  Văn  phòng  đăng  ký  đất  đai
thành phố hoặc Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất
đai xem xét, giải quyết.

Bộ phận Một cửa của Ủy
ban nhân dân cấp huyện
hoặc Văn phòng đăng ký
đất đai thành phố hoặc
Chi nhánh Văn phòng

đăng ký đất đai

02 giờ làm việc 
(0,25 ngày làm việc)

Bước 3 Thực hiện các công việc sau:
+ Trường hợp khi giải quyết thủ tục đăng ký biến
động đất đai mà thửa đất đã được cấp Giấy chứng
nhận theo bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ
địa chính thửa đất thì không phải thực hiện việc đo
đạc, xác định lại diện tích thửa đất, trừ trường hợp
người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với
đất có nhu cầu. 
+ Trường hợp thực hiện thủ tục đăng ký biến động
đất đai mà Giấy chứng nhận đã cấp chưa sử dụng
bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính
thửa đất, người sử dụng đất có nhu cầu cấp mới
Giấy chứng nhận hoặc thuộc trường hợp phải cấp
mới Giấy chứng nhận thì thực hiện việc trích lục
bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính
thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính hoặc
chỉ có bản đồ địa chính dạng giấy đã rách nát, hư
hỏng không thể khôi phục và không thể sử dụng để
số hóa theo quy định tại điểm b khoản 2 Điều 4
của Nghị định số 101/2024/NĐ-CP để thể hiện sơ
đồ của thửa đất trên Giấy chứng nhận.
+ Người sử dụng đất được công nhận theo kết quả

Viên chức Văn phòng
đăng ký đất đai thành phố

hoặc Chi nhánh Văn
phòng đăng ký đất đai

66 giờ làm việc 
(8,25 ngày làm việc)
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trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa
chính và phải  trả  chi  phí  đo đạc theo quy định;
trường hợp đo đạc lại mà diện tích thửa đất lớn
hơn diện tích trên Giấy chứng nhận đã cấp, ranh
giới thửa đất không thay đổi so với ranh giới thửa
đất tại thời điểm cấp Giấy chứng nhận thì người sử
dụng đất phải thực hiện nghĩa vụ tài chính về tiền
sử dụng đất đối với phần diện tích đất ở tăng thêm
nằm ngoài  hạn mức đất  ở,  tiền thuê đất  đối với
phần diện tích tăng thêm theo quy định của pháp
luật tại thời điểm cấp Giấy chứng nhận trước đây;
- Lấy ý kiến của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi có
đất về hiện trạng sử dụng đất, tình trạng tranh chấp
đất đai;

Bước 4

Xác nhận hiện trạng sử dụng đất, tình trạng tranh
chấp đất đai và chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng
ký đất đai thành phố hoặc Chi nhánh Văn phòng
đăng ký đất đai

Ủy ban nhân dân cấp xã
nơi có đất

40 giờ làm việc 
(05 ngày làm việc)

Bước 5
Chuyển thông tin để cơ quan thuế xác định nghĩa
vụ tài chính.

Viên chức của Văn phòng
đăng ký đất đai thành phố

hoặc Chi nhánh Văn
phòng đăng ký đất đai

12 giờ làm việc 
(1,5 ngày làm việc)

Bước 6

- Xác định nghĩa vụ tài chính, ban hành thông báo
gửi cho người sử dụng đất;
- Sau khi người sử dụng đất hoàn thành nghĩa vụ
tài chính thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền và
gửi thông báo kết quả cho Chi nhánh Văn phòng
Đăng ký đất đai.

Cơ quan thuế
24 giờ làm việc

(03 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 7 Sau khi tiếp nhận Thông báo của cơ quan thuế về
việc hoàn thành nghĩa vụ tài chính thì dự thảo Giấy
chứng nhận,  số  hóa  (quét)  bổ sung kết  quả  giải

Viên chức của Văn phòng
đăng ký đất đai thành phố

hoặc Chi nhánh Văn

24 giờ làm việc 
(03 ngày làm việc)
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quyết, đính kèm lên phần mềm;
Kiểm tra hồ sơ, in dự thảo Giấy chứng nhận, trình
lãnh  đạo  Văn  phòng  Đăng  ký  đất  đai  hoặc  Chi
nhánh Văn  phòng  đăng ký đất  đai ký  cấp  Giấy
chứng nhận cho toàn bộ diện tích của thửa đất

phòng đăng ký đất đai

Bước 8 Ký cấp Giấy chứng nhận 

Lãnh đạo Văn phòng
Đăng ký đất đai hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng ký

đất đai

08 giờ làm việc 
(01 ngày làm việc)

Bước 9
- Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,
cơ sở dữ liệu đất đai.
- Chuyển kết quả cho bộ phận một cửa cấp huyện

Viên chức của Văn phòng
Đăng ký đất đai hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng ký

đất đai

08 giờ làm việc 
(01 ngày làm việc)

Bước 10 Vào sổ theo dõi, trả kết quả.
Bộ phận một cửa cấp

huyện
Trong giờ hành

chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
160 giờ làm việc 

(20 ngày làm việc)

* (2) Trường hợp tại thời điểm cấp Giấy chứng nhận trước đây người sử dụng đất có giấy tờ về quyền sử dụng đất quy
định tại Điều 137 của Luật Đất đai và có nhu cầu xác định lại diện tích đất ở theo quy định tại khoản 6 Điều 141 của Luật Đất
đai

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1 -  Kiểm tra,  hướng  dẫn,  tiếp  nhận hồ sơ  cho cá
nhân, tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết
TTHC thành phố 

Bộ phận Một cửa của Ủy
ban nhân dân cấp huyện
hoặc Văn phòng đăng ký

04 giờ làm việc

(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
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- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên  Hệ thống thông  tin  giải  quyết  TTHC thành
phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính
công ích).

-  Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết  quả cho cá
nhân, tổ chức. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo,
nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ
một lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính
xác.

đất đai thành phố hoặc
Chi nhánh Văn phòng

đăng ký đất đai

thời hạn
giải quyết

hồ sơ

Bước 2
Chuyển  hồ  sơ  cho  Văn  phòng  đăng  ký  đất  đai
thành phố hoặc Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất
đai xem xét, giải quyết.

Bộ phận Một cửa của Ủy
ban nhân dân cấp huyện
hoặc Văn phòng đăng ký
đất đai thành phố hoặc
Chi nhánh Văn phòng

đăng ký đất đai

02 giờ làm việc 

(0,25 ngày làm việc)

Bước 3 Thực hiện các công việc sau:

+ Trường hợp khi giải quyết thủ tục đăng ký biến
động đất đai mà thửa đất đã được cấp Giấy chứng
nhận theo bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ
địa chính thửa đất thì không phải thực hiện việc đo
đạc, xác định lại diện tích thửa đất, trừ trường hợp
người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với
đất có nhu cầu. 

+ Trường hợp thực hiện thủ tục đăng ký biến động
đất đai mà Giấy chứng nhận đã cấp chưa sử dụng

Viên chức Văn phòng
đăng ký đất đai thành phố

hoặc Chi nhánh Văn
phòng đăng ký đất đai

32 giờ làm việc 

(04 ngày làm việc)
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bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính
thửa đất, người sử dụng đất có nhu cầu cấp mới
Giấy chứng nhận hoặc thuộc trường hợp phải cấp
mới Giấy chứng nhận thì thực hiện việc trích lục
bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính
thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính hoặc
chỉ có bản đồ địa chính dạng giấy đã rách nát, hư
hỏng không thể khôi phục và không thể sử dụng để
số hóa theo quy định tại điểm b khoản 2 Điều 4
của Nghị định số 101/2024/NĐ-CP để thể hiện sơ
đồ của thửa đất trên Giấy chứng nhận.

+ Người sử dụng đất được công nhận theo kết quả
trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa
chính và phải  trả  chi  phí  đo đạc theo quy định;
trường hợp đo đạc lại mà diện tích thửa đất lớn
hơn diện tích trên Giấy chứng nhận đã cấp, ranh
giới thửa đất không thay đổi so với ranh giới thửa
đất tại thời điểm cấp Giấy chứng nhận thì người sử
dụng đất phải thực hiện nghĩa vụ tài chính về tiền
sử dụng đất đối với phần diện tích đất ở tăng thêm
nằm ngoài  hạn mức đất  ở,  tiền thuê đất  đối với
phần diện tích tăng thêm theo quy định của pháp
luật tại thời điểm cấp Giấy chứng nhận trước đây;

- Lấy ý kiến của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi có
đất về hiện trạng sử dụng đất, tình trạng tranh chấp
đất đai;

Bước 4 Xác nhận hiện trạng sử dụng đất, tình trạng tranh
chấp đất đai và chuyển hồ sơ Văn phòng đăng ký
đất đai thành phố hoặc Chi nhánh Văn phòng đăng

Ủy ban nhân dân cấp xã
nơi có đất

48 giờ làm việc 

(06 ngày làm việc)
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ký đất đai

Bước 5

Kiểm tra hồ sơ cấp Giấy chứng nhận trước đây,
nếu đủ điều kiện xác định lại diện tích đất ở thì
chuyển hồ sơ nộp của người sử dụng đất kèm theo
hồ sơ cấp Giấy chứng nhận trước đây đến Phòng
Tài nguyên và Môi trường

Viên chức Văn phòng
Đăng ký đất đai hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng ký

đất đai

10 giờ làm việc 

(1,25 ngày làm việc)

Bước 6

Thực hiện công việc sau:

+ Xác định diện tích, loại đất theo quy định tại các
điểm a, b và c khoản 4 và khoản 6 Điều 141 của
Luật Đất đai;

+ Gửi Phiếu chuyển thông tin để xác định nghĩa vụ
tài chính về đất đai theo Mẫu số 12/ĐK ban hành
kèm theo Nghị định số 101/2024/NĐ-CP đến cơ
quan thuế để xác định và thông báo thu nghĩa vụ
tài chính cho người sử dụng đất;

Công chức, viên chức của
Phòng Tài nguyên và Môi

trường

40 giờ làm việc 

(05 ngày làm việc)

Bước 7

- Xác định nghĩa vụ tài chính, ban hành thông báo
gửi cho người sử dụng đất;

- Sau khi người sử dụng đất hoàn thành nghĩa vụ
tài chính thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền và
gửi thông báo kết quả cho Chi nhánh Văn phòng
Đăng ký đất đai.

Cơ quan thuế
24 giờ làm việc

(03 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 8
Trình Ủy ban nhân dân cấp huyện ký Giấy chứng
nhận

Công chức, viên chức của
Phòng Tài nguyên và Môi

trường

08 giờ làm việc 

(01 ngày làm việc)

Bước 9 Ký cấp Giấy chứng nhận
Lãnh đạo UBND cấp

huyện

08 giờ làm việc 

(01 ngày làm việc)
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Bước 10 Chuyển hồ sơ và Giấy chứng nhận đến Văn phòng
Đăng ký đất đai  hoặc Chi nhánh Văn phòng đăng
ký đất đai

Công chức, viên chức của
Phòng Tài nguyên và Môi

trường

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Bước 11

- Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,
cơ sở dữ liệu đất đai.

- Số hóa (quét) bổ sung kết quả giải quyết, đính
kèm lên phần mềm, chuyển kết quả cho bộ phận
một cửa cấp huyện

Viên chức của Văn phòng
Đăng ký đất đai hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng ký

đất đai

08 giờ làm việc 

(01 ngày làm việc)

Bước 12 Vào sổ theo dõi, trả kết quả.
Bộ phận một cửa cấp

huyện
Trong giờ hành

chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
160 giờ làm việc 

(20 ngày làm việc)
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29. Cấp đổi Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất
a) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc (40 giờ làm việc) kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Trường hợp thay đổi kích thước

các cạnh, diện tích, số hiệu của thửa đất do đo đạc lập bản đồ địa chính, trích đo địa chính thửa đất mà ranh giới thửa đất không
thay đổi là 10 ngày làm việc).

b) Quy trình thực hiện

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện Thời gian thực
hiện

Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra,  hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá
nhân, tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết
TTHC thành phố 
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành
phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính
công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá
nhân, tổ chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo,
nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy
đủ một lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ,
chính xác.

- Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố
hoặc Văn phòng đăng ký

đất đai thành phố tiếp nhận
hồ sơ của tổ chức, cá nhân

nước ngoài.
- Bộ phận Một cửa của Ủy
ban nhân dân cấp huyện
hoặc Văn phòng đăng ký

đất đai thành phố hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng ký
đất đai tiếp nhận hồ sơ của
cá nhân, cộng đồng dân cư,
người gốc Việt Nam định

cư ở nước ngoài.

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2 Chuyển hồ sơ cho Văn phòng đăng ký đất  đai
thành phố hoặc Chi nhánh Văn phòng đăng ký
đất đai xem xét, giải quyết.

- Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố
hoặc Văn phòng đăng ký

đất đai thành phố tiếp nhận
hồ sơ của tổ chức, cá nhân

nước ngoài.

02 giờ làm việc 
(0,25 ngày làm việc)
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Các bước
thực hiện Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện Thời gian thực

hiện Ghi chú

- Bộ phận Một cửa của Ủy
ban nhân dân cấp huyện
hoặc Văn phòng đăng ký

đất đai thành phố hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng ký
đất đai tiếp nhận hồ sơ của
cá nhân, cộng đồng dân cư,
người gốc Việt Nam định

cư ở nước ngoài.

Bước 3 Thực hiện các công việc sau:
- Trường hợp vị trí thửa đất trên Giấy chứng nhận
đã cấp không chính xác so với vị trí thực tế sử
dụng đất tại thời điểm cấp Giấy chứng nhận đã
cấp thì thực hiện kiểm tra thực địa và đối chiếu
với hồ sơ đăng ký, cấp Giấy chứng nhận đã cấp
để xác định đúng vị trí thửa đất.
- Trường hợp Giấy chứng nhận đã cấp chưa sử
dụng bản đồ địa  chính hoặc trích đo bản đồ địa
chính thửa đất thì thực hiện:
+ Khi giải quyết thủ tục đăng ký biến động đất
đai  mà thửa đất đã được cấp Giấy chứng nhận
theo bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa
chính thửa đất thì không phải thực hiện việc đo
đạc, xác định lại  diện tích thửa đất,  trừ trường
hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn
liền với đất có nhu cầu. 
+  Trường hợp thực  hiện  thủ  tục  đăng ký biến
động đất đai mà Giấy chứng nhận đã cấp chưa sử
dụng bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa
chính thửa đất, người sử dụng đất có nhu cầu cấp

Viên chức, NLĐ của Văn
phòng đăng ký đất đai thành

phố hoặc Chi nhánh Văn
phòng đăng ký đất đai

18 giờ làm việc 
(2,25 ngày làm việc)
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Các bước
thực hiện Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện Thời gian thực

hiện Ghi chú

mới Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền
sở hữu tài sản gắn liền với đất hoặc thuộc trường
hợp  phải  cấp  mới  Giấy  chứng  nhận  quyền  sử
dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất
thì thực hiện việc trích lục bản đồ địa chính hoặc
trích đo bản đồ địa chính thửa đất  đối với nơi
chưa có bản đồ địa chính hoặc chỉ có bản đồ địa
chính dạng giấy đã rách nát, hư hỏng không thể
khôi phục và không thể sử dụng để số hóa theo
quy định tại  điểm b khoản 2 Điều 4 của Nghị
định số 101/2024/NĐ-CP ngày 29/7/2024 để thể
hiện sơ đồ của thửa đất  trên Giấy chứng nhận
quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền
với đất.
+ Người sử dụng đất được công nhận theo kết
quả trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo bản
đồ địa chính và phải trả chi phí đo đạc theo quy
định; trường hợp đo đạc lại mà diện tích thửa đất
lớn hơn diện tích trên Giấy chứng nhận đã cấp,
ranh giới thửa đất không thay đổi so với ranh giới
thửa đất tại thời điểm cấp Giấy chứng nhận thì
người  sử dụng đất  phải thực hiện nghĩa vụ tài
chính về tiền sử dụng đất đối với phần diện tích
đất ở tăng thêm nằm ngoài hạn mức đất ở, tiền
thuê đất đối với phần diện tích tăng thêm theo
quy định của  pháp luật  tại  thời  điểm cấp Giấy
chứng nhận trước đây;
- Hoàn thiện hồ sơ chuyển thông tin để xác định
nghĩa vụ tài chính theo quy định.

Bước 4 Ký duyệt Lãnh đạo Văn phòng Đăng 04 giờ làm việc 
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Các bước
thực hiện Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện Thời gian thực

hiện Ghi chú

ký đất đai (0,5 ngày làm việc)

Bước 5

- Xác định nghĩa vụ tài  chính,  ban hành thông
báo gửi cho người sử dụng đất;
- Sau khi người sử dụng đất hoàn thành nghĩa vụ
tài chính thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền và
gửi thông báo kết quả cho Văn phòng Đăng ký
đất đai.

Cơ quan thuế
24 giờ làm việc

(03 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 6
Sau khi tiếp nhận Thông báo của cơ quan thuế về
việc hoàn thành nghĩa vụ tài chính thì trình Lãnh
đạo VPĐKĐĐ cấp đổi Giấy chứng nhận.

Viên chức, NLĐ của Văn
phòng đăng ký đất đai thành

phố hoặc Chi nhánh Văn
phòng đăng ký đất đai

08 giờ làm việc 
(01 ngày làm việc)

Bước 7 Ký duyệt Lãnh đạo Văn phòng Đăng
ký đất đai

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm việc)

Bước 8

Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,
CSDL đất đai.

Viên chức, NLĐ của Văn
phòng đăng ký đất đai thành

phố hoặc Chi nhánh Văn
phòng đăng ký đất đai

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm việc)

Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận quyền sử
dụng đất cho người sử dụng đất.

Công chức tại Bộ phận Tiếp
nhận và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm Hành
chính thành phố

Trong giờ hành
chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
40 giờ làm việc 

(05 ngày làm việc)

30. Tách thửa hoặc hợp thửa đất
a) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc (120 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình thực hiện
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá
nhân, tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết
TTHC thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành
phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính
công ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá
nhân, tổ chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo,
nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy
đủ một lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ,
chính xác.

- Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố
hoặc Văn phòng đăng ký

đất đai thành phố tiếp nhận
hồ sơ của tổ chức, cá nhân

nước ngoài.
- Bộ phận Một cửa của Ủy
ban nhân dân cấp huyện
hoặc Văn phòng đăng ký

đất đai thành phố hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng ký
đất đai tiếp nhận hồ sơ của
cá nhân, cộng đồng dân cư,
người gốc Việt Nam định

cư ở nước ngoài.

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2 Trường hợp hồ sơ do Bộ phận Một cửa của Trung
tâm Hành chính thành phố tiếp nhận thì chuyển
cho Văn phòng đăng ký đất đai thành phố Trường
hợp hồ sơ do Bộ phận Một cửa của Ủy ban nhân
dân  cấp  huyện tiếp  nhận  thì  chuyển  cho  Chi
nhánh Văn phòng đăng ký đất đai  xem xét, giải
quyết.

- Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố
hoặc Văn phòng đăng ký

đất đai thành phố tiếp nhận
hồ sơ của tổ chức, cá nhân

nước ngoài.

- Bộ phận Một cửa của Ủy
ban nhân dân cấp huyện
hoặc Văn phòng đăng ký

đất đai thành phố hoặc Chi

02 giờ làm việc 

(0,25 ngày làm việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

nhánh Văn phòng đăng ký
đất đai tiếp nhận hồ sơ của
cá nhân, cộng đồng dân cư,
người gốc Việt Nam định

cư ở nước ngoài.

Bước 3 Kiểm tra hồ sơ, đối chiếu quy định tại Điều 220
của Luật Đất đai để xác định điều kiện tách thửa
đất, hợp thửa đất; kiểm tra các thông tin về người
sử dụng đất, ranh giới, diện tích, loại đất của các
thửa đất trên hồ sơ lưu trữ, hồ sơ do người sử
dụng đất nộp. 
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện tách thửa
đất, hợp thửa đất theo quy định tại Điều 220 của
Luật Đất đai thì trong thời hạn 03 ngày làm việc
kể từ ngày nhận đủ hồ sơ,  tham mưu văn bản
trình lãnh đạo Văn phòng đăng ký đất đai, Chi
nhánh Văn phòng đăng ký đất đai trả hồ sơ cho
người sử dụng đất và thông báo rõ lý do;

- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện tách thửa đất,
hợp  thửa  đất  nhưng  Giấy  chứng  nhận  đã  cấp
không có sơ đồ thửa đất hoặc có sơ đồ thửa đất
nhưng thiếu kích thước các cạnh hoặc diện tích
và  kích  thước  các  cạnh  không  thống  nhất  thì
trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận
đủ hồ sơ, tham mưu văn bản trình lãnh đạo Văn
phòng đăng ký đất  đai,  Chi  nhánh Văn phòng
đăng ký đất đai trả hồ sơ, thông báo rõ lý do và
hướng dẫn để người sử dụng đất thực hiện trích

Viên chức Văn phòng Đăng
ký đất đai thành phố hoặc

Chi nhánh Văn phòng Đăng
ký đất đai.

102 giờ làm việc 

(12,75 ngày làm
việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

lục bản đồ địa chính hoặc thuê đơn vị đo đạc có
Giấy phép về hoạt động đo đạc, thành lập bản đồ
địa chính thực hiện đo đạc chỉnh lý thửa đất hoặc
trích đo bản đồ địa chính để thực hiện đăng ký
biến động đất đai;
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện tách thửa đất,
hợp thửa đất và Giấy chứng nhận đã cấp có sơ đồ
thửa  đất,  đủ kích thước các cạnh,  diện tích và
kích  thước  các  cạnh  thống  nhất  thì  trong  thời
gian 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ,
tham mưu  văn  bản  trình  lãnh  đạo  Văn  phòng
đăng ký đất đai, Chi nhánh Văn phòng đăng ký
đất đai:
+ Xác nhận đủ điều kiện tách thửa đất, hợp thửa
đất kèm các thông tin thửa đất vào Đơn đề nghị
tách thửa đất, hợp thửa đất, đồng thời xác nhận
vào Bản vẽ tách thửa đất, hợp thửa đất để hoàn
thiện thủ tục đăng ký, cấp Giấy chứng nhận đối
với  các  thửa  đất  sau  tách  thửa,  hợp  thửa,  trừ
trường hợp Bản vẽ tách thửa đất, hợp thửa đất do
Văn  phòng  đăng  ký  đất  đai,  Chi  nhánh  Văn
phòng đăng ký đất đai thực hiện.

++ Trường hợp tách thửa đất, hợp thửa đất mà
không thay đổi người sử dụng đất thì thực hiện
việc chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa
chính, cơ sở dữ liệu đất đai;

++ Trường hợp tách thửa đất, hợp thửa đất mà có
thay đổi người sử dụng đất thì sau khi xác nhận
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

đủ điều kiện tách thửa đất, hợp thửa đất vào Đơn
đề nghị tách thửa đất,  hợp thửa đất  và Bản vẽ
tách thửa đất, hợp thửa đất thì chuyển cho người
sử dụng đất để thực hiện ký kết hợp đồng, văn
bản giao dịch về quyền sử dụng đối với thửa đất
sau khi tách, hợp thửa. Thực hiện thủ tục đăng ký
biến động theo quy định đối với phần diện tích
thay đổi quyền; chỉnh lý, cập nhật biến động vào
hồ sơ địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai;
Đối với trường hợp phải thực hiện nghĩa vụ tài
chính thì việc chỉnh lý, cập nhật biến động vào
hồ sơ địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai được thực
hiện sau khi nhận được thông báo của cơ quan
thuế về việc hoàn thành nghĩa vụ tài chính.

+ In dự thảo Giấy chứng nhận cho các thửa đất
sau khi tách thửa đất, hợp thửa đất.

Bước 4
Ký duyệt Đơn, Bản vẽ tách thửa đất, hợp thửa đất
và ký cấp Giấy chứng nhận

Lãnh đạo Văn phòng Đăng
ký đất đai thành phố hoặc

Chi nhánh Văn phòng Đăng
ký đất đai.

08 giờ làm việc 

(01 ngày làm việc)

Bước 5

-  Chỉnh lý,  cập  nhật  biến  động vào hồ sơ  địa
chính, CSDL đất đai;

- Chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả
kết quả.

Viên chức Văn phòng Đăng
ký đất đai thành phố hoặc

Chi nhánh Văn phòng Đăng
ký đất đai.

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Bước 6 Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận quyền sử
dụng đất cho người sử dụng đất.

- Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố

Trong giờ hành
chính

Thời gian
này không
tính vào
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

hoặc Văn phòng đăng ký
đất đai thành phố thực hiện
đối với hồ sơ của tổ chức,

cá nhân nước ngoài.

- Bộ phận Một cửa của Ủy
ban nhân dân cấp huyện
hoặc Văn phòng đăng ký

đất đai thành phố hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng ký
đất đai thực hiện đối với hồ
sơ của cá nhân, cộng đồng

dân cư, người gốc Việt Nam
định cư ở nước ngoài.

thời hạn
giải quyết

hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
120 giờ làm việc 

(15 ngày làm việc)
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31. Cấp lại Giấy chứng nhận do bị mất
a) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc (80 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình thực hiện

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá
nhân, tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết
TTHC thành phố 
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành
phố  (đối  với  hồ  sơ  nộp  trực  tiếp  và  qua  bưu
chính công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá
nhân, tổ chức. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo,
nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy
đủ một lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ,
chính xác.

- Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố

hoặc Văn phòng đăng ký đất
đai thành phố tiếp nhận hồ

sơ của tổ chức, cá nhân nước
ngoài.

- Bộ phận Một cửa của Ủy
ban nhân dân cấp huyện

hoặc Văn phòng đăng ký đất
đai thành phố hoặc Chi

nhánh Văn phòng đăng ký
đất đai tiếp nhận hồ sơ của
cá nhân, cộng đồng dân cư,
người gốc Việt Nam định cư

ở nước ngoài.

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2 Chuyển hồ sơ cho Văn phòng đăng ký đất đai
thành phố hoặc Chi nhánh Văn phòng đăng ký
đất đai xem xét, giải quyết.

- Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố

hoặc Văn phòng đăng ký đất
đai thành phố tiếp nhận hồ

sơ của tổ chức, cá nhân nước
ngoài.

2 giờ làm việc 
(0,25 ngày làm

việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

- Bộ phận Một cửa của Ủy
ban nhân dân cấp huyện

hoặc Văn phòng đăng ký đất
đai thành phố hoặc Chi

nhánh Văn phòng đăng ký
đất đai tiếp nhận hồ sơ của
cá nhân, cộng đồng dân cư,
người gốc Việt Nam định cư

ở nước ngoài.

Bước 3 Thực hiện các công việc sau:

- Kiểm tra thông tin về Giấy chứng nhận đã cấp
mà người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn
liền  với  đất  khai  báo  bị  mất  trong  hồ  sơ  địa
chính, cơ sở dữ liệu đất đai; Thực hiện đăng tin
03 lần trên phương tiện thông tin đại chúng ở địa
phương  trong  thời  gian  15  ngày  về  việc  mất
Giấy chứng nhận đã cấp đối với tổ chức, người
gốc  Việt  Nam định cư  ở  nước  ngoài,  chi  phí
đăng tin do người sử dụng đất, chủ sở hữu tài
sản gắn liền với đất chi trả.

Sau 15 ngày đăng tin,  hoàn thiện hồ sơ  trình
Lãnh đạo Văn phòng Đăng ký đất đai ban hành
Quyết định hủy Giấy chứng nhận đã cấp, cấp lại
Giấy chứng nhận theo quy định.

- Trường hợp phát hiện thửa đất, tài sản gắn liền
với  đất  được  cấp  Giấy  chứng  nhận  đã  được
chuyển quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản
gắn liền với đất hoặc đang thế chấp tại các tổ

Viên chức, NLĐ của Văn
phòng đăng ký đất đai thành

phố hoặc Chi nhánh Văn
phòng đăng ký đất đai

62 giờ làm việc 

(7,75 ngày làm
việc) (không kể

thời gian 15 ngày
đăng tin việc mất

GCN)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

chức tín dụng, tổ chức kinh tế khác hoặc cá nhân
theo quy định của pháp luật thì thông báo, trả lại
hồ sơ cho người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản
gắn liền với đất.

- Trường hợp Giấy chứng nhận đã cấp chưa sử
dụng bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa
chính thửa đất thì thực hiện như sau:
+ Văn phòng đăng ký đất đai thực hiện việc trích
lục bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa
chính thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa
chính hoặc chỉ có bản đồ địa chính dạng giấy đã
rách nát, hư hỏng không thể khôi phục và không
thể sử dụng để số hóa theo quy định tại điểm b
khoản 2 Điều 4 của Nghị định số 101/2024/NĐ-
CP ngày 29/7/2024 quy định về điều tra cơ bản
đất đai; đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử
dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất
và Hệ thống thông tin đất đai để thể hiện sơ đồ
của  thửa  đất  trên  Giấy  chứng  nhận  quyền  sử
dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất.

+ Người sử dụng đất được công nhận theo kết
quả trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo bản
đồ địa chính và phải trả chi phí đo đạc theo quy
định; trường hợp đo đạc lại mà diện tích thửa đất
lớn hơn diện tích trên Giấy chứng nhận đã cấp,
ranh giới thửa đất không thay đổi so với ranh
giới thửa đất tại thời điểm cấp Giấy chứng nhận
thì người sử dụng đất phải thực hiện nghĩa vụ tài
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

chính về tiền sử dụng đất đối với phần diện tích
đất ở tăng thêm nằm ngoài hạn mức đất ở, tiền
thuê đất đối với phần diện tích tăng thêm theo
quy định của pháp luật tại thời điểm cấp Giấy
chứng nhận trước đây.
* Trường hợp Trang bổ sung của Giấy chứng
nhận đã cấp theo quy định của pháp luật đất đai
trước ngày Nghị định này có hiệu lực thi hành bị
mất thì người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản
gắn liền với đất nộp Đơn đăng ký biến động đất
đai, tài sản gắn liền với đất theo Mẫu số 11/ĐK
ban hành kèm theo Nghị định số 101/2024/NĐ-
CP ngày 29/7/2024 quy định về điều tra cơ bản
đất đai; đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử
dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất
và Hệ thống thông tin đất đai và bản gốc Giấy
chứng nhận đã cấp. Văn phòng đăng ký đất đai
kiểm tra thông tin của Trang bổ sung trong hồ sơ
địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai; thực hiện cấp lại
Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở
hữu tài sản gắn liền với đất với các thông tin cập
nhật của Giấy chứng nhận đã cấp và thông tin
trên Trang bổ sung.

Bước 4 Ký duyệt
Lãnh đạo Văn phòng Đăng

ký đất đai
08 giờ làm việc 

(01 ngày làm việc)

Bước 5 Chỉnh  lý,  cập  nhật  biến  động  vào  hồ  sơ  địa
chính, CSDL đất đai.

Viên chức, NLĐ của Văn
phòng đăng ký đất đai thành

phố hoặc Chi nhánh Văn

08 giờ làm việc 

(01 ngày làm việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

phòng đăng ký đất đai

Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận quyền sử
dụng đất cho người sử dụng đất.

Công chức tại Bộ phận Tiếp
nhận và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm Hành
chính thành phố

Trong giờ hành
chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
80 giờ làm việc 

(10 ngày làm việc)

32. Đăng ký đất đai đối với trường hợp chuyển nhượng dự án bất động sản 
a) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc (80 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình thực hiện
* (1) Trường hợp bên nhận chuyển nhượng dự án không phải là tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài và đất để thực

hiện dự án đã được cấp Giấy chứng nhận.

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1 - Kiểm tra,  hướng dẫn,  tiếp nhận hồ sơ cho cá
nhân, tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết
TTHC thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành
phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính
công ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết
quả tập trung tại Trung tâm
Hành chính thành phố hoặc
Văn phòng Đăng ký đất đai

thành phố

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm
việc)

Thời gian này
không tính

vào thời hạn
giải quyết hồ

sơ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá
nhân, tổ chức. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo,
nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy
đủ một lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ,
chính xác.

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Văn phòng đăng ký đất  đai
xem xét, giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết
quả tập trung tại Trung tâm
Hành chính thành phố hoặc
Văn phòng Đăng ký đất đai

thành phố

02 giờ làm việc 
(0,25 ngày làm

việc)

Bước 3 Thực hiện các công việc sau:
- Kiểm tra các điều kiện thực hiện quyền theo quy
định của Luật Đất đai  đối với trường hợp thực
hiện quyền của người sử dụng đất, của chủ sở hữu
tài sản gắn liền với đất; trường hợp không đủ điều
kiện thực hiện quyền theo quy định của Luật Đất
đai thì Văn phòng đăng ký đất đai thông báo lý do
và trả hồ sơ cho người yêu cầu đăng ký;

- Khi giải quyết thủ tục đăng ký biến động đất đai
mà thửa đất đã được cấp Giấy chứng nhận theo
bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính
thửa  đất  thì  Văn phòng đăng ký đất  đai  không
phải thực hiện việc đo đạc, xác định lại diện tích
thửa đất, trừ trường hợp người sử dụng đất, chủ
sở hữu tài sản gắn liền với đất có nhu cầu.

Văn phòng đăng ký đất đai 38 giờ làm việc 
(4,75 ngày làm

việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

- Trường hợp giảm diện tích thửa đất do sạt lở tự
nhiên  thì  Văn  phòng  đăng  ký  đất  đai  có  trách
nhiệm đo đạc, xác định lại diện tích thửa đất bằng
kinh phí của Nhà nước.

- Chuyển thông tin đến cơ quan thuế để xác định
nghãi vụ tài chính theo quy định.

Bước 4 Ký duyệt.
Lãnh đạo Văn phòng Đăng

ký đất đai

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm

việc)

Bước 5

- Xác định nghĩa vụ tài chính, ban hành thông báo
gửi cho người sử dụng đất;
- Sau khi người sử dụng đất hoàn thành nghĩa vụ
tài chính thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền và
gửi thông báo kết quả cho Văn phòng Đăng ký đất
đai.

Cơ quan thuế
24 giờ làm việc

(03 ngày làm
việc)

Thời gian này
không tính

vào thời hạn
giải quyết hồ

sơ

Bước 6

Sau khi tiếp nhận Thông báo của cơ quan thuế về
việc hoàn thành nghĩa vụ tài chính thì trình Lãnh
đạo  VPĐKĐĐ cấp  mới  Giấy  chứng  nhận  hoặc
xác nhận thay đổi trên Giấy chứng nhận đã cấp. 

Văn phòng đăng ký đất đai
24 giờ làm việc 

(03 ngày làm
việc)

Bước 7 Ký duyệt
Lãnh đạo Văn phòng Đăng

ký đất đai

08 giờ làm việc 

(01 ngày làm
việc)

Bước 8 Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,
CSDL đất đai.

Văn phòng đăng ký đất đai 04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm

việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Vào sổ theo dõi,  trao Giấy chứng nhận quyền sử
dụng đất cho người sử dụng đất.

Công chức tại Bộ phận Tiếp
nhận và Trả kết quả tập trung

tại Trung tâm Hành chính
thành phố

Trong giờ hành
chính

Thời gian này
không tính

vào thời hạn
giải quyết hồ

sơ

Tổng thời gian thực hiện:
80 giờ làm việc 

(10 ngày làm
việc)

* (2) Trường hợp bên nhận chuyển nhượng dự án không phải là tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài và đất để thực
hiện dự án chưa được cấp Giấy chứng nhận.

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1

-  Kiểm tra,  hướng  dẫn,  tiếp  nhận hồ sơ  cho cá
nhân, tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết
TTHC thành phố 
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên Hệ thống thông tin  giải  quyết  TTHC thành
phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính
công ích).
-  Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết  quả cho cá
nhân, tổ chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo,
nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ
một lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính
xác.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết
quả tập trung tại Trung tâm

Hành chính thành phố

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm

việc)

Thời gian này
không tính

vào thời hạn
giải quyết hồ

sơ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Văn phòng đăng ký đất đai xem
xét, giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết
quả tập trung tại Trung tâm

Hành chính thành phố

02 giờ làm việc 
(0,25 ngày làm

việc)

Bước 3

Thực hiện các công việc sau:
- Kiểm tra các điều kiện thực hiện quyền theo quy
định của Luật Đất đai đối với trường hợp thực hiện
quyền của người sử dụng đất, của chủ sở hữu tài
sản gắn liền với đất;  trường hợp không đủ điều
kiện thực hiện quyền theo quy định của Luật Đất
đai thì Văn phòng đăng ký đất đai thông báo lý do
và trả hồ sơ cho người yêu cầu đăng ký;
- Chuyển thông tin đến cơ quan thuế để xác định
nghãi vụ tài chính theo quy định.

Văn phòng đăng ký đất đai
32 giờ làm việc 

(04 ngày làm
việc)

Bước 4 Ký duyệt.
Lãnh đạo Văn phòng Đăng ký

đất đai

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm

việc)

Bước 5

- Xác định nghĩa vụ tài chính, ban hành thông báo
gửi cho người sử dụng đất;
- Sau khi người sử dụng đất hoàn thành nghĩa vụ
tài chính thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền và
gửi thông báo kết quả cho Văn phòng Đăng ký đất
đai.

Cơ quan thuế
24 giờ làm việc
(03 ngày làm

việc)

Thời gian này
không tính

vào thời hạn
giải quyết hồ

sơ

Bước 6

Sau khi tiếp nhận Thông báo của cơ quan thuế về
việc hoàn thành nghĩa vụ tài chính thì  hoàn thiện
hồ sơ và dự thảo Giấy chứng nhận, trình Sở Tài
nguyên và Môi trường. 

Viên chức của Văn phòng
đăng ký đất đai

16 giờ làm việc 
(02 ngày làm

việc)

Bước 7 Ký duyệt Lãnh đạo Văn phòng Đăng ký 04 giờ làm việc 
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

đất đai
(0,5 ngày làm

việc)

Bước 8

Kiểm tra trình Giám đốc Sở Tài nguyên và Môi
trường thừa Ủy quyền UBND thành phố cấp Giấy
chứng nhận và chuyển cho Văn phòng Đăng ký đất
đai.

Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản
đồ và ĐKĐĐ

10 giờ làm việc 
(1,25 ngày làm

việc)

Bước 9 Ký Giấy chứng nhận
Lãnh đạo Sở Tài nguyên và

Môi trường

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm

việc)

Bước 10

- Chuyển trả kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả
- Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,
CSDL đất đai.

Viên chức của Văn phòng
đăng ký đất đai

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm

việc)

Bước 11
Vào sổ theo dõi,  trao Giấy chứng nhận quyền sử
dụng đất cho người sử dụng đất.

Công chức tại Bộ phận Tiếp
nhận và Trả kết quả tập trung

tại Trung tâm Hành chính
thành phố

Trong giờ hành
chính

Thời gian này
không tính

vào thời hạn
giải quyết hồ

sơ

Tổng thời gian thực hiện:
80 giờ làm việc
(10 ngày làm

việc)

*Trường hợp bên nhận chuyển nhượng dự án là tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài thì việc đăng ký đất đai được thực
hiện trong trình tự, thủ tục giao đất, cho thuê đất theo quy định tại Nghị định quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Đất đai

33. Đính chính Giấy chứng nhận đã cấp.

a) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc (80 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
b) Quy trình thực hiện
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* (1) Trường hợp Giấy chứng nhận cấp lần đầu có sai sót

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1

-  Kiểm tra,  hướng  dẫn,  tiếp  nhận hồ sơ  cho cá
nhân, tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết
TTHC thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên Hệ thống thông tin  giải  quyết  TTHC thành
phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính
công ích).

-  Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết  quả cho cá
nhân, tổ chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo,
nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ
một lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính
xác.

- Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết
quả tập trung tại Trung tâm
Hành chính thành phố hoặc
Văn phòng đăng ký đất đai

thành phố tiếp nhận hồ sơ của
tổ chức, cá nhân nước ngoài.

- Bộ phận Một cửa của Ủy ban
nhân dân cấp huyện hoặc Văn
phòng đăng ký đất đai thành

phố hoặc Chi nhánh Văn
phòng đăng ký đất đai tiếp

nhận hồ sơ của cá nhân, cộng
đồng dân cư, người gốc Việt
Nam định cư ở nước ngoài.

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm
việc)

Thời gian này
không tính

vào thời hạn
giải quyết hồ

sơ

Bước 2 Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản
đồ và ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem
xét, giải quyết.

- Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết
quả tập trung tại Trung tâm
Hành chính thành phố hoặc
Văn phòng đăng ký đất đai

thành phố tiếp nhận hồ sơ của
tổ chức, cá nhân nước ngoài.

- Bộ phận Một cửa của Ủy ban
nhân dân cấp huyện hoặc Văn
phòng đăng ký đất đai thành

phố hoặc Chi nhánh Văn
phòng đăng ký đất đai tiếp

02 giờ làm việc 
(0,25 ngày làm

việc)



199

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

nhận hồ sơ của cá nhân, cộng
đồng dân cư, người gốc Việt
Nam định cư ở nước ngoài.

Bước 3

- Kiểm tra hồ sơ, lập biên bản kết luận về nội dung
và nguyên nhân sai sót; 
-  Trình Lãnh đạo Sở Tài nguyên và Môi trường
xác  nhận  nội  dung  đính  chính  trên  Giấy  chứng
nhận đã cấp hoặc cấp mới Giấy chứng nhận quyền
sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất.

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản

đồ và ĐKĐĐ

62 giờ làm việc 

(7,75 ngày làm
việc)

Bước 4 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài nguyên và

Môi trường

08 giờ làm việc 

(01 ngày làm
việc)

Bước 5

- Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký đất đai để
chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,
cơ sở dữ liệu đất đai;
- Chuyển kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản

đồ và ĐKĐĐ

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm
việc)

Bước 6

Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,
CSDL đất đai.

Viên chức, NLĐ của Văn
phòng đăng ký đất đai thành

phố hoặc Chi nhánh Văn
phòng đăng ký đất đai

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm

việc)

Vào sổ theo dõi,  trao Giấy chứng nhận quyền sử
dụng đất cho người sử dụng đất.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết
quả tập trung tại Trung tâm

Hành chính thành phố

Trong giờ hành
chính

Thời gian này
không tính

vào thời hạn
giải quyết hồ

sơ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Tổng thời gian thực hiện:
80 giờ làm việc
(10 ngày làm

việc)

* (2) Trường hợp Giấy chứng nhận đã cấp khi thực hiện thủ tục đăng ký biến động đất đai, tài sản gắn liền với đất có sai
sót

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra tính đầy đủ của thành phần hồ sơ, tính
thống nhất về nội dung thông tin giữa các giấy tờ,
tính đầy đủ của nội dung kê khai; nếu hồ sơ không
đầy đủ thành phần hoặc không đảm bảo tính thống
nhất nội dung thông tin giữa các giấy tờ hoặc kê
khai  nội dung không đầy đủ thông tin  theo quy
định thì không tiếp nhận và trả hồ sơ cho người
yêu cầu đăng ký, đề nghị bổ sung hoàn chỉnh hồ
sơ; nếu hồ sơ hợp lệ, đúng quy định thì viết giấy
biên nhận, hẹn ngày trả kết quả.
- Số hóa hồ sơ, quét (scan) cập nhật vào phần mềm
Cổng DVC.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết
quả tập trung tại Trung tâm

Hành chính thành phố

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm

việc)

Thời gian này
không tính

vào thời hạn
giải quyết hồ

sơ

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Văn phòng đăng ký đất đai xem
xét, giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết
quả tập trung tại Trung tâm

Hành chính thành phố

02 giờ làm việc 
(0,25 ngày làm

việc)

Bước 3 - Kiểm tra hồ sơ, lập biên bản kết luận về nội dung
và nguyên nhân sai sót; 
- Trình Lãnh đạo Văn phòng Đăng ký đất đai xác
nhận nội dung đính chính trên Giấy chứng nhận đã

Văn phòng đăng ký đất đai 62 giờ làm việc 
(7,75 ngày làm

việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

cấp hoặc cấp mới Giấy chứng nhận quyền sử dụng
đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất; Chuyển
kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công

Bước 4 Ký duyệt Lãnh đạo Đăng ký đất đai
08 giờ làm việc 

(01 ngày làm
việc)

Bước 5

Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,
CSDL đất đai.

Văn phòng đăng ký đất đai
08 giờ làm việc 

(01 ngày làm
việc)

Vào sổ theo dõi,  trao Giấy chứng nhận quyền sử
dụng đất cho người sử dụng đất.

Công chức tại Bộ phận Tiếp
nhận và Trả kết quả tập trung

tại Trung tâm Hành chính
thành phố

Trong giờ hành
chính

Thời gian này
không tính

vào thời hạn
giải quyết hồ

sơ

Tổng thời gian thực hiện:
80 giờ làm việc
(10 ngày làm

việc)

34. Thu hồi Giấy chứng nhận đã cấp không đúng quy định của pháp luật đất đai do người sử dụng đất, chủ sở hữu tài
sản gắn liền với đất phát hiện và cấp lại Giấy chứng nhận sau khi thu hồi

a) Thời hạn làm việc: Thu hồi GCN là 25 ngày làm việc (200 giờ làm việc) kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; Thực hiện đăng
ký, cấp lại Giấy chứng nhận không quá 23 ngày làm việc (184 giờ làm việc) (trong đó đăng ký đất đai, tài sản gắn liền với đất lần đầu
là 20 ngày làm việc; cấp Giấy chứng nhận lần đầu là 03 ngày làm việc)

b) Quy trình thực hiện
* (1) Trường hợp Giấy chứng nhận bị thu hồi là Giấy chứng nhận cấp lần đầu và cấp lại Giấy chứng nhận.
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

I. Giai đoạn 1: 25 ngày làm việc đối với Trường hợp Giấy chứng nhận bị thu hồi là Giấy chứng nhận cấp lần đầu

Bước 1

- Kiểm tra,  hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá
nhân, tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết
TTHC thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành
phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính
công ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá
nhân, tổ chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo,
nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy
đủ một lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ,
chính xác.

- Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết
quả tập trung tại Trung tâm
Hành chính thành phố hoặc
Văn phòng đăng ký đất đai

thành phố tiếp nhận hồ sơ của
tổ chức, cá nhân nước ngoài.

- Bộ phận Một cửa của Ủy ban
nhân dân cấp huyện hoặc Văn
phòng đăng ký đất đai thành

phố hoặc Chi nhánh Văn phòng
đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ
của cá nhân, cộng đồng dân cư,
người gốc Việt Nam định cư ở

nước ngoài.

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm
việc)

Thời gian này
không tính

vào thời hạn
giải quyết hồ

sơ

Bước 2 Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản
đồ  và  ĐKĐĐ hoặc  Phòng  Tài  nguyên  và  Môi
trường xem xét, giải quyết.

- Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết
quả tập trung tại Trung tâm
Hành chính thành phố hoặc
Văn phòng đăng ký đất đai

thành phố tiếp nhận hồ sơ của
tổ chức, cá nhân nước ngoài.

- Bộ phận Một cửa của Ủy ban
nhân dân cấp huyện hoặc Văn
phòng đăng ký đất đai thành

phố hoặc Chi nhánh Văn phòng
đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ

02 giờ làm việc 
(0,25 ngày làm

việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

của cá nhân, cộng đồng dân cư,
người gốc Việt Nam định cư ở

nước ngoài.

Bước 3

Kiểm tra, chuẩn bị hồ sơ, dự thảo Quyết định thu
hồi Giấy chứng nhận đã cấp trình Lãnh đạo Sở
Tài nguyên và Môi trường hoặc Chủ tịch UBND
quận, huyện

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản
đồ và ĐKĐĐ hoặc Phòng Tài

nguyên và Môi trường

176 giờ làm
việc 

(22 ngày làm
việc)

Bước 4 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài nguyên và
Môi trường hoặc Chủ tịch

UBND quận, huyện

14 giờ làm việc 

(1,75 ngày làm
việc)

Bước 5
Chuyển  hồ sơ  đến Văn  phòng đăng  ký để  cập
nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản
đồ và ĐKĐĐ hoặc Phòng Tài

nguyên và Môi trường

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm
việc)

Bước 6
Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,
CSDL.

Viên chức, NLĐ của Văn
phòng đăng ký đất đai thành

phố hoặc Chi nhánh Văn phòng
đăng ký đất đai

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm
việc)

Tổng thời gian thực hiện:

200 giờ làm
việc 

(25 ngày làm
việc)

II. Giai đoạn 2: 23 ngày làm việc đối với việc cấp Giấy chứng nhận sau khi thu hồi Giấy chứng nhận

Bước 7 Kiểm tra hồ sơ, xác định lại thông tin quy định tại
điểm d khoản 2 Điều 152 của Luật Đất đai theo

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản

168 giờ làm
việc 
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

đúng quy định của pháp luật đất đai tại thời điểm
cấp Giấy chứng nhận. Chuẩn bị hồ sơ, dự thảo
Giấy chứng nhận trình Giám đốc Sở Tài nguyên
và Môi trường (thừa ủy quyền UBND thành phố)
ký cấp Giấy chứng nhận theo quy định.

đồ và ĐKĐĐ hoặc Phòng Tài
nguyên và Môi trường

(21 ngày làm
việc)

Bước 8 Ký Giấy chứng nhận
Giám đốc Sở Tài nguyên và

Môi trường

08 giờ làm việc 

(01 ngày làm
việc)

Bước 9

- Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký đất đai để
chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,
cơ sở dữ liệu đất đai;
- Chuyển kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản
đồ và ĐKĐĐ hoặc Phòng Tài

nguyên và Môi trường

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm
việc)

Bước 10
Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,
cơ sở dữ liệu đất đai.

Viên chức, NLĐ của Văn
phòng đăng ký đất đai thành

phố hoặc Chi nhánh Văn phòng
đăng ký đất đai

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm

việc)

Bước 11
Vào sổ theo dõi,  trao Giấy chứng nhận quyền sử
dụng đất cho người sử dụng đất.

Công chức tại Bộ phận Tiếp
nhận và Trả kết quả 

Trong giờ hành
chính 

Thời gian này
không tính

vào thời hạn
giải quyết hồ

sơ

Tổng thời gian thực hiện:

184 giờ làm
việc

(23 ngày làm
việc)



205

* (2) Trường hợp Giấy chứng nhận bị thu hồi là Giấy chứng nhận được cấp trong trường hợp đăng ký biến động đất đai, tài
sản gắn liền với đất.

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

I. Giai đoạn 1: 25 ngày làm việc đối với trường hợp Giấy chứng nhận bị thu hồi

Bước 1

-  Kiểm tra,  hướng  dẫn,  tiếp  nhận hồ sơ  cho cá
nhân, tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết
TTHC thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên Hệ thống thông tin  giải  quyết  TTHC thành
phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính
công ích).

-  Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết  quả cho cá
nhân, tổ chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo,
nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ
một lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính
xác.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết
quả tập trung tại Trung tâm

Hành chính thành phố

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm
việc)

Thời gian này
không tính

vào thời hạn
giải quyết hồ

sơ

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Văn phòng đăng ký đất đai xem
xét, giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết
quả tập trung tại Trung tâm

Hành chính thành phố

02 giờ làm việc 
(0,25 ngày làm

việc)

Bước 3
- Kiểm tra, chuẩn bị hồ sơ, dự thảo Quyết định thu
hồi Giấy chứng nhận đã cấp trình Lãnh đạo Văn
phòng Đăng ký đất đai.

Văn phòng đăng ký đất đai

176 giờ làm
việc 

(22 ngày làm
việc)

Bước 4 Ký duyệt Lãnh đạo Văn phòng Đăng ký 14 giờ làm việc 
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đất đai
(1,75 ngày làm

việc)

Bước 5
Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,
cơ sở dữ liệu đất đai.

Văn phòng đăng ký đất đai
08 giờ làm việc 

(01 ngày làm
việc)

Tổng thời gian thực hiện:

200 giờ làm
việc 

(25 ngày làm
việc)

II. Giai đoạn 2: 23 ngày làm việc đối với việc cấp Giấy chứng nhận sau khi thu hồi Giấy chứng nhận

Bước 6

Kiểm tra hồ sơ, xác định lại thông tin quy định tại
điểm d khoản 2 Điều 152 của Luật Đất đai theo
đúng quy định của pháp luật đất đai tại thời điểm
cấp Giấy chứng nhận.  Chuẩn bị  hồ sơ,  dự thảo
Giấy chứng nhận trình Lãnh đạo Văn phòng Đăng
ký đất đai ký cấp Giấy chứng nhận theo quy định.

Văn phòng đăng ký đất đai

168 giờ làm
việc 

(21,0 ngày làm
việc)

Bước 7 Ký Giấy chứng nhận
Lãnh đạo Văn phòng Đăng ký

đất đai

08 giờ làm việc 
(01 ngày làm

việc)

Bước 8

Chuyển kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết
quả tập trung tại Trung tâm Hành chính thành phố

Văn phòng đăng ký đất đai 08 giờ làm việc 

(01 ngày làm
việc)Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,

CSDL đất đai.
Văn phòng đăng ký đất đai

Bước 9 Vào sổ theo dõi,  trao Giấy chứng nhận quyền sử
dụng đất cho người sử dụng đất.

Công chức tại Bộ phận Tiếp
nhận và Trả kết quả tập trung

tại Trung tâm Hành chính
thành phố

Trong giờ hành
chính

Thời gian này
không tính

vào thời hạn
giải quyết hồ
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sơ

Tổng thời gian thực hiện:

184 giờ làm
việc 

(23 ngày làm
việc)

35. Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp đã chuyển quyền sử dụng đất trước ngày 01 tháng 8 năm 2014 mà
bên chuyển quyền đã được cấp Giấy chứng nhận nhưng chưa thực hiện thủ tục chuyển quyền theo quy định.

a) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc (80 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình thực hiện

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1

-  Kiểm tra,  hướng  dẫn,  tiếp  nhận hồ sơ  cho cá
nhân, tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết
TTHC thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên Hệ thống thông tin  giải  quyết  TTHC thành
phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính
công ích).

-  Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết  quả cho cá
nhân, tổ chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo,
nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ
một lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính
xác.

- Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết
quả tập trung tại Trung tâm
Hành chính thành phố hoặc
Văn phòng đăng ký đất đai

thành phố tiếp nhận hồ sơ của
tổ chức, cá nhân nước ngoài.

- Bộ phận Một cửa của Ủy ban
nhân dân cấp huyện hoặc Văn
phòng đăng ký đất đai thành

phố hoặc Chi nhánh Văn
phòng đăng ký đất đai tiếp

nhận hồ sơ của cá nhân, cộng
đồng dân cư, người gốc Việt
Nam định cư ở nước ngoài.

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm
việc)

Thời gian này
không tính

vào thời hạn
giải quyết hồ

sơ

Bước 2 Chuyển  hồ  sơ  cho  Văn  phòng  đăng  ký  đất  đai
thành phố hoặc Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất

- Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết
quả tập trung tại Trung tâm

02 giờ làm việc 
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

đai xem xét, giải quyết.

Hành chính thành phố hoặc
Văn phòng đăng ký đất đai

thành phố tiếp nhận hồ sơ của
tổ chức, cá nhân nước ngoài.

- Bộ phận Một cửa của Ủy ban
nhân dân cấp huyện hoặc Văn
phòng đăng ký đất đai thành

phố hoặc Chi nhánh Văn
phòng đăng ký đất đai tiếp

nhận hồ sơ của cá nhân, cộng
đồng dân cư, người gốc Việt
Nam định cư ở nước ngoài.

(0,25 ngày làm
việc)

Bước 3

- Thông báo bằng văn bản cho bên chuyển quyền
và Ủy ban nhân dân cấp xã nơi có đất để niêm yết
công  khai  về  việc  làm thủ  tục  cấp  Giấy  chứng
nhận cho người nhận chuyển quyền. Trường hợp
không rõ địa chỉ của người chuyển quyền để thông
báo thì thực hiện đăng tin 03 lần trên phương tiện
thông tin đại chúng ở địa phương, chi phí đăng tin
do người đề nghị cấp Giấy chứng nhận trả.

- Chuyển hồ sơ đến Ủy ban nhân dân cấp xã nơi có
đất.

Viên chức của Văn phòng
đăng ký đất đai thành phố

hoặc Chi nhánh Văn phòng
đăng ký đất đai

32 giờ làm việc 
(04 ngày làm

việc)

Bước 4 Ký duyệt.
Lãnh đạo Văn phòng Đăng ký

đất đai

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm

việc)

Bước 5 Thực hiện việc niêm yết công khai Ủy ban nhân dân cấp xã 240 giờ làm
việc 

Thời gian này
không tính
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

(30 ngày làm
việc) 

vào thời hạn
giải quyết hồ

sơ

Bước 6

Sau thời hạn 30 ngày,  kể từ ngày có thông báo
hoặc đăng tin lần đầu tiên trên phương tiện thông
tin đại chúng ở địa phương mà không có đơn đề
nghị giải quyết tranh chấp thì chuyển thông tin đến
Cơ quan thuế để xác định nghĩa vụ tài chính theo
quy định.

Văn phòng đăng ký đất đai
thành phố hoặc Chi nhánh Văn

phòng đăng ký đất đai

08 giờ làm việc 

(01 ngày làm
việc)

Bước 7

- Xác định nghĩa vụ tài chính, ban hành thông báo
gửi cho người sử dụng đất;
- Sau khi người sử dụng đất hoàn thành nghĩa vụ
tài chính thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền và
gửi thông báo kết quả cho Văn phòng Đăng ký đất
đai.

Cơ quan thuế
24 giờ làm việc

(03 ngày làm
việc)

Thời gian này
không tính

vào thời hạn
giải quyết hồ

sơ

Bước 8

Sau khi tiếp nhận Thông báo của cơ quan thuế về
việc hoàn thành nghĩa vụ tài chính thì  hoàn thiện
hồ sơ và dự thảo Giấy chứng nhận, trình Lãnh đạo
Văn phòng Đăng ký đất đai Ký duyệt

Viên chức của Văn phòng
đăng ký đất đai thành phố

hoặc Chi nhánh Văn phòng
đăng ký đất đai

18 giờ làm việc 
(2,25 ngày làm

việc)

Bước 9 Ký duyệt
Lãnh đạo Văn phòng Đăng ký

đất đai

08 giờ làm việc 

(01 ngày làm
việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 10

- Chuyển trả kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung tâm Hành chính thành
phố
- Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,
CSDL đất đai.

Viên chức của Văn phòng
đăng ký đất đai thành phố

hoặc Chi nhánh Văn phòng
đăng ký đất đai

08 giờ làm việc 

(01 ngày làm
việc)

Bước 11
Vào sổ theo dõi,  trao Giấy chứng nhận quyền sử
dụng đất cho người sử dụng đất.

Công chức tại Bộ phận Tiếp
nhận và Trả kết quả 

Trong giờ hành
chính

Thời gian này
không tính

vào thời hạn
giải quyết hồ

sơ

Tổng thời gian thực hiện:
80 giờ làm việc
(10 ngày làm

việc)

36. Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất cho người nhận chuyển
nhượng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở, công trình xây dựng trong dự án bất động sản

a) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc (80 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
b) Quy trình thực hiện

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1 - Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân,
tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC
thành phố 
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố
(đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công

Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố

hoặc Văn phòng đăng ký đất
đai thành phố

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm

việc)

Thời gian này
không tính

vào thời hạn
giải quyết hồ

sơ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu
rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một
lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Văn phòng đăng ký đất đai xem
xét, giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố

hoặc Văn phòng đăng ký đất
đai thành phố

02 giờ làm việc 
(0,25 ngày làm

việc)

Bước 3 - Kiểm tra tính đầy đủ của thành phần hồ sơ theo
quy định;
- Trường hợp người nhận chuyển nhượng quyền sử
dụng đất, quyền sở hữu nhà ở, công trình xây dựng,
hạng mục công trình xây dựng trực tiếp thực hiện
thủ tục đăng ký, cấp Giấy chứng nhận mà chủ đầu tư
chưa  nộp các giấy  tờ  theo  quy định và hồ  sơ  do
người nhận chuyển nhượng nộp (Đơn đăng ký biến
động đất đai, tài sản gắn liền với đất theo Mẫu số
11/ĐK ban hành kèm theo Nghị định này do người
nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất, quyền sở
hữu  nhà  ở,  công  trình  xây  dựng,  hạng  mục  công
trình xây dựng kê khai; Hợp đồng chuyển nhượng
quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở, công trình
xây dựng, hạng mục công trình xây dựng theo quy

Viên chức của Văn phòng
đăng ký đất đai

30 giờ làm việc 
(3,75 ngày làm

việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

định của pháp luật và Biên bản bàn giao nhà, đất,
công trình xây dựng, hạng mục công trình xây dựng)
thì trong thời gian không quá 03 ngày làm việc, Văn
phòng đăng ký đất  đai  thông báo cho chủ đầu tư
cung cấp các giấy tờ theo quy định;
- Sau khi hoàn thiện hồ sơ chuyển thông tin đến cơ
quan thuế để xác định nghĩa vụ tài chính theo quy
định.

Bước 4 Ký duyệt.
Lãnh đạo Văn phòng Đăng

ký đất đai

08 giờ làm việc 
(01 ngày làm

việc)

Bước 5

- Xác định nghĩa vụ tài chính, ban hành thông báo
gửi cho người sử dụng đất;
- Sau khi người sử dụng đất hoàn thành nghĩa vụ tài
chính thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền và gửi
thông báo kết quả cho Văn phòng Đăng ký đất đai.

Cơ quan thuế
24 giờ làm việc
(03 ngày làm

việc)

Thời gian này
không tính

vào thời hạn
giải quyết hồ

sơ

Bước 6

Sau khi tiếp nhận Thông báo của cơ quan thuế về
việc hoàn thành nghĩa vụ tài chính thì hoàn thiện hồ
sơ và dự thảo Giấy chứng nhận,  xác nhận thay đổi
trên Giấy chứng nhận đã cấp cho chủ đầu tư, trong
đó phần diện tích thuộc quyền sử dụng chung với
người khác thì được chỉnh lý biến động để chuyển
sang hình thức sử dụng chung trình Lãnh đạo Văn
phòng Đăng ký đất đai Ký duyệt

Viên chức Văn phòng Đăng
ký đất đai

24 giờ làm việc 
(03 ngày làm

việc)

Bước 7 Ký duyệt
Lãnh đạo Văn phòng Đăng

ký đất đai

08 giờ làm việc 
(01 ngày làm

việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 8

Chuyển trả kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung tâm Hành chính thành
phố

Viên chức Văn phòng Đăng
ký đất đai 08 giờ làm việc 

(01 ngày làm
việc)Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,

CSDL đất đai.
Văn phòng đăng ký đất đai

Bước 9
Vào sổ theo dõi,  trao Giấy chứng nhận quyền sử
dụng đất cho người sử dụng đất.

Công chức tại Bộ phận Tiếp
nhận và Trả kết quả tập trung

tại Trung tâm Hành chính
thành phố

Trong giờ hành
chính

Thời gian này
không tính

vào thời hạn
giải quyết hồ

sơ

Tổng thời gian thực hiện:
80 giờ làm việc 

(10 ngày làm
việc)

37. Cung cấp thông tin, dữ liệu đất đai

a) Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc (08 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình thực hiện

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1 - Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân,
tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC
thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố
(đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công
ích).

Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết của Văn phòng đăng ký
đất đai thành phố hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng ký

đất đai.

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm
việc) 

Thời gian này
không tính

vào thời hạn
giải quyết hồ

sơ
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- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu
rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một
lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký đất đai xem
xét, giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết của Văn phòng đăng ký
đất đai thành phố hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng ký

đất đai.

02 giờ làm việc 
(0,25 ngày làm

việc)

Bước 3

- Tiếp nhận, xử lý và thông báo nghĩa vụ tài chính
(trường hợp phải thực hiện nghĩa vụ tài chính) cho
tổ chức. Trường hợp từ chối cung cấp dữ liệu thì
phải có văn bản trả lời nêu rõ lý do.

- Sau  khi  tổ  chức  thực  hiện  xong  nghĩa  vụ  tài
chính, cơ quan cung cấp dữ liệu đất đai thực hiện
cung cấp dữ liệu đất đai theo yêu cầu. 
- Đối  với  các  trường hợp khai  thác dữ liệu cần
phải tổng hợp, xử lý trước khi cung cấp cho tổ chức
thì phải thực hiện bằng hình thức hợp đồng theo quy
định của Bộ luật dân sự giữa cơ quan cung cấp dữ
liệu đất đai và tổ chức có nhu cầu khai thác dữ liệu.

Viên chức của Văn phòng
Đăng ký đất đai hoặc Chi
nhánh Văn phòng đăng ký

đất đai

06 giờ làm việc 

(0,75 ngày làm
việc)

Bước 4 Vào sổ theo dõi, trao kết quả cho tổ chức, công dân.
Công chức, viên chức tại Bộ
phận Tiếp nhận và Trả kết

quả 

Trong giờ hành
chính

Thời gian này
không tính

vào thời hạn
giải quyết hồ

sơ
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Tổng thời gian thực hiện:
08 giờ làm việc 

(01 ngày làm
việc)

38. 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.

a) Thời hạn giải quyết: 20 ngày (480 giờ), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình thực hiện
* (1) Trình tự, thủ tục gia hạn sử dụng đất mà người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất

trong bảng giá thực hiện như sau:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân,
tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC
thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố
(đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công
ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu
rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một
lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố
hoặc Văn phòng đăng ký
đất đai thành phố hoặc
Chi nhánh Văn phòng

đăng ký đất đai

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm
việc)

Thời gian này
không tính vào
thời hạn giải
quyết hồ sơ

Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ Bộ phận Tiếp nhận và Trả 06 giờ 
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 2 và ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét,
giải quyết.

kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố
hoặc Văn phòng đăng ký
đất đai thành phố hoặc
Chi nhánh Văn phòng

đăng ký đất đai

(0,25 ngày)

Bước 3

- Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông
tin về cơ sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa
chính thửa đất đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và
hợp lệ; 

- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa
chính thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính
theo quy định hoặc làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ
và nộp lại cho cơ quan có chức năng quản lý đất đai
đối với trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp
lệ; 

- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;
- Kiểm tra thực địa.

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ
72 giờ 

(03 ngày)

Phối hợp với Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục
bản đồ địa chính đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và
hợp lệ

Văn phòng đăng ký đất đai

Bước 4
Hoàn thiện hồ sơ trình Ủy ban nhân dân thành phố
ban hành quyết định gia hạn sử dụng đất

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

72 giờ 

(03 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình Lãnh đạo Sở Tài nguyên và 24 giờ 
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Môi trường (01 ngày)

Bước 6
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

12 giờ 
(0,5 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ, xem xét, thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản
và chuyển trả kết  quả cho Sở Tài nguyên và Môi
trường.

Văn phòng UBND thành
phố, Lãnh đạo UBND thành

phố

120 giờ
(05 ngày)

Bước 8
Chuyển thông tin địa chính cho cơ quan thuế để xác
định nghĩa vụ tài chính.

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

30 giờ 
(1,25 ngày)

Bước 9

- Xác định tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp
theo quy định, ban hành thông báo nộp tiền sử dụng
đất, tiền thuê đất gửi cho người sử dụng đất; - Sau
khi người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất theo quy
định của pháp luật về tiền sử dụng đất, tiền thuê đất
thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền sử dụng đất,
tiền thuê đất và gửi thông báo kết quả cho Sở Tài
nguyên và Môi trường.

Cơ quan Thuế
40 giờ làm việc

(05 ngày làm
việc)

Thời gian này
không tính vào
thời hạn giải
quyết hồ sơ

Bước 10

Sau khi tiếp nhận Thông báo kết quả xác nhận hoàn
thành NVTC từ Cơ quan thuế, trình Giám đốc Sở
Tài nguyên và Môi trường ký hợp đồng thuê đất đối
với  trường  hợp  Nhà  nước  cho  thuê  đất,  thừa  ủy
quyền UBND thành phố ký Giấy chứng nhận.

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

72 giờ 
(03 ngày)

Bước 11 Ký duyệt Lãnh đạo Sở Tài nguyên và 24 giờ 
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Môi trường (01 ngày)

Bước 12

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật,
chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết
quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành chính thành phố

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

24 giờ 
(01 ngày)

Bước 13
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ
sơ địa chính

Văn phòng Đăng ký đất đai
24 giờ 

(01 ngày)

Bước 14
Vào sổ theo dõi,  trao Giấy chứng nhận quyền sử
dụng đất  và Hợp đồng thuê đất (nếu có) cho người
được giao đất, thuê đất.

Công chức tại Bộ phận Tiếp
nhận và Trả kết quả tập

trung tại Trung tâm Hành
chính thành phố

Trong giờ hành
chính

Thời gian này
không tính vào
thời hạn giải
quyết hồ sơ

Bước 15 Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ 

(20 ngày)

* (2) Trình tự, thủ tục gia hạn sử dụng đất mà thuộc trường hợp giao đất không thu tiền sử dụng đất thực hiện như sau:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1 - Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân,
tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC
thành phố 

- Số hóa hồ sơ, quét (scan) cập nhật vào phần mềm
Cổng DVC.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố
hoặc Văn phòng đăng ký
đất đai thành phố hoặc
Chi nhánh Văn phòng

đăng ký đất đai

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm
việc)

Thời gian này
không tính vào
thời hạn giải
quyết hồ sơ



219

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ
và ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét,
giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố
hoặc Văn phòng đăng ký
đất đai thành phố hoặc
Chi nhánh Văn phòng

đăng ký đất đai

6 giờ
(0,25 ngày)

Bước 3

- Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông
tin về cơ sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa
chính thửa đất đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và
hợp lệ; 

- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa
chính thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính
theo quy định hoặc làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ
và nộp lại cho cơ quan có chức năng quản lý đất đai
đối với trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp
lệ; 

- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;
- Kiểm tra thực địa.

Phòng Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

120 giờ
(05 ngày)

Phối hợp với Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục
bản đồ địa chính đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và
hợp lệ

Văn phòng đăng ký đất đai

Bước 4
Hoàn thiện hồ sơ trình Ủy ban nhân dân thành phố
ban hành quyết định gia hạn sử dụng đất.

Phòng Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

72 giờ
(03 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 5 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài nguyên và

Môi trường
24 giờ

(01 ngày)

Bước 6
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Phòng Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

12 giờ
(0,5 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ, xem xét, thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản
và chuyển trả kết  quả cho Sở Tài nguyên và Môi
trường.

Văn phòng UBND thành
phố, Lãnh đạo UBND

thành phố

120 giờ
(05 ngày)

Bước 8
Sau khi tiếp nhận quyết định gia hạn sử dụng đất
trình Giám đốc Sở Tài nguyên và Môi trường thừa
ủy quyền UBND thành phố ký Giấy chứng nhận.

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

72 giờ
(03 ngày)

Bước 9 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài nguyên và

Môi trường
24 giờ

(01 ngày)

Bước 10

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật,
chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết
quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành chính thành phố

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

06 giờ

(0,25 ngày)

Bước 11
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ
sơ địa chính

Văn phòng Đăng ký đất đai
24 giờ

(01 ngày)

Bước 12 Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận.
Công chức tại Bộ phận

Tiếp nhận và Trả kết quả
Trong giờ hành

chính

Thời gian này
không tính vào
thời hạn giải
quyết hồ sơ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 13 Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ

(20 ngày)

* (3) Trình tự thực hiện đối với trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất cụ
thể:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân,
tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC
thành phố 
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố
(đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công
ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu
rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một
lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố
hoặc Văn phòng đăng ký
đất đai thành phố hoặc
Chi nhánh Văn phòng

đăng ký đất đai

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm

việc)

Thời gian này
không tính vào
thời hạn giải
quyết hồ sơ

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ
và ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét,
giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố
hoặc Văn phòng đăng ký
đất đai thành phố hoặc
Chi nhánh Văn phòng

06 giờ
(0,25 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

đăng ký đất đai

Bước 3

- Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông
tin về cơ sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa
chính thửa đất đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và
hợp lệ; 

- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa
chính thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính
theo quy định hoặc làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ
và nộp lại cho cơ quan có chức năng quản lý đất đai
đối với trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp
lệ; 

- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;
- Kiểm tra thực địa.

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ
78 giờ  

(3,25 ngày)

Phối hợp với Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục
bản đồ địa chính đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và
hợp lệ

Văn phòng đăng ký đất đai

Bước 4
Hoàn thiện hồ sơ trình Ủy ban nhân dân thành phố
ban hành quyết định gia hạn sử dụng đất

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

72 giờ

(03 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài nguyên và

Môi trường
24 giờ

(01 ngày)

Bước 6
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

12 giờ
(0,5 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ, xem xét, thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản
và chuyển trả kết  quả cho Sở Tài nguyên và Môi
trường.

Văn phòng UBND thành
phố, Lãnh đạo UBND

thành phố

120 giờ
(05 ngày)

Bước 8

Tổ chức việc xác định giá đất cụ thể, báo cáo lãnh
đạo Sở trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố
ban hành quyết định phê duyệt giá đất cụ thể theo
quy định của pháp luật về giá đất có nội dung về
trách nhiệm của cơ quan thuế trong việc hướng dẫn
người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất
theo quy định của pháp luật về tiền sử dụng đất, tiền
thuê đất.

Công chức, viên chức của
Phòng Kinh tế đất

4152 giờ
(173 ngày)

Thời gian này
không tính vào
thời hạn giải
quyết hồ sơ

Bước 9
Ký duyệt

Lãnh đạo Sở Tài nguyên và
Môi trường

24 giờ 

(01 ngày)
-nt-

Bước 10 Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

24 giờ 
(01 ngày)

-nt-

Bước 11

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ, xem xét, thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản
và chuyển trả kết  quả cho Sở Tài nguyên và Môi
trường.

Văn phòng UBND thành
phố, Lãnh đạo UBND

thành phố

120 giờ

(05 ngày)
-nt-

Bước 12 Chuyển thông tin địa chính cho cơ quan thuế để xác
định nghĩa vụ tài  chính,  đồng thời thông báo cho

Công chức của Phòng Quy
hoạch, Đo đạc bản đồ và

36 giờ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

người được giao, thuê đất biết; Chuẩn bị hợp đồng
thuê đất; in dự thảo Giấy chứng nhận.

ĐKĐĐ (1.5 ngày)

Bước 13

- Xác định tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp
theo quy định, ban hành thông báo nộp tiền sử dụng
đất, tiền thuê đất gửi cho người sử dụng đất; 
- Sau khi người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất
theo quy định của pháp luật về tiền sử dụng đất, tiền
thuê đất thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền sử
dụng đất, tiền thuê đất và gửi thông báo kết quả cho
Sở Tài nguyên và Môi trường.

Cơ quan Thuế
40 giờ làm việc

(05 ngày làm
việc)

Thời gian này
không tính vào
thời hạn giải
quyết hồ sơ

Bước 14

Sau khi tiếp nhận Thông báo kết quả xác nhận hoàn
thành NVTC từ Cơ quan thuế, trình Giám đốc Sở
Tài nguyên và Môi trường ký hợp đồng thuê đất đối
với  trường  hợp  Nhà  nước  cho  thuê  đất,  thừa  ủy
quyền UBND thành phố ký Giấy chứng nhận.

Công chức của Phòng Quy
hoạch, Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

60 giờ 

(2.5 ngày)

Bước 15 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài nguyên và

Môi trường
24 giờ

(01 ngày)

Bước 16

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật,
chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết
quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành chính thành phố

Công chức của Phòng Quy
hoạch, Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ

(01 ngày)

Bước 17
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ
sơ địa chính

Viên chức của Văn phòng
Đăng ký đất đai

24 giờ
(01 ngày)

Bước 18
Vào sổ theo dõi,  trao Giấy chứng nhận quyền sử
dụng đất  và Hợp đồng thuê đất (nếu có) cho người
được giao đất, thuê đất.

Công chức tại Bộ phận
Tiếp nhận và Trả kết quả
tập trung tại Trung tâm
Hành chính thành phố

Trong giờ hành
chính 

Thời gian này
không tính vào
thời hạn giải
quyết hồ sơ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ 

(20 ngày)

39. 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

a) Thời hạn giải quyết: 20 ngày (480 giờ), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình thực hiện:
* (1) Trình tự, thủ tục điều chỉnh thời hạn sử dụng đất của dự án đầu tư mà người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất,

tiền thuê đất tính theo giá đất trong bảng giá thực hiện như sau:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân,
tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC
thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố
(đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công
ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu
rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một
lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm
việc)

Thời gian này
không tính vào
thời hạn giải
quyết hồ sơ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ
và ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét,
giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố

06 giờ

(0,25 ngày)

Bước 3

- Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông
tin về cơ sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa
chính thửa đất đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và
hợp lệ; 

- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa
chính thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính
theo quy định hoặc làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ
và nộp lại cho cơ quan có chức năng quản lý đất đai
đối với trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp
lệ; 

- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;

- Kiểm tra thực địa.

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ
72 giờ

(03 ngày)

Phối hợp với Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục
bản đồ địa chính đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và
hợp lệ

Văn phòng đăng ký đất đai

Bước 4

Hoàn thiện hồ sơ trình Ủy ban nhân dân thành phố
ban hành quyết định điều chỉnh thời hạn sử dụng đất
của dự án đầu tư hoặc điều chỉnh quyết định giao
đất,  cho  thuê  đất,  cho  phép  chuyển  mục  đích  sử
dụng.

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

72 giờ

(03 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình Lãnh đạo Sở Tài nguyên và 24 giờ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Môi trường (01 ngày)

Bước 6
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

12 giờ

(0,5 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ, xem xét, thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản
và chuyển trả kết  quả cho Sở Tài nguyên và Môi
trường.

Văn phòng UBND thành
phố, Lãnh đạo UBND thành

phố

120 giờ

(05 ngày)

Bước 8
Chuyển thông tin địa chính cho cơ quan thuế để xác
định nghĩa vụ tài chính.

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

30 giờ 

(1,25 ngày)

Bước 9

- Xác định tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp
theo quy định, ban hành thông báo nộp tiền sử dụng
đất, tiền thuê đất gửi cho người sử dụng đất; - Sau
khi người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất theo quy
định của pháp luật về tiền sử dụng đất, tiền thuê đất
thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền sử dụng đất,
tiền thuê đất và gửi thông báo kết quả cho Sở Tài
nguyên và Môi trường.

Cơ quan Thuế
40 giờ làm việc

(05 ngày làm
việc)

Thời gian này
không tính vào
thời hạn giải
quyết hồ sơ

Bước 10

Sau khi tiếp nhận Thông báo kết quả xác nhận hoàn
thành NVTC từ Cơ quan thuế, trình Giám đốc Sở
Tài nguyên và Môi trường (thừa ủy quyền UBND
thành phố) ký Giấy chứng nhận.

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

72 giờ

(03 ngày)

Bước 11 Ký duyệt Lãnh đạo Sở Tài nguyên và 24 giờ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Môi trường (01 ngày)

Bước 12

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật,
chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết
quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành chính thành phố

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

24 giờ

(01 ngày)

Bước 13
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ
sơ địa chính

Văn phòng Đăng ký đất đai
24 giờ

(01 ngày)

Bước 14
Vào sổ theo dõi,  trao Giấy chứng nhận quyền sử
dụng đất  và Hợp đồng thuê đất (nếu có) cho người
được giao đất, thuê đất.

Công chức tại Bộ phận Tiếp
nhận và Trả kết quả 

Trong giờ hành
chính

Thời gian này
không tính vào
thời hạn giải
quyết hồ sơ

Bước 15 Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ 

(20 ngày)

* (2) Trình tự, thủ tục điều chỉnh thời hạn sử dụng đất của dự án đầu tư mà thuộc trường hợp giao đất không thu tiền sử
dụng đất thực hiện như sau:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1 - Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân,
tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC
thành phố 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm
việc)

Thời gian
này không

tính vào thời
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố
(đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công
ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu
rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một
lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

hạn giải
quyết hồ sơ

Bước 2 Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ
và ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét,
giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố

06 giờ
(0,25 ngày)

Bước 3 - Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông
tin về cơ sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa
chính thửa đất đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và
hợp lệ; 

- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa
chính thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính
theo quy định hoặc làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ
và nộp lại cho cơ quan có chức năng quản lý đất đai
đối với trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp
lệ; 

- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;
- Kiểm tra thực địa.

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

120 giờ 
(05 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Phối hợp với Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục
bản đồ địa chính đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và
hợp lệ

Văn phòng đăng ký đất đai

Bước 4

Hoàn thiện hồ sơ trình Ủy ban nhân dân thành phố
ban hành quyết định điều chỉnh thời hạn sử dụng đất
của dự án đầu tư hoặc điều chỉnh quyết định giao
đất, cho phép chuyển mục đích sử dụng đất.

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

72 giờ 

(3 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài nguyên và

Môi trường
24 giờ

(01 ngày)

Bước 6
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

12 giờ 

(0,5 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ, xem xét, thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản
và chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi
trường.

Văn phòng UBND thành
phố, Lãnh đạo UBND thành

phố

120 giờ
(05 ngày)

Bước 8
Sau khi tiếp nhận quyết định gia hạn sử dụng đất
trình Giám đốc Sở Tài nguyên và Môi trường thừa
ủy quyền UBND thành phố ký Giấy chứng nhận.

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

72 giờ 

(03 ngày)

Bước 9 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài nguyên và

Môi trường
24 giờ  

(01 ngày)

Bước 10 Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật, Công chức, viên chức của 06 giờ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết
quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành chính thành phố

Phòng Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

(0,25 ngày)

Bước 11
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ
sơ địa chính

Văn phòng Đăng ký đất đai
24 giờ

(01 ngày)

Bước 12 Vào sổ theo dõi, trao Giấy chứng nhận.
Công chức tại Bộ phận Tiếp

nhận và Trả kết quả 
Trong giờ hành

chính

Thời gian
này không

tính vào thời
hạn giải

quyết hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ  
(20 ngày)

* (3) Trình tự, thủ tục điều chỉnh thời hạn sử dụng đất của dự án đầu tư mà người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất,
tiền thuê đất tính theo giá đất cụ thể thực hiện như sau:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1 - Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân,
tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC
thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố
(đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công
ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ

Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm
việc)

Thời gian
này không

tính vào thời
hạn giải

quyết hồ sơ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

chức. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu
rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một
lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bước 2 Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ
và ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét,
giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố

06 giờ

(0,25 ngày)

Bước 3

- Giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp thông
tin về cơ sở dữ liệu đất đai, lập trích lục bản đồ địa
chính thửa đất đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và
hợp lệ; 

- Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung trích đo địa
chính thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính
theo quy định hoặc làm lại hồ sơ hoặc bổ sung hồ sơ
và nộp lại cho cơ quan có chức năng quản lý đất đai
đối với trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp
lệ; 

- Rà soát, kiểm tra hồ sơ;

- Kiểm tra thực địa.

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

96 giờ  

(04 ngày)

Phối hợp với Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ và
ĐKĐĐ cung cấp thông tin về đất đai, lập trích lục
bản đồ địa chính đối với trường hợp hồ sơ đầy đủ và
hợp lệ

Văn phòng đăng ký đất đai

Bước 4 Hoàn thiện hồ sơ trình Ủy ban nhân dân thành phố Công chức, viên chức của 72 giờ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

ban hành quyết định điều chỉnh thời hạn sử dụng đất
của dự án đầu tư hoặc điều chỉnh quyết định giao
đất,  cho  thuê  đất,  cho  phép  chuyển  mục  đích  sử
dụng đất

Phòng Quy hoạch, Đo đạc
bản đồ và ĐKĐĐ

(03 ngày)

Bước 5 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài nguyên và

Môi trường
24 giờ

(01 ngày)

Bước 6
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

12 giờ

(0,5 ngày)

Bước 7

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ, xem xét, thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản
và chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi
trường.

Văn phòng UBND thành
phố, Lãnh đạo UBND thành

phố

120 giờ

(05 ngày)

Bước 8

Tổ chức việc xác định giá đất cụ thể, báo cáo lãnh
đạo Sở trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố
ban hành quyết định phê duyệt giá đất cụ thể theo
quy định của pháp luật về giá đất có nội dung về
trách nhiệm của cơ quan thuế trong việc hướng dẫn
người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất
theo quy định của pháp luật về tiền sử dụng đất, tiền
thuê đất.

Công chức, viên chức của
Phòng Kinh tế đất

4152 giờ

(173 ngày)

Thời gian
này không

tính vào thời
hạn giải

quyết hồ sơ

Bước 9 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài nguyên và

Môi trường
24 giờ 

(01 ngày)

-nt-
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 10
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

24 giờ 

(01 ngày)

-nt-

Bước 11

Văn phòng UBND thành phố kiểm tra, tiếp nhận hồ
sơ, xem xét, thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND
thành phố xem xét, quyết định; phát hành văn bản
và chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi
trường.

Văn phòng UBND thành
phố, Lãnh đạo UBND thành

phố

120 giờ

(05 ngày)

-nt-

Bước 12

Chuyển thông tin địa chính cho cơ quan thuế để xác
định nghĩa vụ tài  chính,  đồng thời thông báo cho
người được giao, thuê đất biết; Chuẩn bị hợp đồng
thuê đất; in dự thảo Giấy chứng nhận.

Công chức của Phòng Quy
hoạch, Đo đạc bản đồ và

ĐKĐĐ

24 giờ

(01 ngày)

Bước 13

- Xác định tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp
theo quy định, ban hành thông báo nộp tiền sử dụng
đất, tiền thuê đất gửi cho người sử dụng đất; - Sau
khi người sử dụng đất nộp tiền sử dụng đất theo quy
định của pháp luật về tiền sử dụng đất, tiền thuê đất
thì xác nhận hoàn thành việc nộp tiền sử dụng đất,
tiền thuê đất và gửi thông báo kết quả cho Sở Tài
nguyên và Môi trường.

Cơ quan Thuế
40 giờ làm việc

(05 ngày làm việc)

Thời gian
này không

tính vào thời
hạn giải

quyết hồ sơ

Bước 14

Sau khi tiếp nhận Thông báo kết quả xác nhận hoàn
thành NVTC từ Cơ quan thuế, trình Giám đốc Sở
Tài nguyên và Môi trường ký hợp đồng thuê đất đối
với  trường  hợp  Nhà  nước  cho  thuê  đất,  thừa  ủy
quyền UBND thành phố ký Giấy chứng nhận.

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

54 giờ 

(2.25 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 15 Ký duyệt
Lãnh đạo Sở Tài nguyên và

Môi trường
24 giờ

(01 ngày)

Bước 16

Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký để cập nhật,
chỉnh lý CSDL đất đai, hồ sơ địa chính; chuyển kết
quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả tập trung
tại Trung tâm Hành chính thành phố

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

24 giờ

(01 ngày)

Bước 17
Có trách nhiệm cập nhật, chỉnh lý CSDL đất đai, hồ
sơ địa chính

Văn phòng Đăng ký đất đai
24 giờ

(01 ngày)

Bước 18
Vào sổ theo dõi,  trao Giấy chứng nhận quyền sử
dụng đất và Hợp đồng thuê đất (nếu có) cho người
thuê đất.

Công chức tại Bộ phận Tiếp
nhận và Trả kết quả 

Trong giờ hành
chính

Thời gian
này không

tính vào thời
hạn giải

quyết hồ sơ

Bước 19 Tổng thời gian thực hiện:
480 giờ 

(20 ngày)

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

a) Thời hạn giải quyết: 
+ Thời gian phê duyệt phương án sử dụng đất kết hợp: 15 ngày (360 giờ) kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

+ Thời gian gia hạn phương án sử dụng đất kết hợp đa mục đích: 07 ngày (168 giờ) kể từ ngày nhận được đơn đề nghị.
b) Quy trình thực hiện:

* (1) Trường hợp thẩm định, phê duyệt phương án sử dụng đất kết hợp:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1 - Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, Bộ phận Tiếp nhận và Trả 12 giờ Thời gian
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tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC
thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố
(đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công
ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu
rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một
lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố (0,5 ngày)

này không
tính vào thời

hạn giải
quyết hồ sơ

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ
và ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét,
giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố

06 giờ
(0,25 ngày)

Bước 3
Chủ trì, phối hợp với các sở, ngành có liên quan thẩ
m định phương án sử dụng đất kết hợp trình Ủy ban
nhân dân thành phố

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

192 giờ 

(08 ngày)

Bước 4 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài nguyên và

Môi trường
24 giờ

(01 ngày)

Bước 5
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

12 giờ
(0,5 ngày)

Bước 6
Xem xét, chấp thuận phương án sử dụng đất kết hợ
p. Chuyển kết quả đến Sở Tài nguyên và Môi trường

UBND thành phố
120 giờ  
(05 ngày)

Bước 7 Chuyển kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết
quả tập trung tại Trung tâm Hành chính thành phố

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

06 giờ
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bản đồ và ĐKĐĐ (0,25 ngày)

Bước 8 Vào sổ theo dõi, trao kết quả.
Công chức tại Bộ phận Tiếp

nhận và Trả kết quả 
12 giờ

(0,5 ngày)

Thời gian
này không

tính vào thời
hạn giải

quyết hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
360 giờ 

(15 ngày)

* (2) Trường hợp gia hạn phương án sử dụng đất kết hợp đa mục đích:

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân,
tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC
thành phố 
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố
(đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công
ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ
chức. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu
rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một
lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố

12 giờ
(0,5 ngày)

Thời gian
này không

tính vào thời
hạn giải

quyết hồ sơ

Bước 2 Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch, Đo đạc bản đồ
và ĐKĐĐ - Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét,
giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố

06 giờ
(0,25 ngày)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 3
Kiểm tra việc đề nghị gia hạn phương án sử dụng
đất kết hợp trình Ủy ban nhân dân thành phố

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

90 giờ  
(3.75 ngày)

Bước 4 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài nguyên và

Môi trường
12 giờ

(0,5 ngày)

Bước 5
Chuyển hồ sơ trình đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết
của Văn phòng UBND thành phố

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

06 giờ
(0,25 ngày)

Bước 6
Xem xét gia hạn phương án sử dụng đất kết hợp.
Chuyển kết quả đến Sở Tài nguyên và Môi trường

UBND thành phố
48 giờ 

(02 ngày)

Bước 7
Chuyển kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết
quả tập trung tại Trung tâm Hành chính thành phố

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

06 giờ
(0,25 ngày)

Bước 8 Vào sổ theo dõi, trao kết quả.
Công chức tại Bộ phận Tiếp

nhận và Trả kết quả 
12 giờ

(0,5 ngày)

Thời gian
này không

tính vào thời
hạn giải

quyết hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
168 giờ

(07 ngày)

41. Thẩm định, phê duyệt phương án sử dụng đất
a) Thời hạn giải quyết: 38 ngày làm việc (304 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình thực hiện



239

Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá
nhân, tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết
TTHC thành phố 
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ
trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành
phố (đối  với  hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu
chính công ích).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá
nhân, tổ chức. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo,
nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy
đủ một lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ,
chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2
Chuyển hồ sơ cho Phòng Quy hoạch,  Đo đạc
bản  đồ  và  ĐKĐĐ  -  Sở  Tài  nguyên  và  Môi
trường xem xét, giải quyết.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại Trung
tâm Hành chính thành phố

2 giờ làm việc 
(0,25 ngày làm

việc)

Bước 3 Tiếp nhận đủ hồ sơ phương án sử dụng đất của
công ty nông, lâm nghiệp, thì gửi hồ sơ phương
án sử dụng đất đến các sở, ban, ngành có liên
quan và Ủy ban nhân dân cấp huyện nơi có đất
để lấy ý kiến và trình Ủy ban nhân dân thành
phố thành lập Hội đồng thẩm định.
Thành phần Hội đồng thẩm định bao gồm: Chủ
tịch Ủy ban nhân dân thành phố hoặc 01 Phó

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

80 giờ làm việc 

(10 ngày làm việc)
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố làm Chủ
tịch Hội đồng, Lãnh đạo Sở Tài nguyên và Môi
trường Tài nguyên và Môi trường làm Phó Chủ
tịch Hội đồng, các thành viên là đại diện lãnh
đạo các sở, ban, ngành có liên quan, đại điện
lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp huyện nơi có đất.

Bước 4 Ký duyệt tờ trình
Lãnh đạo Sở Tài nguyên và

Môi trường
08 giờ làm việc 

(01 ngày làm việc)

Bước 5

- Chuyển Văn bản lấy ý kiến và hồ sơ hồ sơ
phương án sử dụng đất đến các sở, ban, ngành
có liên quan và Ủy ban nhân dân cấp huyện nơi
có đất.

- Chuyển dự thảo Văn bản thành lập Hội đồng
thẩm định cho UBND thành phố

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

04 giờ làm việc 
(0,5 ngày làm việc)

Bước 6
Có ý kiến bằng văn bản gửi về Sở Tài nguyên
và Môi trường

Các sở, ban, ngành có liên
quan và Ủy ban nhân dân

cấp huyện nơi có đất

80 giờ làm việc 

(10 ngày làm việc)

Bước 7 Tổ chức họp Hội đồng để thẩm định. Nếu hồ sơ
phương án sử dụng đất của công ty nông, lâm
nghiệp không phải chỉnh sửa thì Sở Tài nguyên
và Môi trường trình Ủy ban nhân dân thành phố
phê duyệt.

Trường hợp hồ sơ phương án sử dụng đất phải
chỉnh sửa, bổ sung thì trong thời hạn không quá
03 ngày làm việc kể từ ngày thẩm định, Sở Tài
nguyên và Môi trường thông báo cho công ty
nông, lâm nghiệp để hoàn thiện; trong thời hạn

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

80 giờ làm việc 

(10 ngày làm việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc Đơn vị, cá nhân thực hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

không quá 05 ngày làm việc kể từ ngày công ty
nông, lâm nghiệp hoàn thiện hồ sơ và gửi Sở
Tài nguyên và Môi trường, nếu hồ sơ đầy đủ thì
Sở Tài nguyên và Môi trường trình Ủy ban nhân
dân thành phố phê duyệt.

Bước 8 Ký duyệt chuyển kết quả cho UBND thành phố
Lãnh đạo Sở Tài nguyên và

Môi trường
04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm việc)

Bước 9
Xem xét,  phê  duyệt  phương  án  sử  dụng  đất.
Chuyển  kết  quả  cho  Sở  Tài  nguyên  và  Môi
trường

UBND thành phố
40 giờ làm việc 

(5 ngày làm việc)

Bước 10
Chuyển kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết  quả  tập  trung  tại  Trung  tâm  Hành  chính
thành phố

Công chức, viên chức của
Phòng Quy hoạch, Đo đạc

bản đồ và ĐKĐĐ

2 giờ làm việc 
(0,25 ngày làm

việc)

Bước 11 Vào sổ theo dõi, trao kết quả.
Công chức tại Bộ phận

Tiếp nhận và Trả kết quả 
Trong giờ hành

chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
304 giờ làm việc 

(38 ngày làm việc)

42. Giải quyết tranh chấp đất đai thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân thành phố
a) Thời hạn giải quyết: 60 ngày (1440 giờ), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình thực hiện
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Các bước
thực hiện

Nội dung công việc
Đơn vị, cá nhân thực

hiện
Thời gian thực

hiện
Ghi chú

Bước 1

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ
chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành
phố 
- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành phố (đối với
hồ sơ nộp trực tiếp và qua bưu chính công ích).

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định: xuất Giấy
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho cá nhân, tổ chức. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Có thông báo, nêu rõ
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để
tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại

Trung tâm Hành chính
thành phố

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm
việc)

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Bước 2
Chuyển hồ sơ yêu cầu giải quyết tranh chấp đến Ủy
ban nhân dân thành phố

Bộ phận Tiếp nhận và Trả
kết quả tập trung tại

Trung tâm Hành chính
thành phố

06 giờ
(0,25 ngày)

Bước 3 Giao trách nhiệm cơ quan tham mưu giải quyết.
Chủ tịch Ủy ban nhân

dân thành phố
240 giờ

(10 ngày)

Bước 4

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 thành phố ban hành quyết định giải
quyết tranh chấp đất đai.

Cơ quan tham mưu
1080 giờ

 (45 ngày)

Bước 5 Ban hành quyết định giải quyết tranh chấp hoặc quyết Chủ tịch Ủy ban nhân 114 giờ
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định công nhận hòa giải thành, gửi cho các bên tranh
chấp, các tổ chức, cá nhân có quyền và nghĩa vụ liên
quan.

dân thành phố (4,75 ngày)

Giao trả kết quả cho tổ chức
Công chức tại Bộ phận

Tiếp nhận và Trả kết quả Trong giờ hành
chính

Thời gian
này không
tính vào
thời hạn

giải quyết
hồ sơ

Tổng thời gian thực hiện:
1440 giờ 

(60 ngày)
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	QUYẾT ĐỊNH:

	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
	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
	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
	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
	Giao đất, cho thuê đất, giao khu vực biển để thực hiện hoạt động lấn biển 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

	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
	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 người gốc Việt Nam định cư ở nước ngoài

	Đăng ký đất đai lần đầu đối với trường hợp được Nhà nước giao đất để quản lý
	Đăng ký biến động quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất trong các trường hợp chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp mà không theo phương án dồn điền, đổi thửa, chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, góp vốn bằng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất; cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất trong dự án xây dựng kinh doanh kết cấu hạ tầng

	Bán hoặc góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất thuê của Nhà nước theo hình thức thuê đất trả tiền hàng năm
	Xóa đăng ký thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất trong dự án xây dựng kinh doanh kết cấu hạ tầng
	Đăng ký biến động đối với trường hợp đổi tên hoặc thay đổi thông tin về người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất; thay đổi hạn chế quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất hoặc có thay đổi quyền đối với thửa đất liền kề; giảm diện tích thửa đất do sạt lở tự nhiên
	Đăng ký tài sản gắn liền với thửa đất đã được cấp Giấy chứng nhận hoặc đăng ký thay đổi về tài sản gắn liền với đất so với nội dung đã đăng ký
	Đăng ký biến động thay đổi quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất do chia, tách, hợp nhất, sáp nhập tổ chức hoặc chuyển đổi mô hình tổ chức

	Đăng ký biến động đối với trường hợp thay đổi quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất theo thỏa thuận của các thành viên hộ gia đình hoặc của vợ và chồng; quyền sử dụng đất xây dựng công trình trên mặt đất phục vụ cho việc vận hành, khai thác sử dụng công trình ngầm, quyền sở hữu công trình ngầm; bán tài sản, điều chuyển, chuyển nhượng quyền sử dụng đất là tài sản công theo quy định của pháp luật về quản lý, sử dụng tài sản công; nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất theo kết quả giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo về đất đai; nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất do xử lý tài sản thế chấp là quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất đã được đăng ký, bao gồm cả xử lý khoản nợ có nguồn gốc từ khoản nợ xấu của tổ chức tín dụng, chi nhánh ngân hàng nước ngoài
	Đăng ký biến động đối với trường hợp thành viên của hộ gia đình hoặc cá nhân đang sử dụng đất thành lập doanh nghiệp tư nhân và sử dụng đất vào hoạt động sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp
	Đăng ký biến động đối với trường hợp điều chỉnh quy hoạch xây dựng chi tiết; cấp Giấy chứng nhận cho từng thửa đất theo quy hoạch xây dựng chi tiết cho chủ đầu tư dự án có nhu cầu
	Xóa ghi nợ tiền sử dụng đất, lệ phí trước bạ
	Đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất không phải xin phép cơ quan nhà nước có thẩm quyền
	Đăng ký đất đai, tài sản gắn liền với đất đối với trường hợp hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất không đúng mục đích đã được Nhà nước giao đất, cho thuê đất, công nhận quyền sử dụng đất trước ngày 01 tháng 7 năm 2014
	Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận đối với thửa đất có diện tích tăng thêm do thay đổi ranh giới so với Giấy chứng nhận đã cấp
	Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp cá nhân, hộ gia đình đã được cấp Giấy chứng nhận một phần diện tích vào loại đất ở trước ngày 01 tháng 7 năm 2004, phần diện tích còn lại của thửa đất chưa được cấp Giấy chứng nhận
	Cấp đổi Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất
	Tách thửa hoặc hợp thửa đất
	Cấp lại Giấy chứng nhận do bị mất
	Đăng ký đất đai đối với trường hợp chuyển nhượng dự án bất động sản
	Đính chính Giấy chứng nhận đã cấp
	Thu hồi Giấy chứng nhận đã cấp không đúng quy định của pháp luật đất đai do người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất phát hiện và cấp lại Giấy chứng nhận sau khi thu hồi
	Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp đã chuyển quyền sử dụng đất trước ngày 01 tháng 8 năm 2014 mà bên chuyển quyền đã được cấp Giấy chứng nhưng chưa thực hiện thủ tục chuyển quyền theo quy định
	Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất cho người nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở, công trình xây dựng trong dự án bất động sản
	Cung cấp thông tin, dữ liệu đất đai
	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
	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
	Sử dụng đất kết hợp đa mục đích mà người sử dụng là tổ chức
	Thẩm định, phê duyệt phương án sử dụng đất
	Giải quyết tranh chấp đất đai thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh
	12. 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.
	19. Đăng ký tài sản gắn liền với thửa đất đã được cấp Giấy chứng nhận hoặc đăng ký thay đổi về tài sản gắn liền với đất so với nội dung đã đăng ký
	b) Quy trình thực hiện
	b) Quy trình thực hiện
	b) Quy trình thực hiện
	b) Quy trình thực hiện
	b) Quy trình thực hiện
	b) Quy trình thực hiện
	b) Quy trình thực hiện

	26. Đăng ký đất đai, tài sản gắn liền với đất đối với trường hợp hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất không đúng mục đích đã được Nhà nước giao đất, cho thuê đất, công nhận quyền sử dụng đất trước ngày 01 tháng 7 năm 2014
	b) Quy trình thực hiện
	b) Quy trình thực hiện
	* (1) Đối với trường hợp thửa đất gốc đã có Giấy chứng nhận, phần diện tích tăng thêm do nhận chuyển quyền sử dụng một phần thửa đất đã được cấp Giấy chứng nhận (trừ trường hợp hộ gia đình, cá nhận đã được cấp Giấy chứng nhận trước ngày 01 tháng 7 năm 2004 nhưng trên Giấy chứng nhận không ghi rõ diện tích đất ở thì phải thực hiện xác định lại diện tích đất ở)
	* (2) Đối với trường hợp thửa đất gốc đã có Giấy chứng nhận, phần diện tích đất tăng thêm chưa được cấp Giấy chứng nhận (trừ trường hợp hộ gia đình, cá nhận đã được cấp Giấy chứng nhận trước ngày 01 tháng 7 năm 2004 nhưng trên Giấy chứng nhận không ghi rõ diện tích đất ở thì phải thực hiện xác định lại diện tích đất ở)
	b) Quy trình thực hiện

	30. Tách thửa hoặc hợp thửa đất
	32. Đăng ký đất đai đối với trường hợp chuyển nhượng dự án bất động sản
	* (1) Trường hợp bên nhận chuyển nhượng dự án không phải là tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài và đất để thực hiện dự án đã được cấp Giấy chứng nhận.
	* (2) Trường hợp bên nhận chuyển nhượng dự án không phải là tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài và đất để thực hiện dự án chưa được cấp Giấy chứng nhận.

	35. Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp đã chuyển quyền sử dụng đất trước ngày 01 tháng 8 năm 2014 mà bên chuyển quyền đã được cấp Giấy chứng nhận nhưng chưa thực hiện thủ tục chuyển quyền theo quy định.
	37. Cung cấp thông tin, dữ liệu đất đai
	42. Giải quyết tranh chấp đất đai thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân thành phố
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