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	ỦY BAN NHÂN DÂN

TỈNH HÀ TĨNH

Số: 2469/QĐ-UBND


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Tĩnh, ngày  26  tháng  9  năm 2023


QUYẾT ĐỊNH

Về việc công bố Danh mục và Quy trình nội bộ thủ tục hành chính 

lĩnh vực Đất đai thuộc thẩm quyền quản lý của ngành Tài nguyên và Môi trường áp dụng tại UBND cấp huyện trên địa bàn tỉnh Hà Tĩnh


CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức Chính quyền địa phương ngày 22/11/2019;
Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Căn cứ Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị  định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Theo đề nghị của Sở Tài nguyên và Môi trường tại các Văn bản :số 2334/STN&MT-VP ngày 08/8/2023, số 3702/STN&MT-VP ngày 08/9/2023; ý kiến của Sở Khoa học và Công nghệ về Quy trình nội bộ thủ tục hành chính tại Văn bản số 1047/SKHCN-TĐC ngày 14/8/2023.

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này Danh mục và Quy trình nội bộ 03 (ba) thủ tục hành chính được ban hành mới; 09 (chín) thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; 02 (hai) thủ tục hành chính được bãi bỏ trong lĩnh vực Đất đai thuộc thẩm quyền quản lý của ngành Tài nguyên và Môi trường áp dụng tại UBND cấp huyện trên địa bàn tỉnh Hà Tĩnh

Điều 2. Giao Sở Tài nguyên và Môi trường chủ trì, phối hợp với Văn phòng UBND tỉnh (Trung tâm Công báo - Tin học tỉnh), UBND các huyện, thành phố, thị xã và các cơ quan, đơn vị liên quan căn cứ Quyết định này, trong thời hạn 05 ngày làm việc xây dựng quy trình điện tử giải quyết thủ tục hành chính mới ban hành, sửa đổi, bổ sung, thay thế trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh theo quy định.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ban hành và thay thế Danh mục và Quy trình nội bộ các TTHC có số thứ tự 01 đến 10 thuộc lĩnh vực Đất đai ban hành kèm theo Quyết định số 3219/QĐ-UBND ngày 24/9/2020 của UBND tỉnh. 

Điều 4. Chánh Văn phòng UBND tỉnh; Giám đốc các sở; Thủ trưởng các ban, ngành cấp tỉnh; Chủ tịch UBND các huyện, thành phố, thị xã; Giám đốc: Trung tâm Công báo - Tin học tỉnh; các Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai, Trung tâm Hành chính công cấp huyện; Chủ tịch UBND các xã, phường, thị trấn và các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
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Nơi nhận: 

- Như Điều 4;

- Cục Kiểm soát TTHC, VPCP;

- Chủ tịch, các PCT UBND tỉnh;

- Sở KH và CN;
- Văn phòng ĐKĐĐ tỉnh;

- PCVP Trần Tuấn Nghĩa;

- Trung tâm PV HCC tỉnh;

- Trung tâm CB-TH tỉnh;

- Lưu: VT, NC1.
	KT. CHỦ TỊCH

PHÓ CHỦ TỊCH

Nguyễn Hồng Lĩnh
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DANH MỤC VÀ QUY TRÌNH NỘI BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC BAN HÀNH MỚI, SỬA ĐỔI, 

BỔ SUNG VÀ BỊ BÃI BỎ LĨNH VỰC ĐẤT ĐAI THUỘC THẨM QUYỀN QUẢN LÝ CỦA NGÀNH TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG ÁP DỰNG TẠI UBND CẤP HUYỆN TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH HÀ TĨNH

(Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ-UBND ngày      /      /2023 của Chủ tịch UBND tỉnh Hà Tĩnh)


PHẦN I. DANH MỤC CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

A. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC BAN HÀNH MỚI

	TT
	Tên thủ tục

hành chính
	Ký hiệu quy trình
	Thời hạn

giải quyết
	Địa điểm

thực hiện
	Phí, lệ phí
	Căn cứ pháp lý

	1
	Đăng ký biến động đối với trường hợp chuyển từ hình thức thuê đất trả tiền hàng năm sang thuê đất trả tiền một lần cho cả thời gian thuê hoặc từ giao đất không thu tiền sử dụng đất sang hình thức thuê đất hoặc từ thuê đất sang giao đất có thu tiền sử dụng đất 
	QT.ĐĐ.29
	30 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, không tính thời gian các ngày nghỉ, ngày lễ theo quy định của pháp luật; không tính thời gian tiếp nhận hồ sơ tại xã, thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất; không tính thời gian xem xét xử lý đối với trường hợp sử dụng đất có vi phạm pháp luật, thời gian trưng cầu giám định.
Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện được tăng thêm 10 ngày.
	- Trung tâm Hành chính công cấp huyện;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã
- Qua dịch vụ   bưu chính.

- Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:  http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
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	- Luật Đất đai số 45/2013/QH13 ngày 29/11/2013 của Quốc Hội;
- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ;

- Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06/01/2017 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số Nghị định quy định chi tiết thi hành Luật Đất đai năm 2013;

- Nghị định số 10/2023/NĐ-CP ngày 03/04/2023 Sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai.

- Thông tư số 30/2014/TT-BTN&MT ngày 02/6/2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về hồ sơ giao đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất, thu hồi đất;

- Thông tư số 33/2017/TT-BTN&MT ngày 29/9/2017 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định chi tiết Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06/01/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số Nghị định quy định chi tiết thi hành Luật Đất đai và sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư hướng dẫn thi hành Luật Đất đai năm 2013.

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;

- Thông tư 09/2021/TT-BTN&MT ngày 30/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường về sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Đất đai;

- Thông tư 02/2023/TT-BTNMT ngày 15/5/2023 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất và sửa đổi, bổ sung một số điều Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về hồ sơ địa chính; 
- Quyết định số 1085/QĐ-BTNMT ngày 28/4/2023 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực đất đai thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Tài nguyên và Môi trường.

	2
	Thẩm định nhu cầu sử dụng đất để xem xét giao đất, cho thuê đất không thông qua hình thức đấu giá quyền sử dụng đất đối với hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư
	QT.ĐĐ.30
	15 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
	- Trung tâm Hành chính công cấp huyện;

- Qua dịch vụ bưu chính.

- Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:  http://dichvucong.hatinh.gov.vn 
	Không quy định
	- Luật Đất đai số 45/2013/QH13 ngày 29/11/2013 của Quốc Hội;
- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ;

- Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06/01/2017 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số Nghị định quy định chi tiết thi hành Luật Đất đai năm 2013;

- Nghị định số 10/2023/NĐ-CP ngày 03/04/2023 Sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai.

- Thông tư số 30/2014/TT-BTN&MT ngày 02/6/2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về hồ sơ giao đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất, thu hồi đất;

- Thông tư số 33/2017/TT-BTN&MT ngày 29/9/2017 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định chi tiết Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06/01/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số Nghị định quy định chi tiết thi hành Luật Đất đai và sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư hướng dẫn thi hành Luật Đất đai năm 2013.

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;

- Thông tư 09/2021/TT-BTN&MT ngày 30/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường về sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Đất đai;

- Thông tư 02/2023/TT-BTNMT ngày 15/5/2023 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất và sửa đổi, bổ sung một số điều Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về hồ sơ địa chính; 
- Quyết định số 1686/QĐ-BTNMT ngày 30/8/2021 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực đất đai thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Tài nguyên và Môi trường.

	3
	Chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân để thực hiện "dồn điền đổi thửa" (đồng loạt)
	QT.ĐĐ.31
	50 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. không tính thời gian các ngày nghỉ, ngày lễ theo quy định của pháp luật; không tính thời gian tiếp nhận hồ sơ tại xã, thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất (nếu có); không kể thời gian xem xét xử lý đối với trường hợp sử dụng đất có vi phạm pháp luật, thời gian trưng cầu giám định và thời gian hoàn thiện bổ sung hồ sơ theo quy định.
Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện được tăng thêm 10 ngày.


	- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 
	Không
	- Luật Đất đai số 45/2013/QH13 ngày 29/11/2013 của Quốc Hội;
- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ;

- Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06/01/2017 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số Nghị định quy định chi tiết thi hành Luật Đất đai năm 2013;

- Nghị định số 10/2023/NĐ-CP ngày 03/04/2023 Sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai.

- Thông tư số 30/2014/TT-BTN&MT ngày 02/6/2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về hồ sơ giao đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất, thu hồi đất;

- Thông tư số 33/2017/TT-BTN&MT ngày 29/9/2017 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định chi tiết Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06/01/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số Nghị định quy định chi tiết thi hành Luật Đất đai và sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư hướng dẫn thi hành Luật Đất đai năm 2013.

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;

- Thông tư 09/2021/TT-BTN&MT ngày 30/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường về sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Đất đai;

- Thông tư 02/2023/TT-BTNMT ngày 15/5/2023 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất và sửa đổi, bổ sung một số điều Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về hồ sơ địa chính; 
- Quyết định số 1686/QĐ-BTNMT ngày 30/8/2021 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực đất đai thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Tài nguyên và Môi trường.


B. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG

	TT
	Tên thủ tục

hành chính
	Ký hiệu quy trình
	Thời hạn

giải quyết
	Địa điểm

thực hiện
	Phí, lệ phí
	Căn cứ pháp lý

	1
	Gia hạn sử dụng đất ngoài khu công nghệ cao, khu kinh tế
	QT.ĐĐ.06
	07 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, không tính thời gian các ngày nghỉ, ngày lễ theo quy định của pháp luật; không tính thời gian tiếp nhận hồ sơ tại xã, thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất (nếu có); không tính thời gian xem xét xử lý đối với trường hợp sử dụng đất có vi phạm pháp luật, thời gian trưng cầu giám định. Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện được tăng thêm 10 ngày.
	- Trung tâm Hành chính công cấp huyện;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã
- Qua dịch vụ bưu chính.

- Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:  http://dichvucong.hatinh.gov.vn
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	- Luật Đất đai số 45/2013/QH13 ngày 29/11/2013 của Quốc Hội;
- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ;

- Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06/01/2017 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số Nghị định quy định chi tiết thi hành Luật Đất đai năm 2013;

- Nghị định số 10/2023/NĐ-CP ngày 03/04/2023 Sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai.

- Thông tư số 30/2014/TT-BTN&MT ngày 02/6/2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về hồ sơ giao đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất, thu hồi đất;

- Thông tư số 33/2017/TT-BTN&MT ngày 29/9/2017 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định chi tiết Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06/01/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số Nghị định quy định chi tiết thi hành Luật Đất đai và sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư hướng dẫn thi hành Luật Đất đai năm 2013.

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;

- Thông tư 09/2021/TT-BTN&MT ngày 30/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường về sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Đất đai;

- Thông tư 02/2023/TT-BTNMT ngày 15/5/2023 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất và sửa đổi, bổ sung một số điều Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về hồ sơ địa chính; 
- Quyết định số 1085/QĐ-BTNMT ngày 28/4/2023 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực đất đai thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Tài nguyên và Môi trường.

	2
	Đính chính Giấy chứng nhận đã cấp
	QT.ĐĐ.11
	10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, không tính thời gian các ngày nghỉ, ngày lễ theo quy định của pháp luật; không tính thời gian tiếp nhận hồ sơ tại xã, thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất (nếu có); không tính thời gian xem xét xử lý đối với trường hợp sử dụng đất có vi phạm pháp luật, thời gian trưng cầu giám định. Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện được tăng thêm 10 ngày.
	- Trung tâm Hành chính công cấp huyện;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã
- Qua dịch vụ bưu chính.

- Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:  http://dichvucong.hatinh.gov.vn
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	Như trên

	3
	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.
	QT.ĐĐ.12
	Không quy định
	- Trung tâm Hành chính công cấp huyện;

- Qua dịch vụ bưu chính.

- Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:  http://dichvucong.hatinh.gov.vn
	Không
	Như trên

	4
	Đăng ký và cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất lần đầu
	QT.ĐĐ.13
	30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, không tính thời gian các ngày nghỉ, ngày lễ theo quy định của pháp luật; không tính thời gian tiếp nhận hồ sơ tại xã, thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất; không tính thời gian xem xét xử lý đối với trường hợp sử dụng đất có vi phạm pháp luật, thời gian trưng cầu giám định. Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện được tăng thêm 10 ngày. 
	- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã
- Qua dịch vụ bưu chính.

- Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:  http://dichvucong.hatinh.gov.vn
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	Như trên

	5
	Cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất cho người đã đăng ký quyền sử dụng đất lần đầu
	QT.ĐĐ.14
	30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, không tính thời gian các ngày nghỉ, ngày lễ theo quy định của pháp luật; không tính thời gian tiếp nhận hồ sơ tại xã, thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất; không tính thời gian xem xét xử lý đối với trường hợp sử dụng đất có vi phạm pháp luật, thời gian trưng cầu giám định. Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện được tăng thêm 10 ngày.
	- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã
- Qua dịch vụ bưu chính.

- Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:  http://dichvucong.hatinh.gov.vn
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	Như trên

	6
	Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất lần đầu đối với tài sản gắn liền với đất mà chủ sở hữu không đồng thời là người sử dụng đất
	QT.ĐĐ.15
	30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, không tính thời gian các ngày nghỉ, ngày lễ theo quy định của pháp luật; không tính thời gian tiếp nhận hồ sơ tại xã, thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất; không kể thời gian xem xét xử lý đối với trường hợp sử dụng đất có vi phạm pháp luật, thời gian trưng cầu giám định và thời gian hoàn thiện bổ sung hồ sơ theo quy định. Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện được tăng thêm 10 ngày.
	- Trung tâm Hành chính công cấp huyện;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã
- Qua dịch vụ bưu chính.

- Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:  http://dichvucong.hatinh.gov.vn
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	- Luật Đất đai số 45/2013/QH13 ngày 29/11/2013 của Quốc Hội;
- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ;

- Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06/01/2017 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số Nghị định quy định chi tiết thi hành Luật Đất đai năm 2013;

- Nghị định số 10/2023/NĐ-CP ngày 03/04/2023 Sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai.

- Thông tư số 30/2014/TT-BTN&MT ngày 02/6/2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về hồ sơ giao đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất, thu hồi đất;

- Thông tư số 33/2017/TT-BTN&MT ngày 29/9/2017 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định chi tiết Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06/01/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số Nghị định quy định chi tiết thi hành Luật Đất đai và sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư hướng dẫn thi hành Luật Đất đai năm 2013.

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;

- Thông tư 09/2021/TT-BTN&MT ngày 30/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường về sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Đất đai;

- Thông tư 02/2023/TT-BTNMT ngày 15/5/2023 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất và sửa đổi, bổ sung một số điều Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về hồ sơ địa chính; 
- Quyết định số 1085/QĐ-BTNMT ngày 28/4/2023 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực đất đai thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Tài nguyên và Môi trường.

	7
	Bán hoặc góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất thuê của Nhà nước theo hình thức thuê đất trả tiền hàng năm
	QT.ĐĐ.20
	30 ngày kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ hợp lệ, không tính thời gian các ngày nghỉ, ngày lễ theo quy định của pháp luật; không tính thời gian tiếp nhận hồ sơ tại cấp xã, thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất; không tính thời gian xem xét xử lý đối với trường hợp sử dụng đất có vi phạm pháp luật, thời gian trưng cầu giám định. Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện được tăng thêm 10 ngày. 
	- Trung tâm Hành chính công cấp huyện.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.
- Qua dịch vụ bưu chính.

- Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:  http://dichvucong.hatinh.gov.vn
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	Như trên

	8
	Giao đất, cho thuê đất cho hộ gia đình, cá nhân; giao đất cho cộng đồng dân cư đối với trường hợp giao đất, cho thuê đất không thông qua hình thức đấu giá quyền sử dụng đất.
	QT.ĐĐ.24
	20 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, không tính thời gian các ngày nghỉ, ngày lễ theo quy định của pháp luật; không tính thời gian tiếp nhận hồ sơ tại xã, thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất; không tính thời gian xem xét xử lý đối với trường hợp sử dụng đất có vi phạm pháp luật, thời gian trưng cầu giám định.
Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện được tăng thêm 10 ngày.
	- Trung tâm Hành chính công cấp huyện;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã
- Qua dịch vụ bưu chính.

- Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:  http://dichvucong.hatinh.gov.vn 
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	- Luật Đất đai số 45/2013/QH13 ngày 29/11/2013 của Quốc Hội;

- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/05/2014  của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Đất đai số  45/2013/QH13; 

- Thông tư số 30/2014/TT-BTN&MT ngày 02/6/2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về hồ sơ giao đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất, thu hồi đất;
- Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06/01/2017 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số Nghị định quy định chi tiết thi hành Luật Đất đai năm 2013;

- Quyết định số 2555/QĐ-BTN&MT ngày 20/10/2017 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc công bố thủ tục hành chính mới ban hành; thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực đất đai thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ TN&MT;

	9
	Chuyển mục đích sử dụng đất phải được phép của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đối với hộ gia đình, cá nhân
	QT.ĐĐ.26
	15 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, không tính thời gian các ngày nghỉ, ngày lễ theo quy định của pháp luật; không tính thời gian tiếp nhận hồ sơ tại xã, thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất; không tính thời gian xem xét xử lý đối với trường hợp sử dụng đất có vi phạm pháp luật, thời gian trưng cầu giám định.
Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện được tăng thêm 10 ngày.
	- Trung tâm Hành chính công cấp huyện;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã
- Qua dịch vụ bưu chính.

- Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:  http://dichvucong.hatinh.gov.vn 
	
[image: image10.emf]Quy định phí, lệ phí  thủ tục QT.ĐĐ.26.docx


	Như trên


C. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH BỊ BÃI BỎ
	TT
	Tên thủ tục

hành chính
	Ký hiệu quy trình
	Căn cứ pháp lý để bãi bỏ

	1
	Giao đất, cho thuê đất thông qua hình thức đấu giá quyền sử dụng đất đối với hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại Việt Nam để làm nhà ở.
	QT.ĐĐ.25
	Bãi bỏ theo Quyết định số 1085/QĐ-BTNMT ngày 28/4/2023 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực đất đai thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Tài nguyên và Môi trường.

	2
	Cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất đối với diện tích đất tăng thêm so với giấy tờ về quyền sử dụng đất cho hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất.
	QT.ĐĐ.28
	Đã đưa vào thủ tục “Đăng ký và cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất lần đầu” theo Quyết định số 1085/QĐ-BTNMT ngày 28/4/2023 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực đất đai thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Tài nguyên và Môi trường.



PHẦN II. NỘI DUNG QUY TRÌNH NỘI BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỚI BAN HÀNH 

1. Đăng ký biến động đối với trường hợp chuyển từ hình thức thuê đất trả tiền hàng năm sang thuê đất trả tiền một lần cho cả thời gian thuê hoặc từ giao đất không thu tiền sử dụng đất sang hình thức thuê đất hoặc từ thuê đất sang giao đất có thu tiền sử dụng đất.

	1
	KÝ HIỆU QUY TRÌNH
	QT.ĐĐ.29

	2
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	2.1
	Điều kiện thực hiện TTHC:  

	
	Không 

	2.2
	Cách thức thực hiện TTHC: 

	
	- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Hành chính công cấp huyện;

- Qua Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã (nếu có nhu cầu), trường hợp nộp hồ sơ tại cấp xã thì chậm nhất sau 03 ngày (kể từ ngày nhận hồ sơ) UBND cấp xã phải chuyển hồ sơ về Trung tâm Hành chính công cấp huyện.

- Qua dịch vụ bưu chính;

- Qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:

 http://dichvucong.hatinh.gov.vn

	2.3
	Thành phần hồ sơ, bao gồm:
	Bản chính
	Bản sao

	(1)
	Đơn đăng ký biến động đất đai, tài sản gắn liền với đất, theo mẫu BM.ĐĐ.29.01.
	x
	

	(2)
	Bản gốc Giấy chứng nhận đã cấp.
	x
	

	(3)
	Hợp đồng thuê đất đã ký.
	x
	

	(4)
	Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính; giấy tờ liên quan đến việc miễn, giảm nghĩa vụ tài chính về đất đai, tài sản gắn liền với đất nếu có.
	
	x

	
	* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 

+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Hành chính công cấp huyện hoặc Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả UBND cấp xã, trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu;

+ Nếu nộp hồ sơ trực tuyến thì quét (Scan) từ bản chính; Cơ quan tiếp nhận hoặc cơ quan giải quyết hồ sơ thông báo cho người yêu cầu thực hiện thủ tục hành chính nộp bản chính Giấy chứng nhận đã cấp, các giấy tờ theo quy định sau khi người sử dụng đất hoàn thành nghĩa vụ tài chính.
+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu chính thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền.

	2.4
	Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	2.5
	Thời hạn giải quyết: 30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, không tính thời gian tiếp nhận hồ sơ tại xã, thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất; không tính thời gian xem xét xử lý đối với trường hợp sử dụng đất có vi phạm pháp luật, thời gian trưng cầu giám định.  

Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện được tăng thêm 10 ngày.

	2.6
	Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: 

- Trung tâm Hành chính công cấp huyện.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.
- Qua dịch vụ bưu chính.

- Qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:

 http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

	2.7
	Cơ quan thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường thuộc UBND cấp huyện, Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai.

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

Cơ quan được ủy quyền: Không.

Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân cấp xã, cơ quan quản lý nhà nước về nhà ở, xây dựng, nông nghiệp, thuế, kho bạc, Phòng Tài nguyên và Môi trường.

	2.8
	Đối tượng thực hiện TTHC: Hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở gắn liền với quyền sử dụng đất ở tại Việt Nam.

	2.9
	Kết quả giải quyết TTHC: 

+ Hồ sơ đủ điều kiện: Ghi vào sổ địa chính và lập hồ sơ để Nhà nước quản lý; Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở tài sản khác gắn liền với đất đã được chỉnh lý.

+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản trả hồ sơ.

	2.10
	Quy trình xử lý công việc:

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã: Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định. 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có). 
	Cán bộ TN&TKQ;  cán bộ địa chính; UBND cấp xã/người nộp hồ sơ
	Giờ hành chính
	Mẫu số 01; 02, 03 (nếu có); 06 (xã) và 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	
	Chuyển hồ sơ lên UBND cấp huyện qua trung tâm Hành chính công cấp huyện.
	cán bộ UBND cấp xã; UBND cấp xã
	03 ngày
	01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	B2
	Tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm hành chính công cấp huyện:

Cán bộ TN&TKQ tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ người nộp hồ sơ hoặc từ dịch vụ Bưu chính hoặc qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn hoặc từ UBND cấp xã.

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định. 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
Lưu ý: Trường hợp người nộp hồ sơ nộp từ UBND cấp xã thì thực hiện từ bước B1. Trường hợp người nộp hồ sơ nộp tại Trung tâm Hành chính công cấp huyện/qua dịch vụ bưu chính/qua Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh thì thực hiện từ bước B2.
	Cán bộ TN&TKQ;  cán bộ UBND cấp xã/người nộp hồ sơ
	Giờ hành chính
	Mẫu số 01; 02, 03 (nếu có); 06 (huyện) và 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	B3
	Chuyển hồ sơ về Phòng Tài nguyên và Môi trường (TN&MT) cấp huyện giải quyết.
	Cán bộ TN&TKQ hoặc nhân viên Bưu điện; văn thư
	0,5 ngày
	Mẫu 01, 05  (huyện) và hồ sơ kèm theo.

	B4
	Xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu UBND huyện ban hành Văn bản trả hồ sơ chuyển kèm hồ sơ sang Trung tâm Hành chính công cấp huyện để trả cho người nộp hồ sơ theo bước B15.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì thực hiện các bước tiếp theo.
	Công chức xử lý hồ sơ, Lãnh đạo phòng TN&MT, Lãnh đạo UBND cấp huyện, văn thư
	2,5 ngày
	Mẫu 05 (huyện);

Văn bản trả hồ sơ, hồ sơ kèm theo

	B5
	Chuẩn bị nội dung liên quan, tổ chức kiểm tra thực địa. 
	Phòng TN&MT, Chi nhánh VP đăng ký đất đai
	03 ngày
	Mẫu 05 (huyện);

Biên bản kiểm tra thực địa.

	B6
	Trên cơ sở kết quả kiểm tra thực địa và kiểm tra hồ sơ:

- Nếu đủ điều kiện chuyển hình thức sử dụng đất thì dự thảo Tờ trình,  trích lục bản đồ địa chính, Quyết định trình Lãnh đạo phòng TN&MT xem xét.

- Nếu không đủ điều kiện chuyển mục đích sử dụng đất thì dự thảo Văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo phòng TN&MT xem xét.
	Công chức xử lý hồ sơ
	10 ngày
	Mẫu 05 (huyện);

Trích lục bản đồ địa chính; Tờ trình, Quyết định chuyển hình thức sử dụng đất hoặc Văn bản trả hồ sơ (kèm hồ sơ).

	B7
	Xem xét các dự thảo văn bản ở bước B6.
	Lãnh đạo phòng TN&MT; 
	03 ngày
	Mẫu 05 (huyện);

Trích lục bản đồ địa chính; Tờ trình đã ký, Quyết định chuyển hình thức sử dụng đất hoặc Văn bản trả hồ sơ  (kèm hồ sơ) đã ký nháy.

	B8
	Lãnh đạo UBND huyện ký duyệt kết quả tại bước B7.
	Cán bộ; Lãnh đạo UBND cấp huyện
	03 ngày
	Mẫu 05; Quyết định chuyển hình thức sử dụng đất Văn bản trả hồ sơ (kèm hồ sơ)

	B9


	Đóng dấu, phát hành văn bản:

- Chuyển Quyết định và hồ sơ kèm theo sang Chi nhánh Văn phòng đăng ký (VPĐK) đất đai làm Phiếu chuyển thông tin xác định nghĩa vụ thuế theo B10.

- Hoặc chuyển Văn bản trả hồ sơ kèm hồ sơ sang Trung tâm Hành chính công cấp huyện để trả kết quả theo bước B15.
	Văn thư, Cán bộ được giao xử lý hồ sơ
	0,5 ngày
	Mẫu 05 (huyện);

Hồ sơ và Quyết định chuyển hình thức sử dụng đất.

Hoặc mẫu 05, 06; Văn bản trả hồ sơ (kèm hồ sơ).

	B10
	Lập phiếu chuyển thông tin xác định nghĩa vụ thuế gửi cơ quan thuế.
	Chi nhánh VP ĐK đất đai
	03 ngày
	Mẫu 05 (huyện); 

Phiếu chuyển thông tin xác định nghĩa vụ thuế.

	B11
	Người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính và chuyển kết quả về cho Chi nhánh VPĐK đất đai (qua Trung tâm hành chính công cấp huyện)

Lưu ý: 
Trường hợp thuộc đối tượng được miễn, giảm hoặc không thuộc đối tượng thực hiện nghĩa vụ tài chính thì nộp bản sao giấy tờ chứng minh cho Chi nhánh VPĐK đất đai.

Trường hợp nộp hồ sơ qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn thì người nộp hồ sơ nộp lại đồng thời các thành phần hồ sơ yêu cầu bản gốc  cho Chi nhánh VPĐK đất đai (qua Trung tâm hành chính công cấp huyện).
	Người nộp hồ sơ
	Không quá 30 ngày
	Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính, Giấy tờ chứng minh thuộc diện miễn giảm hoặc không thuộc đối tượng thực hiện nghĩa vụ tài chính; Các thành phần hồ sơ yêu cầu bản gốc.

	B12
	Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai chỉnh lý giấy chứng QSD đất, quyền sở hữu Nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất. 

Thông báo cho người sử dụng đất ký hoặc ký lại hợp đồng thuê đất với cơ quan tài nguyên và môi trường đối với trường hợp thuê đất.
	Chi nhánh VPĐK đất đai
	03 ngày
	Mẫu 05 (huyện); Giấy chứng nhận chỉnh lý; Thông báo.

	B13
	Ký duyệt kết quả tại B12.
	Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK đất đai
	01 ngày
	Mẫu 05 (huyện); Giấy chứng nhận chỉnh lý hoặc dự thảo Giấy chứng nhận; Thông báo.

	B14
	Đóng dấu và phát hành văn bản; Chuyển kết quả giải quyết về Trung tâm hành chính công cấp huyện.

Cập nhật thông tin vào sổ địa chính, lưu hồ sơ
	Văn thư Chi nhánh văn phòng ĐK đất đai
	0,5 ngày
	Mẫu 05, 06 (huyện);

 Quyết định; Giấy chứng nhận.

	B15
	Trả kết quả giải quyết và thu phí theo quy định.
	Cán bộ TN&TKQ
	Giờ hành chính
	Mẫu 01, 06 (huyện);

Giấy chứng nhận; Quyết định/ Văn bản trả hồ sơ kèm theo hồ sơ

	B16
	UBND cấp xã trả kết quả cho hồ gia định cá nhân (đối với trường hợp tiếp nhận hồ sơ từ UBND cấp xã
	Cán bộ TN&TKQ UBND cấp xã
	Giờ hành chính
	Mẫu 01, 06 (xã);

Giấy chứng nhận; Quyết định/ Văn bản trả hồ sơ kèm theo hồ sơ

	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm hành chính công cấp huyện để gửi cho tổ chức, cá nhân.

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Cổng dịch vụ công trực tuyến: http://dichvucong.hatinh.gov.vn với các bước trong quy trình.

	3
	BIỂU MẪU  
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	Đơn đăng ký biến động đất đai, tài sản gắn liền với đất 

                                                              
[image: image17.emf]BM.ĐĐ.29.01



	
	BM.ĐĐ.29.02
	Phiếu chuyển thông tin để xác định nghĩa vụ tài chính về đất đai                                                
                                                                       
[image: image18.emf]BM.ĐĐ.29.02

                                                                                                       

	4
	HỒ SƠ LƯU

	-
	Mẫu 01; 02, 03 (nếu có), 06 (xã) lưu tại Bộ phận TN&TKQ UBND cấp xã đối với trường hợp nộp hồ sơ tại UBND cấp xã.

	-
	Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 (huyện) lưu tại Trung tâm hành chính công cấp huyện. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ.

	-
	Hồ sơ theo mục 2.3.

	-
	Bản Scan Giấy chứng nhận.

	-
	Quyết định của UBND huyện.

	-
	Biên bản kiểm tra thực địa; Trích lục bản đồ địa chính; Văn bản thẩm định nhu cầu sử dụng đất.

	-
	Văn bản thu phí thẩm định, Thông báo thuế , Giấy nộp tiền (nếu có).

	Hồ sơ được lưu tại Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai, thời gian lưu lâu dài (05 năm). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ lưu trữ theo quy định hiện hành.


2. Thẩm định nhu cầu sử dụng đất để xem xét giao đất, cho thuê đất không thông qua hình thức đấu giá quyền sử dụng đất đối với hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư
	1
	KÝ HIỆU QUY TRÌNH
	QT.ĐĐ.30

	2
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	2.1
	Điều kiện thực hiện TTHC:  

	
	Không

	2.2
	Cách thức thực hiện TTHC: 

	
	- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Hành chính công cấp huyện;

- Qua dịch vụ bưu chính;

- Qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:

 http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

	2.3
	Thành phần hồ sơ, bao gồm:
	Bản chính
	Bản sao

	(1)
	 Đơn xin giao đất, cho thuê đất theo mẫu BM.ĐĐ.30.01. 
	x
	

	(2)
	Trích lục bản đồ địa chính thửa đất hoặc trích đo địa chính thửa đất (Phòng Tài nguyên va Môi trường có trách nhiệm cung cấp trích lục bản đồ địa chính thửa đất đối với những nơi đã có bản đồ địa chính hoặc thực hiện trích đo địa chính thửa đất theo yêu cầu của người xin giao đất, thuê đất).
	x
	

	
	* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 

+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Hành chính công cấp huyện trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu;

+ Nếu nộp hồ sơ trực tuyến thì quét (Scan) từ bản chính;

+ Nếu nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền.

	2.4
	Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	2.5
	Thời hạn giải quyết: 15 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	2.6
	Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: 

- Trung tâm Hành chính công cấp huyện.

- Qua dịch vụ bưu chính.

- Qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:

 http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

	2.7
	Cơ quan thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường - UBND cấp huyện.
Cơ quan có thẩm quyền quyết định:  Phòng Tài nguyên và Môi trường - UBND cấp huyện.
Cơ quan được ủy quyền: Không 

Cơ quan phối hợp: Cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan.
 

	2.8
	Đối tượng thực hiện TTHC: Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư. 

	2.9
	Kết quả giải quyết TTHC: 

+ Hồ sơ đủ điều kiện: Văn bản thẩm định nhu cầu sử dụng đất. 

+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản trả hồ sơ.  

	2.10
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	1.  Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ tại Trung tâm hành chính công cấp huyện hoặc qua dịch vụ bưu chính hoặc Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định. 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
	Cán bộ TN&TKQ;  /hộ gia đình/cá

nhân
	Giờ hành chính
	Mẫu số 01; 02, 03 (nếu có); 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	B2
	Chuyển hồ sơ về Phòng Tài nguyên và Môi trường (TN&MT) cấp huyện giải quyết.
	  Cán bộ TN&TKQ hoặc nhân viên Bưu điện; văn thư
	0,5 ngày
	Mẫu 01, 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu UBND huyện ban hành Văn bản trả hồ sơ chuyển kèm hồ sơ sang Trung tâm Hành chính công cấp huyện để trả cho người nộp hồ sơ theo bước B14.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì thực hiện các bước tiếp theo.
	Công chức xử lý hồ sơ, Lãnh đạo phòng TN&MT, Lãnh đạo UBND cấp huyện, văn thư
	02 ngày
	Mẫu 05;

Văn bản trả hồ sơ, hồ sơ kèm theo

	B4
	Chuẩn bị các nội dung liên quan tổ chức kiểm tra thực địa.
	Phòng TN&MT, Chi nhánh VP đăng ký đất đai
	03 ngày
	Mẫu 05;

Biên bản kiểm tra thực địa.

	B5
	Trên cơ sở kết quả kiểm tra thực địa và kiểm tra hồ sơ:

- Nếu đủ điều kiện thẩm định nhu cầu sử dụng đất để xem xét giao đất, cho thuê đất không thông qua hình thức đấu giá quyền sử dụng đất thì dự thảo Văn bản thẩm định nhu cầu sử dụng đất, trích lục bản đồ địa chính trình Lãnh đạo phòng TN&MT xem xét.

- Nếu không đủ điều kiện thẩm định nhu cầu sử dụng đất để xem xét giao đất, cho thuê đất không thông qua hình thức đấu giá quyền sử dụng đất thì dự thảo Văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo phòng TN&MT xem xét.
	Cán bộ phòng TN&MT
	07 ngày
	Mẫu 05;

Văn bản thẩm định nhu cầu sử dụng đất; Trích lục bản đồ địa chính hoặc Văn bản trả hồ sơ

	B6
	Xem xét, ký kết quả tại bước B5.
	Lãnh đạo phòng TN&MT
	02 ngày
	Mẫu 05;

Văn bản thẩm định nhu cầu sử dụng đất; Trích lục bản đồ địa chính hoặc Văn bản trả hồ sơ đã ký nháy

	B8


	Đóng dấu và phát hành văn bản, chuyển kết quả giải quyết về Trung tâm hành chính công cấp huyện.
	Văn thư, Cán bộ được giao xử lý hồ sơ
	0,5 ngày
	Mẫu 05, 06;

Hồ sơ và Quyết định cho phép chuyển mục đích sử dụng đất hoặc Văn bản trả hồ sơ 

	B9
	Trả kết quả giải quyết và thu phí theo quy định.
	Cán bộ TN&TKQ
	Giờ hành chính
	Mẫu 01, 06;

Giấy chứng nhận; Quyết định cho phép chuyển mục đích sử dụng đất/ Văn bản trả hồ sơ kèm theo hồ sơ

	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm hành chính công cấp huyện để gửi cho tổ chức, cá nhân.

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn với các bước trong quy trình.

	3
	BIỂU MẪU  

	
	Mẫu 01
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả          
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	Mẫu 02
	Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ         
[image: image20.emf]Mẫu 02.docx

       

	
	Mẫu 03
	Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ         
[image: image21.emf]Mẫu 03.docx



	
	Mẫu 04
	Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả         
[image: image22.emf]Mẫu 04.docx



	
	Mẫu 05
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ     
[image: image23.emf]Mẫu 05.docx

   

	
	Mẫu 06
	Sổ theo dõi hồ sơ                                            
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	BM.ĐĐ.30.01
	Đơn xin giao đất, cho thuê đất                        
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	4
	HỒ SƠ LƯU

	-
	Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Trung tâm hành chính công cấp huyện. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ.

	-
	Hồ sơ theo mục 2.3.

	-
	Biên bản kiểm tra thực địa; Trích lục bản đồ địa chính; Văn bản thẩm định nhu cầu sử dụng đất.

	Hồ sơ được lưu tại Phòng Tài nguyên và Môi trường. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ lưu trữ theo quy định hiện hành.


3. Chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân để thực hiện "dồn điền đổi thửa" (đồng loạt)
	1
	KÝ HIỆU QUY TRÌNH
	QT.ĐĐ.31

	2
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	2.1
	Điều kiện thực hiện TTHC:  

	
	Thửa đất nông nghiệp chuyển đổi phải trong cùng một xã, phường, thị trấn.

	2.2
	Cách thức thực hiện TTHC: 

	-
	Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

	2.3
	Thành phần hồ sơ, bao gồm:
	Bản chính
	Bản sao

	(1)
	Đơn đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất theo mẫu BM.ĐĐ.32.01;
	x


	

	(2)
	Bản gốc Giấy chứng nhận đã cấp hoặc bản sao hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất đối với trường hợp đất đang thế chấp tại tổ chức tín dụng;
	x
	

	(3)
	Văn bản thỏa thuận về việc chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân;
	x
	

	(4)
	Phương án chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của Ủy ban nhân dân cấp xã đã được Ủy ban nhân dân cấp huyện phê duyệt;
	x
	

	(5)
	Biên bản giao nhận ruộng đất theo phương án "dồn điền đổi thửa" (nếu có).
	x
	

	
	* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 

+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Hành chính công cấp huyện hoặc Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả UBND cấp xã, trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu;

+ Nếu nộp hồ sơ trực tuyến thì quét (Scan) từ bản chính;

+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu chính thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền.

	2.4
	Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	2.5
	Thời hạn giải quyết: 50 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, không tính thời gian các ngày nghỉ, ngày lễ theo quy định của pháp luật; không tính thời gian tiếp nhận hồ sơ tại xã, thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất (nếu có); không tính thời gian xem xét xử lý đối với trường hợp sử dụng đất có vi phạm pháp luật, thời gian trưng cầu giám định.  

Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện được tăng thêm 10 ngày.

	2.6
	Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC:
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

	2.7
	Cơ quan thực hiện: Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

Cơ quan được ủy quyền: Không.

Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.

	2.8
	Đối tượng thực hiện TTHC: Hộ gia đình, cá nhân 

	2.9
	Kết quả giải quyết TTHC: 
+ Hồ sơ đủ điều kiện: Ghi vào sổ địa chính và lập hồ sơ để Nhà nước quản lý,  Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở tài sản khác gắn liền với đất.
+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản thông báo không đủ điều kiện chuyển đổi.  

	2.10
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Tiếp nhận hồ sơ tại UBND cấp xã. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định. 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có). 

Tối đa không quá 03 ngày (kể từ ngày nhận hồ sơ) UBND cấp xã phải chuyển hồ sơ về Trung tâm Hành chính công cấp huyện.
	Cán bộ TN&TKQ của UBND cấp xã;  người nộp hồ sơ
	03 ngày
	Mẫu số 01; 02, 03 (nếu có); 06 (xã) và 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	B2
	Chuyển hồ sơ lên UBND cấp huyện qua trung tâm Hành chính công cấp huyện.
	cán bộ UBND cấp xã; UBND cấp xã
	03 ngày
	01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	B3
	Tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm Hành chính công cấp huyện: Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ sơ

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định. 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
	Cán bộ TN&TKQ;  cán bộ UBND cấp xã
	Giờ hành chính
	Mẫu số 01; 02, 03 (nếu có); 06 (huyện) và 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	B3
	Chuyển hồ sơ cho Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai giải quyết.
	Cán bộ TN&TKQ văn thư
	0,5 ngày
	Mẫu 01, 05 và hồ sơ kèm theo

	B4
	Thẩm định hồ sơ:

- Nếu đủ điều kiện thì xác nhận ý kiến vào đơn đăng ký cấp Giấy chứng nhận, trình Lãnh đạo Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai ký xác nhận nội dung thay đổi vào đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận, dự thảo Văn bản thẩm định hồ sơ và ký nháy Giấy chứng nhận.

- Nếu không đủ điều kiện thì nêu rõ lý do không đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận vào đơn đăng ký và dự thảo Văn bản thẩm định trình Lãnh đạo Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai ký duyệt.

Lưu ý: Trường hợp nộp hồ sơ qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn thì yêu cầu người nộp hồ sơ nộp lại các thành phần hồ sơ yêu cầu bản gốc cho Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai (qua Trung tâm hành chính công cấp huyện). 
	Cán bộ xử lý hồ sơ của Chi nhánh VPĐK đất đai
	23 ngày
	Mẫu 05 (cấp huyện); hồ sơ đã được điền thông tin và xác nhận của người kiểm tra; Giấy chứng nhận; Văn bản thẩm định hồ sơ đã ký nháy.

	B5
	Xem xét, ký duyệt kết quả thẩm định hồ sơ ở B4.

Chuyển phòng Tài nguyên và Môi trường giải quyết.


	Lãnh đạo, cán bộ Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai
	05 ngày
	Mẫu 05 (cấp huyện); Hồ sơ đã được điền thông tin và xác nhận của người kiểm tra; Giấy chứng nhận; Văn bản thẩm định hồ sơ đã ký.

	B6
	Phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét hồ sơ:

- Nếu đủ điều kiện thì trình lãnh đạo phòng ký nháy Giấy chứng nhận.
- Nếu không đủ điều kiện thì dự thảo Văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo phòng ký nháy.
	Cán bộ phòng TN&MT
	10 ngày
	Mẫu 05 (cấp huyện); dự thảo Giấy chứng nhận hoặc dự thảo Văn bản trả hồ sơ. 

	B7
	Lãnh đạo phòng Tài nguyên và Môi trường ký nháy vào các dự thảo ở B6 và trình Lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt.
	Lãnh đạo phòng TN&MT
	05 ngày
	Mẫu 05 (cấp huyện); dự thảo Giấy chứng nhận hoặc dự thảo Văn bản trả hồ sơ.

	B8
	Lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt các dự thảo ở bước B7
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	05 ngày
	Mẫu 05 (cấp huyện); Giấy chứng nhận hoặc Văn bản trả hồ sơ

	B9
	Đóng dấu, phát hành văn bản; Chuyển kết quả giải quyết về Chi nhánh văn phòng đăng ký đất đai. 


	Văn thư UBND cấp huyện; 
	0,5 ngày
	Mẫu 05 (cấp huyện); Giấy chứng nhận hoặc Văn bản trả hồ sơ

	B10
	Cập nhật thông tin vào sổ địa chính, lưu hồ sơ.

Chuyển kết quả về Trung tâm hành chính công cấp huyện. 


	Cán bộ Chi nhánh VPĐK đất đai
	1 ngày
	Mẫu 05, 06;

Giấy chứng nhận

	B11
	Trả kết quả giải quyết cho UBND cấp xã.
	Cán bộ TN&TKQ
	Giờ hành chính
	Mẫu 01, 06 (huyện)  Giấy chứng nhận/Văn bản trả hồ sơ

	B12
	UBND cấp xã trả kết quả cho hộ gia đình, cá nhân.
	Cán bộ TN&TKQ của UBND cấp xã
	Giờ hành chính
	Mẫu 01, 06 (xã)  Giấy chứng nhận/Văn bản trả hồ sơ

	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang  Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thuộc UBND cấp xã để gửi cho tổ chức, cá nhân.

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn với các bước trong quy trình.

	3
	BIỂU MẪU  

	
	Mẫu 01
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả      
[image: image26.emf]Mẫu 01.docx



	
	Mẫu 02
	Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ      
[image: image27.emf]Mẫu 02.docx

       

	
	Mẫu 03
	Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ      
[image: image28.emf]Mẫu 03.docx



	
	Mẫu 04
	Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả      
[image: image29.emf]Mẫu 04.docx



	
	Mẫu 05
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ  
[image: image30.emf]Mẫu 05.docx

   

	
	Mẫu 06
	Sổ theo dõi hồ sơ                                          
[image: image31.emf]Mẫu 06.docx

                                    

	
	BM.ĐĐ.32.01
	Đơn đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất
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	BM.ĐĐ.32.02
	Phiếu chuyển thông tin để xác định nghĩa vụ tài chính về đất đai                             
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	4
	HỒ SƠ LƯU

	-
	Mẫu 01; 02, 03 (nếu có); 06 (xã) lưu tại Bộ phận TN&TKQ của UBND cấp xã. 

	-
	Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 (huyện) lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Trung tâm hành chính công cấp huyện. Mẫu 01, 05 (huyện) lưu theo hồ sơ TTHC.

	-
	Hồ sơ theo mục 2.3.

	-
	Giấy chứng nhận (bản photo).

	-
	Phiếu lấy ý kiến về việc chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất; Phiếu  chuyển thông tin để xác định nghĩa vụ tài chính về đất đai.

	-
	Quyết định công nhận đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận.

	-
	Văn bản thu phí thẩm định; Thông báo thuế; Giấy nộp tiền.

	-
	Phần mềm, sổ theo dõi chuyên môn (nếu có).

	-
	Văn bản thông báo không đủ điều kiện chuyển đổi (Trường hợp không đủ điều kiện chuyển đổi).

	Hồ sơ được lưu tại Chi nhánh VP đăng ký đất đai (TH hồ sơ đủ điều kiện cấp GCN) thời gian lưu lâu dài (05 năm), sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ lưu trữ theo quy định hiện hành.
Các trường hợp khác lưu theo quy định hiện hành.


B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH SỬA ĐỔI, BỔ SUNG

1. Gia hạn sử dụng đất ngoài khu công nghệ cao, khu kinh tế
	1
	KÝ HIỆU QUY TRÌNH
	QT.ĐĐ.06

	2
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	2.1
	Điều kiện thực hiện TTHC:  

	
	Trước khi hết hạn sử dụng đất tối thiểu là 06 tháng.

	2.2
	Cách thức thực hiện TTHC: 

	-
	- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Hành chính công cấp huyện;

- Qua Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả UBND cấp xã (nếu có nhu cầu), trường hợp nộp hồ sơ tại cấp xã thì chậm nhất sau 03 ngày (kể từ ngày nhận hồ sơ) UBND cấp xã phải chuyển hồ sơ về Trung tâm Hành chính công cấp huyện.

- Qua dịch vụ bưu chính;

- Qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:

 http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

	2.3
	Thành phần hồ sơ, bao gồm:
	Bản chính
	Bản sao

	(1)
	Đơn đăng ký biến động đất đai, tài sản gắn liền với đất BM.ĐĐ.06.01.
	x
	


	(2)
	Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở hoặc Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
	x
	

	(3)
	Chứng từ đã thực hiện xong nghĩa vụ tài chính (nếu có).
	
	x

	2.4
	Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	2.5
	Thời hạn giải quyết: 07 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, không tính thời gian các ngày nghỉ, ngày lễ theo quy định của pháp luật; không tính thời gian tiếp nhận hồ sơ tại xã, thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất; không tính thời gian xem xét xử lý đối với trường hợp sử dụng đất có vi phạm pháp luật, thời gian trưng cầu giám định. 

Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện được tăng thêm 10 ngày.

	2.6
	Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: 

- Trung tâm Hành chính công cấp huyện;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã
- Qua dịch vụ bưu chính.

- Qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:

 http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

	2.7
	Cơ quan thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường - UBND cấp huyện.
Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

Cơ quan được ủy quyền: Không.

Cơ quan phối hợp: Cơ quan thuế, Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai.

	2.8
	Đối tượng thực hiện TTHC: Hộ gia đình, cá nhân 

	2.9
	Kết quả giải quyết TTHC: 

+ Hồ sơ đủ điều kiện: Quyết định gia hạn quyền sử dụng đất. Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sơ hữu nhà ở tài sản khác gắn liền với đất đã được chỉnh lý.
+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Thông báo không đủ điều kiện gia hạn sử dụng đất.

	2.10
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã: Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định. 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có). 
	Cán bộ TN&TKQ;  cán bộ địa chính; UBND cấp xã/người nộp hồ sơ
	Giờ hành chính
	Mẫu số 01; 02, 03 (nếu có); 06 (xã) và 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	
	Chuyển hồ sơ lên UBND cấp huyện qua trung tâm Hành chính công cấp huyện.
	Cán bộ UBND cấp xã; UBND cấp xã
	03 ngày
	01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	B2
	Tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm hành chính công cấp huyện:

Cán bộ TN&TKQ tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ người nộp hồ sơ hoặc từ dịch vụ Bưu chính hoặc qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn hoặc từ UBND cấp xã.

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định. Nếu không bổ sung hoàn thiện được thì từ chối tiếp nhận hồ sơ.
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
Lưu ý: Trường hợp người nộp hồ sơ nộp từ UBND cấp xã thì thực hiện từ bước B1. Trường hợp người nộp hồ sơ nộp tại Trung tâm Hành chính công cấp huyện/qua dịch vụ bưu chính/qua Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh thì thực hiện từ bước B2.
	Cán bộ TN&TKQ;  cán bộ UBND cấp xã/người nộp hồ sơ
	Giờ hành chính
	Mẫu số 01; 02, 03 (nếu có); 06 (huyện) và 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	B3
	Chuyển hồ sơ về Phòng Tài nguyên và Môi trường (TN&MT) cấp huyện.
	Cán bộ TN&TKQ 
	0,5 ngày
	Mẫu 01, 05 và hồ sơ kèm theo

	B4
	Xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuẩn bị các nội dung dung liên quan để tiến hành kiểm tra thực địa theo bước B5.
	Công chức xử lý hồ sơ (Phòng TN&MT)
	01 ngày
	Mẫu 05;

Các nội dung cần thiết để tiến hành kiểm tra thực địa.

	
	- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu UBND cấp huyện ban hành Thông báo không đủ điều kiện gia hạn sử dụng đất chuyển kèm hồ sơ sang Trung tâm Hành chính công cấp huyện để trả cho cán bộ địa chính UBND cấp xã/hộ gia đình/cá nhân  theo bước B14.
	
	
	Mẫu 05, 06; Thông báo không đủ điều kiện gia hạn sử dụng đất, hồ sơ kèm theo

	B5
	Tổ chức kiểm tra thực địa
	Phòng TN&MT
	0,5 ngày
	Mẫu 05;

Biên bản kiểm tra thực địa; 

	B6
	Trên cơ sở kết quả kiểm tra thực địa, kiểm tra hồ sơ, thẩm định nhu cầu sử dụng đất:

- Nếu đủ điều kiện gia hạn sử dụng đất thì dự thảo Tờ trình, Quyết định cho phép gia hạn sử dụng đất trình Lãnh đạo phòng TN&MT xem xét.

- Nếu không đủ điều kiện gia hạn sử dụng đất thì dự thảo Thông báo không đủ điều kiện gia hạn sử dụng đất trình lãnh đạo phòng TN&MT xem xét.

Lưu ý: Trường hợp nộp hồ sơ qua hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn thì yêu cầu người nộp hồ sơ nộp lại các thành phần hồ sơ yêu cầu bản gốc cho Phòng Tài nguyên và Môi trường (qua Trung tâm hành chính công cấp huyện).
	Công chức xử lý hồ sơ (Phòng TN&MT)
	01 ngày
	Mẫu 05;

Tờ trình, dự thảo Quyết định gia hạn sử dụng đất/ Thông báo không đủ điều kiện gia hạn sử dụng đất

	B7
	Xem xét, ký duyệt, ký nháy kết quả thực hiện tại bước B6 theo thẩm quyền.
	Lãnh đạo phòng TN&MT; 
	0,5 ngày
	Mẫu 05;

Tờ trình, dự thảo Quyết định gia hạn sử dụng đất/ Thông báo không đủ điều kiện gia hạn sử dụng đất

	B8
	Ký duyệt kết quả thực hiện tại bước B7.
	 Lãnh đạo UBND cấp huyện
	01 ngày
	Mẫu 05; Quyết định gia hạn sử dụng đất / Thông báo không đủ điều kiện gia hạn sử dụng đất

	B9


	Đóng dấu, phát hành văn bản:

- Chuyển Quyết định gia hạn sử dụng đất và hồ sơ kèm theo sang Chi nhánh VPĐK đất đai làm Phiếu chuyển thông tin xác định nghĩa vụ thuế theo B10.

- Hoặc chuyển Thông báo không đủ điều kiện gia hạn sử dụng đất kèm hồ sơ sang Trung tâm hành chính công cấp huyện để trả cho cán bộ địa chính UBND cấp xã/hộ gia đình/cá nhân  theo bước B14.
	Văn thư, Cán bộ được giao xử lý hồ sơ
	0,5 ngày
	- Mẫu 05; hồ sơ và Quyết định gia hạn sử dụng đất.
- Hoặc mẫu 05, 06; Thông báo không đủ điều kiện gia hạn sử dụng đất (kèm hồ sơ) 

	B10
	Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai làm Phiếu chuyển thông tin xác định nghĩa vụ thuế gửi cơ quan thuế.


	Chi nhánh VP ĐK đất đai
	01 ngày
	Mẫu 05; 

Phiếu chuyển thông tin xác định nghĩa vụ thuế

	
	Phòng TN&MT ký Hợp đồng thuê đất đối với trường hợp thuê đất
	Lãnh đạo phòng TN&MT; người thuê đất
	
	Hợp đồng thuê đất

	B11
	Người xin gia hạn sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính theo thông báo của cơ quan thuế và nộp kết quả lại Chi nhánh VPĐK đất đai qua Trung tâm hành chính công cấp huyện
	Hộ gia đình, cá nhân 
	 Không quá 30 ngày 
	Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính

	B12
	Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai chỉnh lý Giấy chứng QSD đất, quyền sở hữu Nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; cập nhật, chỉnh lý cơ sở dữ liệu đất đai, hồ sơ địa chính.
	Chi nhánh VPĐK đất đai
	0,5 ngày
	Mẫu 05; Giấy chứng nhận chỉnh lý

	B13
	Đóng dấu, phát hành văn bản; Chuyển kết quả giải quyết về Trung tâm hành chính công cấp huyện
	Văn thư Chi nhánh VPĐK đất đai
	0,5 ngày
	Mẫu 05, 06; Quyết định gia hạn sử đụng đất; Giấy chứng nhận/ Thông báo không đủ điều kiện gia hạn sử dụng đất (kèm hồ sơ)

	B14
	Trả kết quả giải quyết và thu phí theo quy định.
	Cán bộ TN&TKQ
	Giờ hành chính
	Mẫu 01, 06 (huyện)

Giấy chứng nhận; Quyết gia hạn sử dụng đất/ Thông báo không đủ điều kiện gia hạn sử dụng đất (kèm hồ sơ)

	B15
	UBND cấp xã trả kết quả cho hộ gia đình/cá nhân đối với trường hợp tiếp nhận hồ sơ từ UBND cấp xã.
	Cán bộ TN&TKQ của UBND cấp xã
	Giờ hành chính
	Mẫu 01, 06 (xã);

Giấy chứng nhận; Quyết gia hạn sử dụng đất / Thông báo không đủ điều kiện gia hạn sử dụng đất (kèm hồ sơ).

	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm hành chính công cấp huyện để gửi cho tổ chức, cá nhân.

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn tương ứng với các bước trong quy trình.

	3
	BIỂU MẪU  

	
	Mẫu 01
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả     
[image: image34.emf]Mẫu 01.docx



	
	Mẫu 02
	Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ     
[image: image35.emf]Mẫu 02.docx

       

	
	Mẫu 03
	Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ     
[image: image36.emf]Mẫu 03.docx



	
	Mẫu 04
	Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả     
[image: image37.emf]Mẫu 04.docx



	
	Mẫu 05
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ  
[image: image38.emf]Mẫu 05.docx

   

	
	Mẫu 06
	Sổ theo dõi hồ sơ                                        
[image: image39.emf]Mẫu 06.docx

                                           

	
	BM.ĐĐ.06.01
	Đơn đăng ký biến động đất đai, tài sản gắn liền với đất BM.ĐĐ.06.01
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	4
	HỒ SƠ LƯU

	-
	Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 (xã) lưu tại Bộ phận TN&TKQ của UBND cấp xã (đối với trường hợp tiếp nhận hồ sơ từ UBND cấp xã).

	-
	Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Trung tâm hành chính công cấp huyện. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ.

	-
	Hồ sơ theo mục 2.3.

	-
	Giấy chứng nhận (bản photo).

	-
	Quyết định gia hạn sử dụng đất/ Thông báo không đủ điều kiện gia hạn sử dụng đất.

	-
	Biên bản kiểm tra thực địa; Trích lục bản đồ địa chính.

	-
	Văn bản thu phí thẩm định + Thông báo thuế + Giấy nộp tiền (nếu có).

	Hồ sơ được lưu tại Chi nhánh VPĐK đất đai, thời gian lưu lâu dài (05 năm). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ lưu trữ theo quy định hiện hành.
Các trường hợp khác lưu theo quy định hiện hành.


2. Đính chính Giấy chứng nhận đã cấp 

	1
	KÝ HIỆU QUY TRÌNH
	QT.ĐĐ.11

	2
	NỘI DUNG QUY TRÌNH


	2.1
	Điều kiện thực hiện TTHC:

	
	Không

	2.2
	Cách thức thực hiện TTHC:

	
	- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Hành chính công cấp huyện;

- Qua Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả UBND cấp xã (nếu có nhu cầu), trường hợp nộp hồ sơ tại cấp xã thì chậm nhất sau 03 ngày (kể từ ngày nhận hồ sơ) UBND cấp xã phải chuyển hồ sơ về Trung tâm Hành chính công cấp huyện;

- Qua dịch vụ bưu chính;

- Qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:

 http://dichvucong.hatinh.gov.vn

	2.3
	Thành phần hồ sơ, bao gồm:
	Bản chính
	Bản sao

	(1)
	Đơn đề nghị đính chính Giấy chứng nhận đối với trường hợp phát hiện sai sót do lỗi của người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất.
	x
	

	(2)
	Bản gốc Giấy chứng nhận đã cấp.
	x
	

	
	* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 

+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Hành chính công cấp huyện hoặc Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả UBND cấp xã, trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu;

+ Nếu nộp hồ sơ trực tuyến thì quét (Scan) từ bản chính;

+ Nếu nộp hồ sơ qua bưu chính thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền.

	2.4
	Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	2.5
	Thời hạn giải quyết: 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, không tính thời gian các ngày nghỉ, ngày lễ theo quy định của pháp luật; thời gian  tiếp nhận hồ sơ tại xã, thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính (nếu có), thời gian xem xét xử lý đối với trường hợp sử dụng đất có vi phạm pháp luật, thời gian trưng cầu giám định.  

Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện được tăng thêm 10 ngày.

	2.6
	Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC:

- Trung tâm Hành chính công cấp huyện.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.
- Qua dịch vụ bưu chính.

- Qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:

 http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

	2.7
	- Cơ quan thực hiện: Văn phòng đăng ký đất đai hoặc Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai.
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định:  Ủy ban nhân dân cấp huyện đối với trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở gắn liền với quyền sử dụng đất ở tại Việt Nam được cấp Giấy chứng nhận lần đầu. 

- Cơ quan được ủy quyền: Không.

- Cơ quan phối hợp: Không.

	2.8
	Đối tượng thực hiện TTHC: Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở gắn liền với quyền sử dụng đất ở tại Việt Nam.

	2.9
	Kết quả giải quyết TTHC: 

+ Hồ sơ đủ điều kiện: Ghi vào sổ địa chính và lập hồ sơ để Nhà nước quản lý, Giấy chứng nhận đã được đính chính nội dung có sai sót.

+  Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản trả hồ sơ (kèm hồ sơ).

	2.10
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã: Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định. 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
	Cán bộ TN&TKQ;  UBND cấp xã/người nộp hồ sơ
	Giờ hành chính
	Mẫu số 01; 02, 03 (nếu có); 06 (xã) và 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	
	Chuyển hồ sơ lên UBND cấp huyện qua trung tâm Hành chính công cấp huyện.
	Cán bộ UBND cấp xã
	03 ngày
	Hồ sơ theo mục 2.3

	B2
	Tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm hành chính công cấp huyện:

Cán bộ TN&TKQ tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ người nộp hồ sơ hoặc từ dịch vụ Bưu chính hoặc qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn hoặc từ UBND cấp xã.

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định. 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
Lưu ý: Trường hợp người nộp hồ sơ nộp từ UBND cấp xã thì thực hiện từ bước B1. Trường hợp người nộp hồ sơ nộp tại Trung tâm Hành chính công cấp huyện/qua dịch vụ bưu chính/qua Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh thì thực hiện từ bước B2.
	Cán bộ TN&TKQ;  cán bộ địa chính UBND cấp xã/người nộp hồ sơ
	Giờ hành chính
	Mẫu số 01; 02, 03 (nếu có); 06 (huyện) và 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	B3
	Chuyển hồ sơ cho Chi nhánh Văn phòng đăng ký (VPĐK) đất đai giải quyết.
	Cán bộ TN&TKQ hoặc nhân viên Bưu điện
	0,5 ngày
	Mẫu 01, 05 và hồ sơ kèm theo

	B4
	Thẩm định hồ sơ:  

Nếu hồ sơ đủ điều kiện: dự thảo Biên bản thẩm định; Ghi nội dung đính chính lên giấy chứng nhận hoặc dự thảo Giấy chứng nhận nếu người sử dụng đất có nhu cầu cấp đổi, Tờ trình đề nghị phòng Tài nguyên và Môi trường, UBND cấp huyện xem xét giải quyết trình Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK đất đai ký duyệt.

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện đính chính thì tham mưu Văn bản trả hồ sơ trình Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK đất đai xem xét, ký duyệt  và chuyển Trung tâm Hành chính công cấp huyện trả cho người nộp hồ sơ  theo B11.

Lưu ý: Trường hợp nộp hồ sơ qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh:http://dichvucong.hatinh.gov.vn thì yêu cầu người nộp hồ sơ nộp lại các thành phần hồ sơ yêu cầu bản gốc cho Chi nhánh VPĐK đất đai (qua Trung tâm hành chính công cấp huyện).
	Viên chức  Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai
	3,5 ngày
	Mẫu 05;

Dự thảo Biên bản thẩm định, Tờ trình, Đơn đề nghị đính chính đã được xác nhận nội dung đính chính, dự thảo nội dung đính chính lên Giấy chứng nhận  hoặc dự thảo Giấy chứng nhận.

Hoặc mẫu 05, 06 và Văn bản trả hồ sơ (kèm hồ sơ)

	B5
	Ký duyệt kết quả giải quyết tại B4, chuyển phòng Tài nguyên và Môi trường (TN&MT) giải quyết.
	Lãnh đạo chi nhánh VPĐK đất đai
	01 ngày
	Mẫu 05;

Tờ trình, hồ sơ

	B6
	Kiểm tra, thẩm định hồ sơ 

- Nếu đủ điều kiện thì trình lãnh đạo phòng TN&MT ký nháy dự thảo Thông báo đính chính Giấy chứng nhận kèm Giấy chứng nhận đã được ghi nội dung đính chính hoặc dự thảo Giấy chứng nhận mới được đính chính nội dung sai sót nếu người sử dụng đất có nhu cầu cấp đổi.  

- Nếu không đủ điều kiện thì dự thảo Văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo phòng TN&MT ký duyệt.
	Công chức phòng TN&MT
	02 ngày
	Mẫu 05; Hồ sơ, Thông báo đính chính Giấy chứng nhận kèm Giấy chứng nhận đã được ghi nội dung đính chính/ dự thảo Giấy chứng nhận mới được đính chính nội dung có sai sót hoặc dự thảo Văn bản trả hồ sơ.

	B7
	Lãnh đạo phòng TN&MT xét ký nháy hồ sơ.
	Lãnh đạo phòng TN&MT
	01 ngày
	Mẫu 05; hồ sơ, Thông báo đính chính Giấy chứng nhận, Giấy chứng nhận được đính chính nội dung có sai sót hoặc Văn bản trả hồ sơ đã ký nháy

	B8
	Ký duyệt kết quả tại bước B7.
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	01 ngày
	Mẫu 05;

Giấy chứng nhận được đính chính nội dung có sai sót hoặc Văn bản trả hồ sơ (kèm hồ sơ).

	B9
	Đóng dấu, phát hành văn bản và chuyển kết quả và toàn bộ hồ sơ cho Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai.
	Văn thư; Cán bộ VPĐK đất đai
	0,5 ngày
	Mẫu 05;

Giấy chứng nhận được đính chính nội dung có sai sót, (kèm hồ sơ) hoặc Văn bản trả hồ sơ (kèm hồ sơ)

	B10
	- Cập nhật thông tin vào sổ địa chính;

- Chuyển kết quả về Trung tâm hành chính công cấp huyện.
	Cán bộ Chi nhánh VPĐK đất đai
	0,5 ngày
	Mẫu 05, 06;

Giấy chứng nhận được đính chính nội dung có sai sót, (kèm hồ sơ) hoặc Văn bản trả hồ sơ (kèm hồ sơ)

	B11
	Trung tâm Hành chính công cấp huyện trả kết quả giải quyết TTHC.
	Cán bộ TN&TKQ; cán bộ UBND cấp xã/người nộp hồ sơ
	Giờ hành chính
	Mẫu 01, 06;

Giấy chứng nhận được đính chính nội dung có sai sót, (kèm hồ sơ) hoặc Văn bản trả hồ sơ (kèm hồ sơ).

	B12
	UBND cấp xã trả kết quả cho người sử dụng đất nếu trường hợp tiếp nhận hồ sơ từ UBND cấp xã.
	Cán bộ TN&TKQ của UBND cấp xã
	Giờ hành chính
	Mẫu 01, 06 (xã) Giấy chứng nhận được đính chính nội dung có sai sót, (kèm hồ sơ) hoặc Văn bản trả hồ sơ (kèm hồ sơ).

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Hành chính công cấp huyện để gửi cho tổ chức, cá nhân.

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn với các bước trong quy trình.
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	4
	HỒ SƠ LƯU

	-
	Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 (xã) lưu tại Bộ phận TN&TKQ của UBND cấp xã đối với trường hợp tiếp nhận hồ sơ từ UBND cấp xã.

	-
	Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 (huyện) lưu tại Bộ phận TN&TKQ của Chi nhánh VPĐK đất đai tại Trung tâm hành chính công cấp huyện. Mẫu 01, 05 lưu theo kết quả giải quyết TTHC.

	-
	Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3.

	-
	Tờ trình của Chi nhánh VPĐK đất đai.

	- 
	Biên bản thẩm định.

	-
	Thông báo đính chính Giấy chứng nhận.

	-
	Giấy chứng nhận (bản photo).

	-
	Sổ địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai (tham chiếu).

	Hồ sơ được lưu tại Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai và lưu trữ theo quy định hiện hành.


3. 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

	1
	KÝ HIỆU QUY TRÌNH
	QT.ĐĐ.12

	2
	NỘI DUNG QUY TRÌNH


	2.1
	Điều kiện thực hiện TTHC:

	
	Không

	2.2
	Cách thức thực hiện TTHC:

	
	- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Hành chính công cấp huyện;

- Qua dịch vụ bưu chính;

- Qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:

 http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

	2.3
	Thành phần hồ sơ, bao gồm:
	Bản chính
	Bản sao

	(1)
	Đơn phản ánh việc cấp Giấy chứng nhận không đúng quy định.
	x
	

	(2)
	Bản gốc Giấy chứng nhận đã cấp.
	x
	

	
	* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 

+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Hành chính công cấp huyện trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu;

+ Nếu nộp hồ sơ trực tuyến thì quét (Scan) từ bản chính;

+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu chính thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền.

	2.4
	Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	2.5
	Thời hạn giải quyết: Không quy định

	2.6
	Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC:

- Trung tâm Hành chính công cấp huyện.

- Qua dịch vụ bưu chính.

- Qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:

 http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

	2.7
	Cơ quan thực hiện: Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai.

Cơ quan có thẩm quyền quyết định:  Ủy ban nhân dân cấp huyện đối với Giấy chứng nhận đã cấp cho hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở gắn liền với quyền sử dụng đất ở tại Việt Nam.

Cơ quan được ủy quyền: Không.

Cơ quan phối hợp: Cơ quan thanh tra (nếu có).

	2.8
	Đối tượng thực hiện TTHC: Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở gắn liền với quyền sử dụng đất ở tại Việt Nam.

	2.9
	Kết quả giải quyết TTHC: 

+ Hồ sơ đủ điều kiện: Ghi vào sổ địa chính và lập hồ sơ để Nhà nước quản lý, Quyết định thu hồi Giấy chứng nhận.

+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản thông báo không đủ điều kiện thu hồi Giấy chứng nhận.

	2.10
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm hành chính công cấp huyện:

Cán bộ TN&TKQ tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ người nộp hồ sơ hoặc từ dịch vụ Bưu chính hoặc qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh:

http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định. 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
	Cán bộ TN&TKQ;người nộp hồ sơ
	Giờ hành chính
	Mẫu số 01; 02, 03 (nếu có); 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	B2
	Chuyển hồ sơ cho  Chi nhánh Văn phòng đăng ký (VPĐK) đất đai.
	Cán bộ TN&TKQ
	0,5 ngày
	Mẫu 01, 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Thẩm định hồ sơ: 

- Nếu đủ điều kiện đề nghị thu hồi đất thì lập Biên bản thẩm định, Tờ trình đề nghị phòng Tài nguyên và Môi trường (TN&MT), UBND huyện ra quyết định thu hồi Giấy chứng nhận trình Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK đất đai ký nháy.

- Nếu không đủ điều kiện thu hồi đất thì dự thảo Văn bản thông báo không đủ điều kiện thu hồi Giấy chứng nhận trình lãnh đạo Chi nhánh VPĐK ký duyệt.

Lưu ý: Trường hợp nộp hồ sơ qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính của tỉnh http://dichvucong.hatinh.gov.vn thì yêu cầu người nộp hồ sơ nộp lại các thành phần hồ sơ yêu cầu bản gốc cho Chi nhánh VPĐK đất đai (qua Trung tâm hành chính công cấp huyện).
	Cán bộ Chi nhánh VPĐK đất đai
	Giờ hành chính
	Mẫu 05;
Dự thảo Biên bản thẩm định, Tờ trình hoặc Văn bản thông báo không đủ điều kiện thu hồi Giấy chứng nhận 

	B4
	Xem xét hồ sơ và ký duyệt kết quả tại B4.
	Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK đất đai
	Giờ hành chính
	Mẫu 05;
Biên bản thẩm định, Tờ trình hoặc Văn bản thông báo không đủ điều kiện thu hồi Giấy chứng nhận đã ký.

	B5
	Đóng dấu, phát hành văn bản.

- Chuyển toàn bộ hồ sơ lên phòng TN&MT giải quyết đối với trường hợp đủ điều kiện thu hồi.

- Chuyển Văn bản thông báo không đủ điều kiện thu hồi và hồ sơ kèm theo sang Trung tâm hành chính công cấp huyện để trả cho hộ gia đình, cá nhân theo B9.
	Văn thư, viên chức chi nhánh VP đăng ký đất đai
	Giờ hành chính
	Mẫu 05;
Biên bản thẩm định, Tờ trình kèm hồ sơ.

Hoặc mẫu 05, 06; Văn bản thông báo không đủ điều kiện thu hồi Giấy chứng nhận kèm hồ sơ.

	B6
	Phòng TN&MT soát xét, hoàn thiện hồ sơ:

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện thì dự thảo Quyết định thu hồi Giấy chứng nhận trình lãnh đạo UBND huyện ký duyệt.

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện thì tham mưu Văn bản thông báo không đủ điều kiện thu hồi trình lãnh đạo UBND huyện ký duyệt.
	Phòng TN&MT
	Giờ hành chính
	Mẫu 05;

Hồ sơ kèm theo, Quyết định thu hồi giấy chứng nhận hoặc Văn bản thông báo không đủ điều kiện thu hồi đã ký nháy.

	B7
	Xem xét, ký duyệt kết quả tại bước B6.
	Lãnh đạo UBND huyện
	Giờ hành chính
	Mẫu 05;

Quyết định thu hồi Giấy chứng nhận hoặc Văn bản thông báo không đủ điều kiện thu hồi đã ký.

	B8
	Đóng dấu, phát hành văn bản.

chuyển Trung tâm hành chính công cấp huyện để trả cho hộ gia đình, cá nhân.
	Văn thư huyện, người sử dụng đất
	Giờ hành chính
	Mẫu 05, 06;

Quyết định thu hồi giấy chứng nhận hoặc Văn bản thông báo không đủ điều kiện thu hồi và hồ sơ kèm theo.

	B9
	Trả kết quả giải quyết.
	Cán bộ TN&TKQ
	Giờ hành chính
	Mẫu 01, 06;

Quyết định thu hồi giấy chứng nhận hoặc Văn bản thông báo không đủ điều kiện thu hồi và hồ sơ kèm theo

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Hành chính công cấp huyện để gửi cho tổ chức, cá nhân.

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn với các bước trong quy trình.
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	4
	HỒ SƠ LƯU

	-
	Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ của Chi nhánh VPĐK đất đai tại Trung tâm hành chính công cấp huyện. Mẫu 01, 05 lưu theo kết quả giải quyết TTHC.

	-
	Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3.

	-
	Tờ trình của Chi nhánh VPĐK đất đai.

	-
	Biên bản thẩm định.

	-
	Quyết định thu hồi giấy chứng nhận.

	-
	Giấy chứng nhận.

	-
	Cơ sở dữ liệu đất đai (tham chiếu).

	-
	Văn bản thông báo không đủ điều kiện thu hồi Giấy chứng nhận (đối với trường hợp không đủ điều kiện).

	Hồ sơ được lưu tại Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai và lưu trữ theo quy định hiện hành.


4. Đăng ký và cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất lần đầu.

	1
	KÝ HIỆU QUY TRÌNH
	QT.ĐĐ.13

	2
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	2.1
	Điều kiện thực hiện TTHC:  

	
	- Đối với trường hợp chứng nhận quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng thì vốn để trồng rừng, tiền đã trả cho việc nhận chuyển nhượng rừng hoặc tiền nộp cho Nhà nước khi được giao rừng có thu tiền không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

-  Đối với công trình xây dựng có sử dụng vào mục đích lưu trú du lịch theo quy định của pháp luật về du lịch trên đất thương mại, dịch vụ nếu đáp ứng đủ điều kiện theo quy định của pháp luật về đất đai, pháp luật về xây dựng, pháp luật về kinh doanh bất động sản thì được chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng gắn liền với đất theo mục đích sử dụng đất thương mại, dịch vụ;

	2.2
	Cách thức thực hiện TTHC: 

	-
	- Qua Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả UBND cấp xã;

- Qua dịch vụ bưu chính;

- Qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:

 http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

	2.3
	Thành phần hồ sơ, bao gồm:
	Bản chính
	Bản sao

	A
	Thành phần hồ sơ đối với trường hợp đăng ký và cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất lần đầu, trừ các trường hợp quy định tại B, C, D mục này
	
	

	(1)
	Đơn đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất theo mẫu BM.ĐĐ.13.01;
	x


	

	(2)
	Một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất (bản sao một trong các giấy tờ đã có công chứng hoặc chứng thực hoặc bản sao giấy tờ và xuất trình bản chính để cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra đối chiếu và xác nhận vào bản sao hoặc bản chính):

(2.1) Giấy tờ về quyền được sử dụng đất trước ngày 15 tháng 10 năm 1993 do cơ quan có thẩm quyền cấp trong quá trình thực hiện chính sách đất đai của Nhà nước Việt Nam dân chủ Cộng hòa, Chính phủ Cách mạng lâm thời Cộng hòa miền Nam Việt Nam và Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam;

(2.2) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất tạm thời được cơ quan Nhà nước có thẩm quyền cấp hoặc có tên trong Sổ đăng ký ruộng đất, Sổ địa chính trước ngày 15 tháng 10 năm 1993;

(2.3) Giấy tờ hợp pháp về thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất hoặc tài sản gắn liền với đất; giấy tờ giao nhà tình nghĩa, nhà tình thương gắn liền với đất;

(2.4) Giấy tờ chuyển nhượng quyền sử dụng đất, mua bán nhà ở gắn liền với đất ở trước ngày 15 tháng 10 năm 1993 được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận là đã sử dụng trước ngày 15 tháng 10 năm 1993;

(2.5) Giấy tờ thanh lý, hóa giá nhà ở gắn liền với đất ở; giấy tờ mua nhà ở thuộc sở hữu nhà nước theo quy định của pháp luật;
(2.6) Giấy tờ về quyền sử dụng đất do cơ quan có thẩm quyền thuộc chế độ cũ cấp cho người sử dụng đất;

(2.7) Một trong các giấy tờ lập trước ngày 15 tháng 10 năm 1993 có tên người sử dụng đất, bao gồm:

- Sổ mục kê đất, sổ kiến điền lập trước ngày 18 tháng 12 năm 1980.

- Một trong các giấy tờ được lập trong quá trình thực hiện đăng ký ruộng đất theo Chỉ thị số 299-TTg ngày 10 tháng 11 năm 1980 của Thủ tướng Chính phủ về công tác đo đạc, phân hạng va đăng ký thống kê ruộng đất trong ca nước do cơ quan Nhà nước đang quản lý, có tên người sử dụng đất bao gồm:

+ Biên ban xét duyệt của Hội đồng đăng ký ruộng đất cấp xã xác định người đang sử dụng đất là hợp pháp;

+ Ban tổng hợp các trường hợp sử dụng đất hợp pháp do Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc Hội đồng đăng ký ruộng đất cấp xã hoặc cơ quan quản lý đất đai cấp huyện, cấp tỉnh lập;

+ Đơn xin đăng ký quyền sử dụng ruộng đất đối với trường hợp không có biên bản xét duyệt và Bản tổng hợp các trường hợp sử dụng đất hợp pháp. Trường hợp trong đơn xin đăng ký quyền sử dụng ruộng đất có sự khác nhau giữa thời điểm làm đơn và thời điểm xác nhận thì thời điểm xác lập đơn được tính theo thời điểm sớm nhất ghi trong đơn.

+ Giấy tờ về việc chứng nhận đã đăng ký quyền sử dụng đất của Ủy ban nhân dân cấp xã, cấp huyện hoặc cấp tỉnh cấp cho người sử dụng đất;

+ Giấy tờ về việc kê khai đăng ký nhà cửa được Ủy ban nhân dân cấp xã, cấp huyện hoặc cấp tỉnh xác nhận mà trong đó có ghi diện tích đất có nhà ở;

+ Giấy tờ của đơn vị quốc phòng giao đất cho cán bộ, chiến sỹ làm nhà ở trước ngày 15 tháng 10 năm 1993 theo Chỉ thị số 282/CT-QP ngày 11 tháng 7 năm 1991 của Bộ trưởng Bộ Quốc phòng mà việc giao đất đó phù hợp với quy hoạch sử dụng đất làm nhà ở của cán bộ, chiến sỹ trong quy hoạch đất quốc phòng đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt.”

- Dự án hoặc danh sách hoặc văn bản về việc di dân đi xây dựng khu kinh tế mơi, di dân tái định cư được Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp tỉnh hoặc cơ quan Nhà nước có thẩm quyền phê duyệt.

- Giấy tờ của nông trường, lâm trường quốc doanh về việc giao đất cho người lao động trong nông trường, lâm trường để làm nhà ở (nếu có).

- Giấy tờ có nội dung về quyền sở hữu nhà ở, công trình; về việc xây dựng, sửa chữa nhà ở, công trình được Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp tỉnh hoặc cơ quan quản lý Nhà nước về nhà ở, xây dựng chứng nhận hoặc cho phép.

- Giấy tờ tạm giao đất của Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp tỉnh; Đơn đề nghị được sử dụng đất được Ủy ban nhân dân cấp xã, hợp tác xã nông nghiệp phê duyệt, chấp thuận trước ngày 01 tháng 7 năm 1980 hoặc được Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp tỉnh phê duyệt, chấp thuận.

- Giấy tờ của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền về việc giao đất cho cơ quan, tổ chức để bố trí đất cho cán bộ, công nhân viên tự làm nhà ở hoặc xây dựng nhà ở để phân (cấp) cho cán bộ, công nhân viên bằng vốn không thuộc ngân sách Nhà nước hoặc do cán bộ, công nhân

viên tự đóng góp xây dựng. Trường hợp xây dựng nhà ở bằng vốn ngân sách Nhà nước thì phải bàn giao quỹ nhà ở đo cho cơ quan quản lý nhà ở của địa phương để quản lý, kinh doanh theo quy định của pháp luật.

(2.8) Bản sao các giấy tờ lập trước ngày 15 tháng 10 năm 1993 có tên người sử dụng đất nêu tại điểm g có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp tỉnh hoặc cơ quan quản lý chuyên ngành cấp huyện, cấp tỉnh đối với trường hợp bản gốc giấy tờ nay đã bị thất lạc va cơ quan Nhà nước không còn lưu giữ hồ sơ quản lý việc cấp loại giấy tờ đo.

(2.9) Một trong các giấy tờ về quyền sử dụng đất nêu trên đây mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác, kèm theo giấy tờ về việc chuyển quyền sử dụng đất có chữ ký của các bên có liên quan.

(2.10) Hộ gia đình, cá nhân được sử dụng đất theo bản án hoặc quyết định của Tòa án nhân dân, quyết định thi hành án của cơ quan thi hành án, văn bản công nhận kết quả hòa giải thành, quyết định giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo về đất đai của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền đã được thi hành.

(2.11) Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất có quyết định giao đất, cho thuê đất của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền từ ngay 15/10/1993 đến ngày 01/7/2014.

(2.12) Giấy xác nhận là đất sử dụng chung cho cộng đồng đối với trường hợp cộng đồng dân cư đang sử dụng đất.
	x
	

	(3)
	Một trong các giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở đối với trường hợp tài sản là nhà ở (bản sao giấy tờ đã có công chứng hoặc chứng thực hoặc bản sao giấy tờ và xuất trình bản chính để cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra đối chiếu và xác nhận vào bản sao hoặc bản chính):

* Hộ gia đình, cá nhân trong nước phải có một trong các loại giấy tờ sau:

- Giấy phép xây dựng nhà ở hoặc giấy phép xây dựng nhà ở có thời hạn đối với trường hợp phải xin giấy phép xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng. Trường hợp nhà ở đã xây dựng không đúng với giấy phép xây dựng được cấp thì phải có ý kiến bằng văn bản của cơ quan có thẩm quyền cấp phép xây dựng xác nhận diện tích xây dựng không đúng giấy phép không ảnh hưởng đến an toàn công trình và nay phù hợp với quy hoạch xây dựng đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt;

- Hợp đồng mua bán nhà ở thuộc sở hữu nhà nước theo quy định tại Nghị định số 61/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ về mua bán và kinh doanh nhà ở hoặc giấy tờ về thanh lý, hoá giá nhà ở thuộc sở hữu nhà nước từ trước ngày 05 tháng 7 năm 1994;

- Giấy tờ về giao hoặc tặng nhà tình nghĩa, nhà tình thương, nhà đại đoàn kết;

- Giấy tờ về sở hữu nhà ở do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ mà nhà đất đó không thuộc diện Nhà nước xác lập sở hữu toàn dân theo quy định tại Nghị quyết số 23/2003/QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 của Quốc hội khoá XI về nhà đất do Nhà nước đã quản lý, bố trí sử dụng trong quá trình thực hiện các chính sách về quản lý nhà đất và chính sách cải tạo xã hội chủ nghĩa trước ngày 01 tháng 7 năm 1991, Nghị quyết số 755/2005/NQ-UBTVQH11 ngay 02 tháng 4 năm 2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội quy định việc giải quyết đối với một số trường hợp cụ thể về nhà đất trong quá trình thực hiện các chính sách quản lý nhà đất và chính sách cải tạo xã hội chủ nghĩa trước ngày 01 tháng 7 năm 1991;

- Giấy tờ về mua bán hoặc nhận tặng cho hoặc đổi hoặc nhận thừa kế nhà ở đã có chứng nhận của công chứng hoặc chứng thực của Ủy ban nhân dân cấp có thẩm quyền theo quy định của pháp luật. Trường hợp nhà ở do mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế kể từ ngày 01 tháng 7 năm 2006 thì phải có văn bản về giao dịch đo theo quy định của pháp luật về nhà ở.

Trường hợp nhà ở do mua của doanh nghiệp đầu tư xây dựng để bán thì phải có hợp đồng mua bán nhà ở do hai bên ký kết;

- Bản án hoặc quyết định của Toà án nhân dân hoặc giấy tờ của cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết được quyền sở hữu nhà ở đã có hiệu lực pháp luật;

- Trường hợp người đề nghị chứng nhận quyền sở hữu nhà ở có một trong những giấy tờ quy định mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác thì phải có một trong các giấy tờ về mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở trước ngày 01 tháng 7 năm 2006 có chữ ký của các bên có liên quan và phải được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận; trường hợp nhà ở do mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở trước ngày 01 tháng 7 năm 2006 mà không có giấy tờ về việc đã mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở có chữ ký của các bên có liên quan thì phải được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận về thời điểm mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở đó. Trường hợp người đề nghị chứng nhận quyền sở hữu nhà ở có một trong những giấy tờ theo quy định mà hiện trạng nhà ở không phù hợp với giấy tờ đo thì phần nhà ở không phù hợp với giấy tờ phải được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận về nhà ở không thuộc trường hợp phải xin giấy phép xây dựng va đáp ứng điều kiện về quy hoạch như trường hợp nhà ở xây dựng trước ngày 01 tháng 7 năm 2006;

- Trường hợp cá nhân trong nước không có một trong những giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở thì phải có giấy tờ xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã về nhà ở đã hoàn thành xây dựng trước ngày 01 tháng 7 năm 2006, được xây dựng trước khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng hoặc phải phù hợp quy hoạch đối với trường hợp xây dựng sau khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch chi tiết xây dựng đô thị, quy hoạch điểm dân cư nông thôn theo quy định của pháp luật. Trường hợp nhà ở hoàn thành xây dựng kể từ ngày 01 tháng 7 năm 2006 trở về sau thì phải có giấy tờ xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã về nhà ở không thuộc trường hợp phải xin giấy phép xây dựng va đáp ứng điều kiện về quy hoạch như trường hợp nhà ở xây dựng trước ngày 01 tháng 7 năm 2006; trường hợp nhà ở thuộc đối tượng phải xin phép xây dựng mà không xin phép thì phải có giấy tờ của cơ quan quản lý về xây dựng cấp huyện chấp thuận cho tồn tại nhà ở đó.
* Người Việt Nam định cư ở nước ngoài sở hữu nhà ở tại Việt Nam phải có các giấy tờ sau:

- Giấy tờ về mua bán hoặc nhận tặng cho hoặc nhận thừa kế nhà ở hoặc được sở hữu nhà ở thông qua hình thức khác theo quy định của pháp luật về nhà ở;

- Một trong các giấy tờ của bên chuyển quyền.
	x
	

	(4)
	Một trong các giấy tờ về quyền sở hữu công trình xây dựng đối với trường hợp tài sản là công trình xây dựng (bản sao giấy tờ đã có chứng nhận hoặc chứng hoặc bản sao giấy tờ và xuất trình bản chính để cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra đối chiếu và xác nhận vào bản sao hoặc bản chính):

- Giấy phép xây dựng công trình hoặc giấy phép xây dựng công trình có thời hạn đối với trường hợp phải xin phép xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng. Trường hợp công trình đã xây dựng không đúng với giấy phép xây dựng được cấp thì phải có ý kiến bằng văn bản của cơ quan có thẩm quyền cấp phép xây dựng xác nhận diện tích xây dựng không đúng giấy phép không ảnh hưởng đến an toàn công trình và nay phù hợp với quy hoạch xây dựng đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt;

- Giấy tờ về sở hữu công trình xây dựng do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ, trừ trường hợp Nhà nước đã quản lý, bố trí sử dụng;

- Giấy tờ mua bán hoặc tặng cho hoặc thừa kế công trình xây dựng theo quy định của pháp luật đã được công chứng hoặc chứng thực theo quy định;

- Giấy tờ của Toà án nhân dân hoặc cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết được quyền sở hữu công trình xây dựng đã có hiệu lực pháp luật;

- Trường hợp người đề nghị chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng có một trong những giấy tờ quy định nêu trên mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác thì phải có một trong các giấy tờ mua bán, tặng cho, đổi, thừa kế công trình xây dựng trước ngày 01 tháng 7 năm 2004 có chữ ký của các bên có liên quan và được Ủy ban nhân dân từ cấp xã trở lên xác nhận; trường hợp mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế công trình xây dựng trước ngày 01 tháng 7 năm 2004 mà không có giấy tờ về việc đã mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế có chữ ký của các bên có liên quan thì phải được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận vào đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất về thời điểm mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế công trình xây dựng đó.

Trường hợp người đề nghị chứng nhận quyền sở hữu công trình có một trong những giấy tờ về quyền sở hữu công trình mà hiện trạng công trình không phù hợp với giấy tờ đó hoặc thì phần công trình không phù hợp với giấy tờ phải được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận công trình đã hoàn thành xây dựng trước ngày 01 tháng 7 năm 2004 và công trình được xây dựng trước khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng hoặc phải phù hợp quy hoạch đối với trường hợp xây dựng sau khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng.

- Trường hợp cá nhân trong nước không có một trong những giấy tờ về quyền sở hữu công trình thì phải được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận công trình đã hoàn thành xây dựng trước ngày 01 tháng 7 năm 2004 và công trình được xây dựng trước khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng hoặc phải phù hợp quy hoạch đối với trường hợp xây dựng sau khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng.

Trường hợp công trình hoàn thành xây dựng từ ngày 01/7/2004 thì phải có giấy tờ xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã về công trình xây dựng không thuộc trường hợp phải xin giấy phép xây dựng và đáp ứng điều kiện về quy hoạch như trường hợp xây dựng trước ngày 01/7/2004; trường hợp công trình thuộc đối tượng phải xin phép xây dựng mà không xin phép thì phải có giấy tờ của cơ quan quản lý về xây dựng cấp huyện chấp thuận cho tồn tại công trình đó.
	x
	

	(5)
	Một trong các giấy tờ về quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng đối với trường hợp chứng nhận tài sản rừng sản xuất là rừng trồng (bản sao giấy tờ đã có công chứng hoặc chứng thực hoặc bản sao giấy tờ và xuất trình bản chính để cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra đối chiếu và xác nhận vào bản sao hoặc bản chính):

-  Giấy chứng nhận hoặc một trong các giấy tờ quy định tại Điều 100 của Luật Đất đai 2013 và Điều 18 của Nghị định 43/2014/NĐ-CP mà trong đó xác định Nhà nước giao đất, cho thuê đất, công nhận quyền sử dụng đất để trồng rừng sản xuất phù hợp với mục đích sử dụng đất ghi trên giấy tờ đó;

- Giấy tờ về giao rừng sản xuất là rừng trồng;

- Hợp đồng hoặc văn bản về việc mua bán hoặc tặng cho hoặc thừa kế đối với rừng sản xuất là rừng trồng đã được công chứng hoặc chứng thực theo quy định của pháp luật;

- Bản án, quyết định của Tòa án nhân dân hoặc giấy tờ của cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết được quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng đã có hiệu lực pháp luật;

- Trường hợp hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư không có giấy tờ về quyền sở hữu rừng mà đã trồng rừng sản xuất bằng vốn của mình thì phải được Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất xác nhận có đủ điều kiện được công nhận quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật đất đai;
	x
	

	(6)
	Một trong các giấy tờ về quyền sở hữu cây lâu năm đối với trường hợp chứng nhận quyền sở hữu cây lâu năm (bản sao giấy tờ đã có công chứng hoặc chứng thực hoặc bản sao giấy tờ và xuất trình bản chính để cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra đối chiếu và xác nhận vào bản sao hoặc bản chính):

-  Giấy chứng nhận hoặc một trong các giấy tờ quy định tại Điều 100 của Luật Đất đai 2013 và Điều 18 của Nghị định 43/2014/NĐ-CP mà trong đó xác định Nhà nước giao đất, cho thuê đất, công nhận quyền sử dụng đất để trồng cây lâu năm phù hợp với mục đích sử dụng đất ghi trên giấy tờ đó;

- Hợp đồng hoặc văn bản về việc mua bán hoặc tặng cho hoặc thừa kế đối với cây lâu năm đã được công chứng hoặc chứng thực theo quy định;

- Bản án, quyết định của Tòa án nhân dân hoặc giấy tờ của cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết được quyền sở hữu cây lâu năm đã có hiệu lực pháp luật;

- Trường hợp hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư không có giấy tờ về quyền sở hữu cây lâu năm nêu trên đây thì phải được Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất xác nhận có đủ điều kiện được công nhận quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật đất đai;
	x
	

	(7)
	Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính; Văn bản của người sử dụng đất đề nghị được miễn, giảm các Khoản nghĩa vụ tài chính về đất đai (bản chính) và bản sao các giấy tờ chứng minh thuộc đối tượng được miễn, giảm theo quy định của pháp luật (nếu có);
	
	x

	(8)
	Trường hợp có đăng ký quyền sử dụng hạn chế đối với thửa đất liền kề phải có hợp đồng hoặc văn bản thỏa thuận hoặc quyết định của Tòa án nhân dân về việc xác lập quyền sử dụng hạn chế thửa đất liền kề, kèm theo sơ đồ thể hiện vị trí, kích thước phần diện tích thửa đất mà người sử dụng thửa đất liền kề được quyền sử dụng hạn chế.
	x
	

	B
	Hồ sơ nộp khi cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp diện tích đất tăng thêm do nhận chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất đã được cấp giấy chứng nhận nhưng thửa đất gốc chưa được cấp giấy chứng nhận
	
	

	(1)
	Đơn đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất theo mẫu BM.ĐĐ.13.01;
	x
	

	(2)
	Một trong các loại giấy tờ quy định tại Điêu 100 của Luật đất đai, Điêu 18 của Nghị định số 43/2014/NĐ-CP và Khoan 16 Điêu 2 của Nghị định số 01/2017/NĐ-CP của thửa đất gốc;
	x
	

	(3)
	Một trong các giấy tờ quy định tại các Điều 31, 32, 33 và 34 của Nghị định số 43/2014/NĐ-CP đối với trường hợp đăng ký về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất.

Trường hợp đăng ký về quyền sở hữu nhà ở hoặc công trình xây dựng thì phải có sơ đồ nhà ở, công trình xây dựng, trừ trường hợp trong giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở, công trình xây dựng đã có sơ đồ phù hợp với hiện trạng nhà ở, công trình đã xây dựng;
	
	x

	(4)
	Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính; giấy tờ liên quan đến việc miễn, giảm nghĩa vụ tài chính về đất đai, tài sản gắn liền với đất (nếu có);
	
	x

	(5)
	Hợp đồng hoặc văn bản thỏa thuận hoặc quyết định của Tòa án nhân dân về việc xác lập quyền sử dụng hạn chế đối với thửa đất liền kề, kèm theo sơ đồ thể hiện vị trí, kích thước phần diện tích thửa đất mà người sử dụng thửa đất liền kề được quyền sử dụng hạn chế đối với trường hợp đăng ký quyền sử dụng hạn chế đối với thửa đất liền kề;
	x
	

	(6)
	Bản gốc Giấy chứng nhận và hợp đồng, văn bản về việc chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất được lập theo quy định của diện tích đất tăng thêm. Trường hợp nhận chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho phần diện tích đất tăng thêm theo quy định tại Khoản 2 Điều 82 của Nghị định số 43/2014/NĐ-CP thì nộp bản gốc Giấy chứng nhận của bên chuyển quyền sử dụng đất hoặc hợp đồng, văn bản về việc chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất của diện tích đất tăng thêm;
	x
	

	C
	Hồ sơ nộp khi cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp diện tích đất tăng thêm do nhận chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất trước ngày 01 tháng 7 năm 2014 mà diện tích đất tăng thêm có giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định
	
	

	(1)
	Đơn đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất theo mẫu BM.ĐĐ.13.01;
	x
	

	(2)
	Bản gốc Giấy chứng nhận của thửa đất gốc hoặc giấy tờ quy định tại Điều 100 của Luật đất đai, Điều 18 của Nghị định số 43/2014/NĐ-CP và Khoản 16 Điều 2 của Nghị định số 01/2017/NĐ-CP của thửa đất gốc đối với trường hợp thửa đất gốc chưa được cấp Giấy chứng nhận;
	x
	

	(3)
	Một trong các loại giấy tờ quy định tại Điều 100 của Luật đất đai, Điều 18 của Nghị định số 43/2014/NĐ-CP và Khoản 16 Điều 2 của Nghị định số 01/2017/NĐ-CP của diện tích đất tăng thêm;
	x
	

	(4)
	Một trong các giấy tờ quy định tại các Điều 31, 32, 33 và 34 của Nghị định số 43/2014/NĐ-CP đối với trường hợp đăng ký về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất.

Trường hợp đăng ký về quyền sở hữu nhà ở hoặc công trình xây dựng thì phải có sơ đồ nhà ở, công trình xây dựng, trừ trường hợp trong giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở, công trình xây dựng đã có sơ đồ phù hợp với hiện trạng nhà ở, công trình đã xây dựng;
	x
	

	(5)
	Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính, giấy tờ liên quan đến việc miễn, giảm nghĩa vụ tài chính về đất đai, tài sản gắn liền với đất (nếu có);
	
	x

	(6)
	Hợp đồng hoặc văn bản thỏa thuận hoặc quyết định của Tòa án nhân dân về việc xác lập quyền sử dụng hạn chế thửa đất liền kề, kèm theo sơ đồ thể hiện vị trí, kích thước phần diện tích thửa đất mà người sử dụng thửa đất liền kề được quyền sử dụng hạn chế đối với trường hợp đăng ký quyền sử dụng hạn chế đối với thửa đất liền kề.
	x
	

	D
	Hồ sơ nộp khi cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp diện tích đất tăng thêm do nhận chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất mà diện tích đất tăng thêm không có giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định.
	
	

	(1)
	Đơn đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất theo mẫu BM.ĐĐ.13.01;
	x
	

	(2)
	Bản gốc Giấy chứng nhận của thửa đất gốc hoặc các giấy tờ quy định tại Điều 100 của Luật đất đai, Điều 18 của Nghị định số 43/2014/NĐ-CP và Khoản 16 Điều 2 của Nghị định số 01/2017/NĐ-CP của thửa đất gốc đối với trường hợp thửa đất gốc chưa được cấp Giấy chứng nhận.
	x
	

	(3)
	Một trong các giấy tờ quy định tại các Điều 31, 32, 33 và 34 của Nghị định số 43/2014/NĐ-CP đối với trường hợp đăng ký về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất.

Trường hợp đăng ký về quyền sở hữu nhà ở hoặc công trình xây dựng thì phải có sơ đồ nhà ở, công trình xây dựng, trừ trường hợp trong giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở, công trình xây dựng đã có sơ đồ phù hợp với hiện trạng nhà ở, công trình đã xây dựng;
	
	x

	(4)
	Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính; giấy tờ liên quan đến việc miễn, giảm nghĩa vụ tài chính về đất đai, tài sản gắn liền với đất (nếu có);
	
	x

	(5)
	Hợp đồng hoặc văn bản thỏa thuận hoặc quyết định của Tòa án nhân dân về việc xác lập quyền sử dụng hạn chế thửa đất liền kề, kèm theo sơ đồ thể hiện vị trí, kích thước phần diện tích thửa đất mà người sử dụng thửa đất liền kề được quyền sử dụng hạn chế đối với trường hợp đăng ký quyền sử dụng hạn chế đối với thửa đất liền kề.
	x
	

	
	* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 

+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã, trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu;

+ Nếu nộp hồ sơ trực tuyến thì quét (Scan) từ bản chính;

+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền.

	2.4
	Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	2.5
	Thời hạn giải quyết: 30 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ; không tính thời gian các ngày nghỉ, ngày lễ theo quy định của pháp luật; không tính thời gian tiếp nhận hồ sơ tại xã, thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất; không tính thời gian xem xét xử lý đối với trường hợp sử dụng đất có vi phạm pháp luật, thời gian trưng cầu giám định.  

Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện được tăng thêm 10 ngày.

	2.6
	Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: 

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã
- Qua dịch vụ bưu chính.

- Qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:

 http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

	2.7
	Cơ quan thực hiện: Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai, Phòng Tài nguyên và Môi trường thuộc UBND cấp huyện.

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

Cơ quan được ủy quyền: Không.

Cơ quan phối hợp:  Ủy ban nhân dân cấp xã, cơ quan quản lý nhà nước về nhà ở, công trình xây dựng, nông nghiệp, cơ quan thuế.

	2.8
	Đối tượng thực hiện TTHC: Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở gắn liền với quyền sử dụng đất ở tại Việt Nam.

	2.9
	Kết quả giải quyết TTHC: 

+ Hồ sơ đủ điều kiện:  Ghi vào sổ địa chính và lập hồ sơ để Nhà nước quản lý, Giấy chứng nhận.

+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản trả hồ sơ.

	2.10
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	1.  Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã hoặc qua dịch vụ bưu chính hoặc qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:

 http://dichvucong.hatinh.gov.vn
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định. Nếu không bổ sung hoàn thiện được thì từ chối tiếp nhận hồ sơ.
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
	Cán bộ TN&TKQ;  cán bộ địa chính UBND cấp xã/hộ gia đình/cá

nhân
	Giờ hành chính
	Mẫu số 01; 02, 03 (nếu có); 06 xã) và 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	B2
	Chuyển hồ sơ về Công chức địa chính cấp xã.
	 Cán bộ TN&TKQ
	 0,5 ngày
	Mẫu 01, 05 (xã) và Hồ sơ kèm theo

	B3
	Xem xét hồ sơ và chuẩn bị nội dung liên quan để tiến hành kiểm tra thực địa theo B4.
	Công chức địa chính
	01 ngày
	Mẫu 05 (xã); hồ sơ liên quan kiểm tra thực địa

	B4
	Kiểm tra thực địa.
	Công chức địa chính, hộ gia đình, cá nhân có liên quan
	2,5 ngày
	Mẫu 05 (xã); Biên bản kiểm tra thực địa

	B5
	Tổ chức lấy ý kiến của các bên liên quan theo mẫu  BM.ĐĐ.13.04 và xác nhận hiện trạng sử dụng đất, hiện trạng tài sản gắn liền với đất so với nội dung kê khai đăng ký; xác nhận nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất, tình trạng tranh chấp đất, sự phù hợp với quy hoạch đối với trường hợp không có giấy tờ hợp lệ về quyền sử dụng đất; xác nhận tình trạng tranh chấp quyền sở hữu tài sản đối với trường hợp không có giấy tờ về quyền sở hữu tài sản; xác nhận thời điểm tạo lập tài sản, thuộc hay không thuộc trường hợp phải cấp phép xây dựng, sự phù hợp với quy hoạch được duyệt đối với nhà ở, công trình xây dựng; xác nhận sơ đồ nhà ở hoặc công trình xây dựng nếu chưa có xác nhận của tổ chức có tư cách pháp nhân về hoạt động xây dựng hoặc hoạt động đo đạc bản đồ; xác nhận hộ gia đình, cá nhân trực tiếp sản xuất nông nghiệp; niêm yết công khai kết quả kiểm tra hồ sơ, xác nhận hiện trạng, tình trạng tranh chấp, nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất tại trụ sở UBND cấp xã và khu dân cư nơi có đất, tài sản gắn liền với đất.
	Các tổ chức, cá nhân có liên quan, UBND cấp xã
	17 ngày (trong đó thời gian niêm yết công khai: 15 ngày)
	Mẫu 05 (cấp xã); Thông báo niêm yết công khai, Thông báo kết thúc niêm yết công khai, Danh sách niêm yết công khai; Văn bản tổng hợp ý kiến khu dân cư (nếu có); Phiếu lấy ý kiến của khu dân cư về nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất (BM.ĐĐ.13.04).



	B6
	Sau thời gian niêm yết công khai: 

- Nếu đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận thì công chức địa chính xác nhận vào đơn đăng ký cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở, tài sản khác gắn liền với đất (sau đây gọi tắt là giấy chứng nhận) và dự thảo Tờ trình đề nghị UBND cấp huyện cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho hộ gia đình, cá nhân trình Lãnh đạo UBND xã ký duyệt.

Trường hợp nộp hồ sơ qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh http://dichvucong.hatinh.gov.vn thì yêu cầu người nộp hồ sơ nộp lại các thành phần hồ sơ yêu cầu bản gốc cho UBND xã (qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã ).

- Nếu không đủ điều kiện cấp giấy chứng nhận thì dự thảo Văn bản trả hồ sơ trình Lãnh đạo UBND xã ký duyệt.
	Công chức địa chính 
	03 ngày
	Mẫu 05 (cấp xã)

Đơn đăng ký cấp Giấy chứng nhận đã được xác nhận của công chức địa chính; dự thảo Tờ trình hoặc Văn bản trả hồ sơ

	B7
	Xem xét hồ sơ và ký duyệt kết quả giải quyết của Công chức địa chính
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	01 ngày
	Mẫu 05 (xã); Đơn đăng ký cấp Giấy chứng nhận đã được xác nhận của Lãnh đạo UBND cấp xã; Tờ trình đã ký duyệt hoặc Văn bản trả hồ sơ đã ký duyệt.

	B8
	Phát hành Văn bản:

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì chuyển Tờ trình, Biên bản kiểm tra thực địa, Thông báo nhiêm yết công khai, Thông báo kết thúc niêm yết công khai, Danh sách niêm yết công khai, Văn bản tổng hợp ý kiến khu dân cư (nếu có), Phiếu lấy ý kiến của khu dân cư về nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất và hồ sơ theo mục 2.3 lên Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai giải quyết (nộp qua Trung tâm hành chính công cấp huyện) theo B9.

+ Nếu không đủ điều kiện chuyển Văn bản trả hồ sơ và hồ sơ kèm theo sang Bộ phận TN&TKQ để trả kết quả theo bước B24.
	Văn thư UBND cấp xã, công chức địa chính
	0,5 ngày
	- Mẫu 05 (xã);  Tờ trình, Biên bản kiểm tra thực địa, Thông báo nhiêm yết công khai, Thông báo kết thúc niêm yết công khai, Danh sách niêm yết công khai, Văn bản tổng hợp ý kiến khu dân cư (nếu có), Phiếu lấy ý kiến của khu dân cư về nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất và hồ sơ theo mục 2.3 đã được ký đóng dấu xác nhận đủ điều kiện.

- Hoặc mẫu 05, 06 (xã); Văn bản trả hồ sơ và hồ sơ 

	B9
	1.  Tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm Hành chính công cấp huyện.

2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định. Nếu không bổ sung hoàn thiện được thì từ chối tiếp nhận hồ sơ.
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả.
	Cán bộ TN&TKQ; cán bộ UBND cấp xã
	Giờ hành chính
	Mẫu số 01; 02, 03 (nếu có); 06 (huyện) và hồ sơ đã xác nhận đủ điều kiện kèm theo.

	B10
	Chuyển hồ sơ về Chi nhánh Văn phòng đăng ký (VPĐK) đất đai.
	Cán bộ TN&TKQ 
	0,5 ngày
	Mẫu 01, 05 (huyện) và hồ sơ kèm theo

	B11
	Thẩm định hồ sơ:

- Nếu đủ điều kiện thì, dự thảo  Phiếu lấy ý kiến cơ quan quản lý nhà nước (mẫu  BM.ĐĐ.13.06) đối với loại tài sản cần phải xin ý kiến,  xác nhận ý kiến vào đơn đăng ký cấp Giấy chứng nhận,  Văn bản thẩm định hồ sơ trình Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK đất đai ký duyệt.

- Nếu không đủ điều kiện thì nêu rõ lý do không đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận vào đơn đăng ký và dự thảo Văn bản trả hồ sơ trình Lãnh đạo VPĐK đất đai ký duyệt.
	Cán bộ  Chi nhánh VPĐK đất đai.
	06 ngày
	Mẫu 05 (huyện);  Phiếu lấy ý kiến cơ quan quản lý nhà nước đối với loại tài sản  cần phải xin ý kiến  (mẫu  BM. ĐĐ.13.06); Hồ sơ đã được điền thông tin và xác nhận của người kiểm tra; Văn bản thẩm định hồ sơ đã ký nháy hoặc  dự thảo Văn bản trả hồ sơ.

	B12
	Xem xét, ký duyệt kết quả thẩm định hồ sơ ở B11.

- Chuyển hồ sơ đã được xác nhận và ký duyệt của lãnh đạo cơ quan kiểm tra; Văn bản thẩm định sang phòng Tài nguyên và Môi trường (TN&MT) xem xét giải quyết.

- Chuyển Văn bản trả hồ sơ kèm hồ sơ sang Trung tâm Hành chính công cấp huyện để  trả cho cán bộ địa chính UBND cấp xã theo B23.
	Lãnh đạo, cán bộ Chi nhánh VPĐK đất đai.
	02 ngày
	Mẫu 05 (huyện); Hồ sơ đã được xác nhận và ký duyệt của lãnh đạo cơ quan kiểm tra; Văn bản thẩm định.

Hoặc mẫu 05, 06 (huyện); Văn bản trả hồ sơ (kèm hồ sơ)

	B13
	Phòng TN&MT xem xét hồ sơ:

- Nếu đủ điều kiện thì dự thảo Quyết định đủ điều kiện công nhận QSD đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất trình lãnh đạo phòng ký nháy.

- Nếu không đủ điều kiện thì dự thảo Văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo phòng ký nháy.
	Công chức phòng TN&MT
	04 ngày
	Mẫu 05 (huyện); dự thảo Quyết định đủ điều kiện công nhận QSD đất, quyền sỡ hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc dự thảo Văn bản trả hồ sơ 

	B14
	Ký nháy vào các dự thảo ở B13 và trình Lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt.
	Lãnh đạo phòng TN&MT
	02 ngày
	Mẫu 05 (huyện); Quyết định đủ điều kiện công nhận QSD đất, quyền sỡ hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất  hoặc Văn bản trả hồ sơ

	B15
	Ký duyệt các dự thảo ở B14.
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	02 ngày
	Mẫu 05 (huyện);  Quyết định đủ điều kiện công nhận QSD đất, quyền sỡ hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Văn bản trả hồ sơ

	B16
	Phát hành văn bản:

- Nếu đủ điều kiện thì chuyển  Quyết định đủ điều kiện công nhận QSD đất, quyền sỡ hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất cho Chi nhánh Văn phòng đất đai để lập phiếu chuyển thông tin xác định nghĩa vụ thuế.

- Nếu không đủ điều kiện chuyển Văn bản trả hồ sơ sang Trung tâm hành chính công cấp huyện để  trả cho cán bộ địa chính UBND cấp xã theo B23.
	Văn thư UBND cấp huyện, Cán bộ phòng TN&MT
	0,5 ngày
	Mẫu 05 (huyện);  Quyết định đủ điều kiện công nhận QSD đất, quyền sỡ hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Hoặc mẫu 05, 06 (huyện); Văn bản trả hồ sơ.

	B17
	Chi nhánh Văn phòng đăng ký lập Phiếu chuyển thông tin để xác định nghĩa vụ tài chính về đất đai và hồ sơ kèm theo gửi cơ quan thuế (đối với những trường hợp phải thực hiện nghĩa vụ tài chính).
	Cán bộ; Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK đất đai
	03 ngày
	Mẫu 05 (huyện);  hồ sơ kèm theo; Phiếu chuyển thông tin để xác định nghĩa vụ tài chính về đất đai. 

	B18
	Người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính và chuyển kết quả về cho Chi nhánh Văn phòng đăng ký (qua Trung tâm hành chính công cấp huyện)
	Hộ gia đình, cá nhân
	30 ngày
	Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính

	B19
	Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai in Giấy chứng nhận chuyển Phòng TN&MT cấp huyện kiểm tra thống nhất.
	  Chi nhánh VPĐK đất đai
	04 ngày
	Mẫu 05 (huyện); Giấy chứng nhận 

	B20
	Phòng TN&MT kiểm tra, thống nhất trình Lãnh đạo UBND huyện ký giấy chứng nhận.
	Công chức xử lý hồ sơ;  Lãnh đạo phòng TN&MT;
	03 ngày
	Mẫu 05 (huyện; Giấy chứng nhận

	B21
	Lãnh đạo UBND cấp huyện ký Giấy chứng nhận. 
	 Lãnh đạo UBND cấp huyện
	02 ngày
	Mẫu 05 (cấp huyện); Giấy chứng nhận đã ký

	
	- Đóng dấu, phát hành văn bản;

- Phòng TN&MT chuyển hồ sơ lại cho Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai để cập nhật, chỉnh lý cơ sở dữ liệu đất đai, hồ sơ địa chính.
	Văn thư UBND cấp huyện; Cán bộ phòng TN&MT;  Chi nhánh VPĐK đất đai
	0,5 ngày
	Mẫu 05 (huyện); Giấy chứng nhận đã ký và hồ sơ kèm theo.

	B22
	Chuyển kết quả giải quyết về Trung tâm hành chính công cấp huyện để trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính.
	Chi nhánh VPĐK đất đai
	0,5 ngày
	Mẫu 05, 06 (huyện); Giấy chứng nhận

	B23
	Trung tâm Hành chính công cấp huyện trả kết quả giải quyết cho bộ phận TN&TKQ UBND cấp xã để trả cho hộ gia đình/cá nhân.

- Vào sổ theo dõi địa chính.
	Cán bộ TN&TKQ
	Giờ hành chính
	Mẫu 01, 06 (huyện); Giấy chứng nhận

	B24
	Trả kết quả giải quyết và thu phí theo quy định.
	Cán bộ TN&TKQ của UBND cấp xã
	Giờ hành chính
	Mẫu 01, 06 (xã) Giấy chứng nhận/Văn bản trả hồ sơ

	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang  Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thuộc UBND cấp xã để gửi cho tổ chức, cá nhân.

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn với các bước trong quy trình.
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	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả  
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	Mẫu 02
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	Sổ theo dõi hồ sơ                                         
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	BM.ĐĐ.13.01
	Đơn đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
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	BM.ĐĐ.13.02
	Danh sách người sử dụng chung thửa đất, chủ sở hữu chung tài sản gắn liền với đất.
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	Danh sách tài sản gắn liền với đất trên cùng một thửa đất.
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	BM.ĐĐ.13.04
	Phiếu lấy ý kiến của khu dân cư về nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất.
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	BM.ĐĐ.13.05
	Danh sách công khai kết quả kiểm tra hồ sơ đăng ký, cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất    
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	BM.ĐĐ.13.06
	Phiếu lấy ý kiến về việc chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất                        
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	Phiếu chuyển thông tin để xác định nghĩa vụ tài chính về đất đai                            
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	HỒ SƠ LƯU

	4.1
	Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện cấp giấy chứng nhận

	4.1.1
	Lưu tại UBND cấp xã

	-
	Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có) và 05, 06 (xã) lưu tại bộ phận TN&TKQ cấp xã; 

	-
	Sổ địa chính (nếu có).

	4.1.2
	Lưu tại UBND cấp huyện

	-
	Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có); 06 (huyện) lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Trung tâm hành chính công cấp huyện. Mẫu 01, 05 (huyện) lưu theo hồ sơ;

	-
	Hồ sơ theo mục 2.3;

	-
	Bản Scan Giấy chứng nhận;

	-
	Phiếu lấy ý kiến về việc chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất; Phiếu  chuyển thông tin để xác định nghĩa vụ tài chính về đất đai;

	-
	Biên bản kiểm tra thực địa; Thông báo niêm yết công khai, thông báo kết thúc niêm yết công khai, Danh sách niêm yết công khai; Tờ trình đề nghị cấp Giấy chứng nhận QSD đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất của UBND cấp xã; Văn bản tổng hợp ý kiến khu dân cư (nếu có); Phiếu lấy ý kiến của khu dân cư về nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất; Văn bản thẩm định hồ sơ của Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai;

	-
	Quyết định đủ điều kiện công nhận QSD đất, quyền sỡ hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;

	-
	Văn bản thu phí thẩm định, Thông báo thuế, Giấy nộp tiền (nếu có);

	-
	Phần mềm, sổ theo dõi chuyên môn (nếu có).

	4.2
	Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện cấp giấy chứng nhận

	4.2.1
	Nếu UBND cấp xã ra Văn bản trả hồ sơ thì hồ sơ lưu gồm:

	-
	Mẫu 01; 02,03,04 (nếu có) và 06 (cấp xã) lưu tại Bộ phận TN&TKQ của UBND cấp xã. Mẫu 01, 05 (cấp xã) lưu theo kết quả xử lý hồ sơ;

	-
	Biên bản kiểm tra thực địa;

	-
	Phiếu lấy ý kiến của khu dân cư về nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất; Danh sách niêm yết; Văn bản tổng hợp ý kiến (nếu có);

	-
	Văn bản trả hồ sơ của UBND cấp xã.

	4.2.2
	Nếu UBND cấp huyện ra văn bản trả hồ sơ thì hồ sơ lưu gồm:

	*
	Lưu tại UBND cấp xã

	-
	Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 (cấp xã) lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã. Mẫu 01, 05 (cấp xã) lưu theo kết quả xử lý hồ sơ.

	-
	Biên bản kiểm tra thực địa; Danh sách niêm yết công khai; Tờ trình đề nghị cấp Giấy chứng nhận QSD đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất của UBND cấp xã; Văn bản tổng hợp ý kiến khu dân cư (nếu có); Phiếu lấy ý kiến của khu dân cư về nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất.

	-
	Văn bản thẩm định hồ sơ của Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai.

	*
	Lưu tại UBND cấp huyện

	-
	Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có), 06 (cấp huyện) lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Trung tâm hành chính công cấp huyện; Mẫu 01, 05 (cấp huyện) lưu theo kết quả xử lý hồ sơ.

	-
	Văn bản trả hồ sơ của UBND cấp huyện.

	Hồ sơ được lưu tại Chi nhánh VP đăng ký đất đai (TH hồ sơ đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận) thời gian lưu lâu dài (05 năm), sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ lưu trữ theo quy định hiện hành.


5. Cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất cho người đã đăng ký quyền sử dụng đất lần đầu; và đối với trường hợp hồ sơ nộp khi thực hiện thủ tục xác định lại diện tích đất ở cho hộ gia đình, cá nhân trường hợp thửa đất có vườn, ao gắn liền với nhà ở được hình thành trước ngày 18/12/1980 nhưng không có một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 3 Điều 100 của Luật Đất đai và Điều 18 của Nghị định số 43/2014/NĐ-CP.

	1
	KÝ HIỆU QUY TRÌNH
	QT.ĐĐ.14

	2
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	2.1
	Điều kiện thực hiện TTHC:  

	
	- Đối với trường hợp chứng nhận quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng thì vốn để trồng rừng, tiền đã trả cho việc nhận chuyển nhượng rừng hoặc tiền nộp cho Nhà nước khi được giao rừng có thu tiền không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

- Đối với công trình xây dựng có sử dụng vào mục đích lưu trú du lịch theo quy định của pháp luật về du lịch trên đất thương mại, dịch vụ nếu đáp ứng đủ điều kiện theo quy định của pháp luật về đất đai, pháp luật về xây dựng, pháp luật về kinh doanh bất động sản thì được chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng gắn liền với đất theo mục đích sử dụng đất thương mại, dịch vụ.

	2.2
	Cách thức thực hiện TTHC: 

	
	- Qua Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả UBND cấp xã.

- Qua dịch vụ bưu chính.

- Qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:

 http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

	2.3
	Thành phần hồ sơ, bao gồm:
	Bản chính
	Bản sao

	2.3.1
	Chứng nhận quyền sử dụng đất:
	
	

	(1)
	Đơn đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (BM.QT.ĐĐ.14.01).
	x


	

	2.3.2
	Chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất là nhà ở:
	
	

	(1)
	Đơn đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (mẫu   BM.ĐĐ.14.01).
	x
	

	(2)
	Một trong các giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở (bản sao giấy tờ đã có công chứng hoặc chứng thực hoặc bản sao giấy tờ và xuất trình bản chính để cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra đối chiếu và xác nhận vào bản sao hoặc bản chính):
(2.1) Hộ gia đình, cá nhân trong nước phải có một trong các loại giấy tờ sau: 
+ Giấy phép xây dựng nhà ở hoặc giấy phép xây dựng nhà ở có thời hạn đối với trường hợp phải xin giấy phép xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng. Trường hợp nhà ở đã xây dựng không đúng với giấy phép xây dựng được cấp thì phải có ý kiến bằng văn bản của cơ quan có thẩm quyền cấp phép xây dựng xác nhận diện tích xây dựng không đúng giấy phép không ảnh hưởng đến an toàn công trình và nay phù hợp với quy hoạch xây dựng đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt;

+ Hợp đồng mua bán nhà ở thuộc sở hữu nhà nước theo quy định tại Nghị định số 61/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ về mua bán và kinh doanh nhà ở hoặc giấy tờ về thanh lý, hoá giá nhà ở thuộc sở hữu nhà nước từ trước ngày 05 tháng 7 năm 1994;
+ Giấy tờ về giao hoặc tặng nhà tình nghĩa, nhà tình thương, nhà đại đoàn kết;
+ Giấy tờ về sở hữu nhà ở do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ mà nhà đất đó không thuộc diện Nhà nước xác lập sở hữu toàn dân theo quy định tại Nghị quyết số 23/2003/QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 của Quốc hội khoá XI về nhà đất do Nhà nước đã quản lý, bố trí sử dụng trong quá trình thực hiện các chính sách về quản lý nhà đất và chính sách cải tạo xã hội chủ nghĩa trước ngày 01 tháng 7 năm 1991, Nghị quyết số 755/2005/NQ-UBTVQH11 ngày 02 tháng 4 năm 2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội quy định việc giải quyết đối với một số trường hợp cụ thể về nhà đất trong quá trình thực hiện các chính sách quản lý nhà đất và chính sách cải tạo xã hội chủ nghĩa trước ngày 01 tháng 7 năm 1991;
+ Giấy tờ về mua bán hoặc nhận tặng cho hoặc đổi hoặc nhận thừa kế nhà ở đã có chứng nhận của công chứng hoặc chứng thực của Ủy ban nhân dân cấp có thẩm quyền theo quy định của pháp luật. Trường hợp nhà ở do mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế kể từ ngày 01 tháng 7 năm 2006 thì phải có văn bản về giao dịch đó theo quy định của pháp luật về nhà ở. Trường hợp nhà ở do mua của doanh nghiệp đầu tư xây dựng để bán thì phải có hợp đồng mua bán nhà ở do hai bên ký kết;
+ Bản án hoặc quyết định của Toà án nhân dân hoặc giấy tờ của cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết được quyền sở hữu nhà ở đã có hiệu lực pháp luật; 

+ Trường hợp người đề nghị chứng nhận quyền sở hữu nhà ở có một trong những giấy tờ quy định mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác thì phải có một trong các giấy tờ về mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở trước ngày 01 tháng 7 năm 2006 có chữ ký của các bên có liên quan và phải được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận; trường hợp nhà ở do mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở trước ngày 01 tháng 7 năm 2006 mà không có giấy tờ về việc đã mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở có chữ ký của các bên có liên quan thì phải được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận về thời điểm mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở đó. Trường hợp người đề nghị chứng nhận quyền sở hữu nhà ở có một trong những giấy tờ theo quy định mà hiện trạng nhà ở không phù hợp với giấy tờ đó thì phần nhà ở không phù hợp với giấy tờ phải được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận về nhà ở không thuộc trường hợp phải xin giấy phép xây dựng và đáp ứng điều kiện về quy hoạch như trường hợp nhà ở xây dựng trước ngày 01 tháng 7 năm 2006;
+ Trường hợp cá nhân trong nước không có một trong những giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở thì phải có giấy tờ xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã về nhà ở đã hoàn thành xây dựng trước ngày 01 tháng 7 năm 2006, được xây dựng trước khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng hoặc phải phù hợp quy hoạch đối với trường hợp xây dựng sau khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch chi tiết xây dựng đô thị, quy hoạch điểm dân cư nông thôn theo quy định của pháp luật. Trường hợp nhà ở hoàn thành xây dựng kể từ ngày 01 tháng 7 năm 2006 trở về sau thì phải có giấy tờ xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã về nhà ở không thuộc trường hợp phải xin giấy phép xây dựng và đáp ứng điều kiện về quy hoạch như trường hợp nhà ở xây dựng trước ngày 01 tháng 7 năm 2006; trường hợp nhà ở thuộc đối tượng phải xin phép xây dựng mà không xin phép thì phải có giấy tờ của cơ quan quản lý về xây dựng cấp huyện chấp thuận cho tồn tại nhà ở đó.
(2.2) Người Việt Nam định cư ở nước ngoài sở hữu nhà ở tại Việt Nam phải có các giấy tờ sau:
+ Giấy tờ về mua bán hoặc nhận tặng cho hoặc nhận thừa kế nhà ở hoặc được sở hữu nhà ở thông qua hình thức khác theo quy định của pháp luật về nhà ở;
+ Một trong các giấy tờ của bên chuyển quyền.
	
	x

	2.3.3
	Chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất là công trình xây dựng:
	
	

	(1)
	Đơn đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất BM.ĐĐ.14.01
	x
	

	(2)
	Một trong các giấy tờ về quyền sở hữu công trình xây dựng (bản sao giấy tờ đã có công chứng hoặc chứng thực hoặc bản sao giấy tờ và xuất trình bản chính để cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra đối chiếu và xác nhận vào bản sao hoặc bản chính/- hồ sơ thiết kế xây dựng của công trình đối với trường hợp chứng nhận quyền sở hữu công trình trên đất nông nghiệp. 

Hộ gia đình, cá nhân trong nước, cộng đồng dân cư phải có một trong các loại giấy tờ sau:

+ Giấy phép xây dựng công trình hoặc giấy phép xây dựng công trình có thời hạn đối với trường hợp phải xin phép xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng. Trường hợp công trình đã xây dựng không đúng với giấy phép xây dựng được cấp thì phải có ý kiến bằng văn bản của cơ quan có thẩm quyền cấp phép xây dựng xác nhận diện tích xây dựng không đúng giấy phép không ảnh hưởng đến an toàn công trình và nay phù hợp với quy hoạch xây dựng đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt; 

+ Giấy tờ về sở hữu công trình xây dựng do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ, trừ trường hợp Nhà nước đã quản lý, bố trí sử dụng;

+ Giấy tờ mua bán hoặc tặng cho hoặc thừa kế công trình xây dựng theo quy định của pháp luật đã được công chứng hoặc chứng thực theo quy định;
+ Giấy tờ của Toà án nhân dân hoặc cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết được quyền sở hữu công trình xây dựng đã có hiệu lực pháp luật;
+ Trường hợp người đề nghị chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng có một trong những giấy tờ quy định nêu trên mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác thì phải có một trong các giấy tờ mua bán, tặng cho, đổi, thừa kế công trình xây dựng trước ngày 01 tháng 7 năm 2004 có chữ ký của các bên có liên quan và được Ủy ban nhân dân từ cấp xã trở lên xác nhận; trường hợp mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế công trình xây dựng trước ngày 01 tháng 7 năm 2004 mà không có giấy tờ về việc đã mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế có chữ ký của các bên có liên quan thì phải được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận vào đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất về thời điểm mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế công trình xây dựng đó;

+ Trường hợp người đề nghị chứng nhận quyền sở hữu công trình có một trong những giấy tờ về quyền sở hữu công trình mà hiện trạng công trình không phù hợp với giấy tờ đó hoặc thì phần công trình không phù hợp với giấy tờ phải được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận công trình đã hoàn thành xây dựng trước ngày 01 tháng 7 năm 2004 và công trình được xây dựng trước khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng hoặc phải phù hợp quy hoạch đối với trường hợp xây dựng sau khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng;

+ Trường hợp cá nhân trong nước không có một trong những giấy tờ về quyền sở hữu công trình thì phải được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận công trình đã hoàn thành xây dựng trước ngày 01 tháng 7 năm 2004 và công trình được xây dựng trước khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng hoặc phải phù hợp quy hoạch đối với trường hợp xây dựng sau khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng;

+ Trường hợp công trình hoàn thành xây dựng từ ngày 01/7/2004 thì phải có giấy tờ xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã về công trình xây dựng không thuộc trường hợp phải xin giấy phép xây dựng và đáp ứng điều kiện về quy hoạch như trường hợp xây dựng trước ngày 01/7/2004; trường hợp công trình thuộc đối tượng phải xin phép xây dựng mà không xin phép thì phải có giấy tờ của cơ quan quản lý về xây dựng cấp huyện chấp thuận cho tồn tại công trình đó.
	
	

	2.3.4
	Chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất rừng sản xuất là rừng trồng:
	
	

	(1)
	Đơn đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất  BM.ĐĐ.14.01
	x
	

	(2)
	Một trong các giấy tờ về quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng (bản sao giấy tờ đã có công chứng hoặc chứng thực hoặc bản sao giấy tờ và xuất trình bản chính để cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra đối chiếu và xác nhận vào bản sao hoặc bản chính):
+ Giấy chứng nhận hoặc một trong các giấy tờ quy định tại Điều 100 của Luật Đất đai 2013 và Điều 18 của Nghị định 43/2014/NĐ-CP  mà trong đó xác định Nhà nước giao đất, cho thuê đất, công nhận quyền sử dụng đất để trồng rừng sản xuất;
+ Giấy tờ về giao rừng sản xuất là rừng trồng;
+ Hợp đồng hoặc văn bản về việc mua bán hoặc tặng cho hoặc thừa kế đối với rừng sản xuất là rừng trồng đã được công chứng hoặc chứng thực theo quy định của pháp luật;
+ Bản án, quyết định của Tòa án nhân dân hoặc giấy tờ của cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết được quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng đã có hiệu lực pháp luật;
+ Trường hợp hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư không có giấy tờ về quyền sở hữu rừng mà đã trồng rừng sản xuất bằng vốn của mình thì phải được Văn phòng đăng ký đất đai xác nhận có đủ điều kiện được công nhận quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật đất đai;
	
	

	2.3.5
	Chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất là cây lâu năm:
	
	

	(1)
	Đơn đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất BM.ĐĐ.14.01;
	x
	

	(2)
	Một trong các giấy tờ về quyền sở hữu cây lâu năm (bản sao giấy tờ đã có công chứng hoặc chứng thực hoặc bản sao giấy tờ và xuất trình bản chính để cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra đối chiếu và xác nhận vào bản sao hoặc bản chính):
+ Giấy chứng nhận hoặc một trong các giấy tờ quy định tại Điều 100 của Luật Đất đai 2013 và Điều 18 của Nghị định 43/2014/NĐ-CP mà trong đó xác định Nhà nước giao đất, cho thuê đất, công nhận quyền sử dụng đất để trồng cây lâu năm phù hợp với mục đích sử dụng đất ghi trên giấy tờ đó;
+ Hợp đồng hoặc văn bản về việc mua bán hoặc tặng cho hoặc thừa kế đối với cây lâu năm đã được công chứng hoặc chứng thực theo quy định;
+ Bản án, quyết định của Tòa án nhân dân hoặc giấy tờ của cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết được quyền sở hữu cây lâu năm đã có hiệu lực pháp luật;
+ Trường hợp hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư không có giấy tờ về quyền sở hữu cây lâu năm nêu trên đây thì phải được Văn phòng đăng ký đất đai xác nhận có đủ điều kiện được công nhận quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật đất đai.
	
	

	2.4
	Hồ sơ nộp khi thực hiện thủ tục xác định lại diện tích đất ở cho hộ gia đình, cá nhân trường hợp thửa đất có vườn, ao gắn liền với nhà ở được hình thành trước ngày 18/12/1980 nhưng không có một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các Khoản 1, 2 và 3 Điều 100 của Luật đất đai và Điều 18 của nghị định 43/2014/NĐ-CP.
	
	

	(1)
	Đơn đề nghị công nhận lại diện tích đất ở ( BM.ĐĐ.14.08).
	x


	

	(2)
	Giấy chứng nhận.
	x
	

	
	* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 

+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã , trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu;

+ Nếu nộp hồ sơ trực tuyến thì quét (Scan) từ bản chính;

+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền.

	2.4
	Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	2.5
	Thời hạn giải quyết: 30 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ không tính thời gian các ngày nghỉ, ngày lễ theo quy định của pháp luật; không tính thời gian tiếp nhận hồ sơ tại xã, thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất; không tính thời gian xem xét xử lý đối với trường hợp sử dụng đất có vi phạm pháp luật, thời gian trưng cầu giám định. 

Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện được tăng thêm 10 ngày.

	2.6
	Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: 

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.
- Qua dịch vụ bưu chính.

- Qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:

 http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

	2.7
	Cơ quan thực hiện: Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai; Phòng Tài nguyên và Môi trường - UBND cấp huyện.

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

Cơ quan được ủy quyền: Không.

Cơ quan phối hợp: Cơ quan thuế, UBND cấp xã.

	2.8
	Đối tượng thực hiện TTHC: Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở gắn liền với quyền sử dụng đất ở tại Việt Nam.

	2.9
	Kết quả giải quyết TTHC:  
+ Hồ sơ đủ điều kiện: Ghi vào sổ địa chính và lập hồ sơ để Nhà nước quản lý, Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản trả hồ sơ.

	2.10
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	1.  Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã hoặc qua dịch vụ bưu chính hoặc Hệ thống thông tin thủ tục hành chính của tỉnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định. Nếu không bổ sung, hoàn thiện được thì từ chối tiếp nhận hồ sơ.
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
	Cán bộ TN&TKQ;  cán bộ địa chính UBND cấp xã/hộ gia đình/cá

nhân
	Giờ hành chính
	Mẫu số 01; 02, 03 (nếu có); 06 (cấp xã) và 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	B2
	Chuyển hồ sơ về Công chức địa chính cấp xã.
	 Cán bộ TN&TKQ
	 0,5 ngày
	Mẫu 01, 05 (cấp xã) và hồ sơ kèm theo

	B3
	Xem xét hồ sơ và chuẩn bị nội dung liên quan để tiến hành kiểm tra thực địa theo B4.
	Công chức địa chính


	01 ngày
	Mẫu 05 (cấp xã); Dự thảo Biên bản kiểm tra thực địa

	B4
	Kiểm tra thực địa.
	Công chức địa chính, hộ gia đình, cá nhân có liên quan
	2,5 ngày
	Mẫu 05 (cấp xã); Biên bản kiểm tra thực địa

	B5
	Tổ chức lấy ý kiến của các bên liên quan theo mẫu  BM.ĐĐ.13.04 và xác nhận hiện trạng sử dụng đất, hiện trạng tài sản gắn liền với đất so với nội dung kê khai đăng ký; xác nhận nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất, tình trạng tranh chấp đất, sự phù hợp với quy hoạch đối với trường hợp không có giấy tờ hợp lệ về quyền sử dụng đất; xác nhận tình trạng tranh chấp quyền sở hữu tài sản đối với trường hợp không có giấy tờ về quyền sở hữu tài sản; xác nhận thời điểm tạo lập tài sản, thuộc hay không thuộc trường hợp phải cấp phép xây dựng, sự phù hợp với quy hoạch được duyệt đối với nhà ở, công trình xây dựng; xác nhận sơ đồ nhà ở hoặc công trình xây dựng nếu chưa có xác nhận của tổ chức có tư cách pháp nhân về hoạt động xây dựng hoặc hoạt động đo đạc bản đồ; xác nhận hộ gia đình, cá nhân trực tiếp sản xuất nông nghiệp; niêm yết công khai kết quả kiểm tra hồ sơ, xác nhận hiện trạng, tình trạng tranh chấp, nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất tại trụ sở UBND cấp xã và khu dân cư nơi có đất, tài sản gắn liền với đất.
	Các tổ chức, cá nhân có liên quan, UBND cấp xã
	17 ngày (trong đó thời gian niêm yết công khai: 15 ngày)
	Mẫu 05 (cấp xã); Thông báo niêm yết công khai, Thông báo kết thúc niêm yết công khai, Danh sách niêm yết công khai; Văn bản tổng hợp ý kiến của khu dân cư (nếu có); Phiếu lấy ý kiến của khu dân cư về nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất (BM.ĐĐ.13.04).



	B6
	Sau thời gian niêm yết công khai: 

- Nếu đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận hoặc xác định lại diện tích đất ở  thì công chức địa chính xác nhận vào đơn đăng ký cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở, tài sản khác gắn liền với đất và dự thảo Tờ trình đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc  xác định lại diện tích đất ở cho hộ gia đình, cá nhân trình Lãnh đạo UBND xã ký duyệt.

- Nếu không đủ điều kiện cấp giấy chứng nhận hoặc xác định lại diện tích đất ở thì dự thảo văn bản trả hồ sơ trình Lãnh đạo UBND ký duyệt.

Lưu ý:  Trường hợp nộp hồ sơ qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn thì yêu cầu người nộp hồ sơ nộp lại các thành phần hồ sơ yêu cầu bản gốc cho UBND xã (qua  Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã).
	Công chức địa chính 
	03 ngày
	Mẫu 05 (cấp xã);

Đơn đăng ký cấp Giấy chứng nhận đã được xác nhận của công chức địa chính; dự thảo Tờ trình hoặc Văn bản trả hồ sơ.

	B7
	Xem xét hồ sơ và ký duyệt kết quả giải quyết của Công chức địa chính
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	01 ngày
	Mẫu 05 (cấp xã); Đơn đăng ký cấp Giấy chứng nhận đã được xác nhận của Lãnh đạo UBND cấp xã; Tờ trình đã ký duyệt hoặc Văn bản trả hồ sơ đã ký duyệt

	B8
	Phát hành Văn bản:

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện đề nghị cấp Giấy chứng nhận hoặc xác nhận lại diện tích đất ở thì chuyển Tờ trình, Biên bản kiểm tra thực địa, Thông báo niêm yết công khai, Thông báo kết thúc niêm yết công khai, Danh sách niêm yết công khai,  Văn bản tổng hợp ý kiến của khu dân cư (nếu có); Phiếu lấy ý kiến của khu dân cư về nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất và hồ sơ theo mục 2.3 lên Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai giải quyết (nộp qua Trung tâm hành chính công cấp huyện).

- Nếu không đủ điều kiện chuyển Văn bản trả hồ sơ và hồ sơ kèm theo sang Bộ phận TN&TKQ theo B24.
	Văn thư UBND cấp xã, công chức địa chính
	0,5 ngày
	- Mẫu 05 (cấp xã);   Tờ trình, Biên bản kiểm tra thực địa, Thông báo niêm yết công khai, Thông báo kết thúc niêm yết công khai, Danh sách niêm yết công khai,  Văn bản tổng hợp ý kiến của khu dân cư (nếu có); Phiếu lấy ý kiến của khu dân cư về nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất và hồ sơ theo mục 2.3 đã được ký đóng dấu xác nhận đủ điều kiện.

- Hoặc mẫu 05, 06 (xã); Văn bản trả hồ sơ và hồ sơ .

	B9
	1.  Tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm Hành chính công cấp huyện.

2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định. Nếu không bổ sung hoàn thiện được thì từ chối tiếp nhận hồ sơ.
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả.
	Cán bộ TN&TKQ; cán bộ UBND cấp xã
	Giờ hành chính
	Mẫu số 01; 02, 03 (nếu có); 06 (huyện) và hồ sơ đã xác nhận đủ điều kiện kèm theo.

	B10
	Chuyển hồ sơ về Chi nhánh Văn phòng đăng ký (VPĐK) đất đai.
	Cán bộ TN&TKQ 
	0,5 ngày
	Mẫu 01, 05 (cấp huyện) và hồ sơ kèm theo

	B11
	Cán bộ Chi nhánh VP đăng ký đất đai thẩm định hồ sơ:

+ Nếu đủ điều kiện thì, dự thảo  Phiếu lấy ý kiến cơ quan quản lý nhà nước (mẫu BM.ĐĐ.13.06) đối với loại tài sản cần phải xin ý kiến,  xác nhận ý kiến vào đơn đăng ký cấp Giấy chứng nhận,  văn bản thẩm định hồ sơ trình Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK đất đai ký duyệt.

+ Nếu không đủ điều kiện thì nêu rõ lý do không đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận vào đơn đăng ký và dự thảo Văn bản trả hồ sơ trình Lãnh đạo VPĐK đất đai ký duyệt.
	Cán bộ  Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai;
	06 ngày
	Mẫu 05 (cấp huyện); Phiếu lấy ý kiến cơ quan quản lý nhà nước đối với loại tài sản  cần phải xin ý kiến  (Mẫu  BM.ĐĐ.13.06); Hồ sơ đã được điền thông tin và xác nhận của người kiểm tra; Văn bản thẩm định hồ sơ đã ký nháy hoặc dự thảo Văn bản trả hồ sơ.

	B12
	Xem xét, ký duyệt kết quả thẩm định hồ sơ ở B11

- Chuyển hồ sơ cho phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét giải quyết đối với trường hợp đủ điều kiện.

- Chuyển Văn bản trả hồ sơ sang Trung tâm Hành chính công cấp huyện để trả kết quả theo bước B23.
	Lãnh đạo;

Cán bộ  Chi nhánh VPĐK đất đai
	02 ngày
	Mẫu 05 (cấp huyện); hồ sơ đã được xác nhận và ký duyệt của lãnh đạo cơ quan kiểm tra; Văn bản thẩm định đã ký duyệt.

	B13
	Phòng TN&MT xem xét hồ sơ:

- Đối với hồ sơ cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất: Nếu đủ điều kiện thì dự thảo Quyết định đủ điều kiện công nhận QSD đất, quyền sỡ hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất trình lãnh đạo phòng ký nháy.  Nếu không đủ điều kiện thì dự thảo văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo phòng ký nháy

- Đối với hồ sơ xác nhận lại diện tích đất ở: Nếu đủ điều kiện thì dự thảo Quyết định xác định lại diện tích đất ở cho hộ gia đình, cá nhân trường hợp thửa đất có vườn, ao gắn liền với nhà ở được hình thành trước ngày 18/12/1980   trình lãnh đạo phòng ký nháy. Nếu không đủ điều kiện thì dự thảo văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo phòng ký nháy.
	Công chức phòng TN&MT
	04 ngày
	Mẫu 05 (cấp huyện); dự thảo  Quyết định đủ điều kiện công nhận QSD đất, quyền sỡ hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc  Quyết định xác định lại diện tích đất ở  hoặc dự thảo Văn bản trả hồ sơ.

	B14
	Xem xét, ký nháy vào các dự thảo ở B13 và trình Lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	Lãnh đạo phòng TN&MT
	02 ngày
	Mẫu 05 (cấp huyện);  Quyết định đủ điều kiện công nhận QSD đất, quyền sỡ hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc  Quyết định xác định lại diện tích đất ở   hoặc Văn bản trả hồ sơ.

	B15
	Ký duyệt các dự thảo ở B14
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	02 ngày
	Mẫu 05 (cấp huyện);   Quyết định đủ điều kiện công nhận QSD đất, quyền sỡ hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc  Quyết định xác định lại diện tích đất ở    hoặc Văn bản trả hồ sơ.

	B16
	Phát hành văn bản:

- Nếu đủ điều kiện thì chuyển   Quyết định đủ điều kiện công nhận QSD đất, quyền sỡ hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất  hoặc  Quyết định xác định lại diện tích đất ở cho hộ gia đình, cá nhân trường hợp thửa đất có vườn, ao gắn liền với nhà ở được hình thành trước ngày 18/12/1980 cho Chi nhánh Văn phòng đất đai để lập phiếu chuyển thông tin xác định nghĩa vụ thuế (đối với những trường hợp phải thực hiện nghĩa vụ tài chính).

- Nếu không đủ điều kiện chuyển Văn bản trả hồ sơ sang Trung tâm hành chính công cấp huyện để  trả cho cán bộ địa chính UBND cấp xã theo B23.
	Văn thư UBND cấp huyện, công chức phòng TN&MT
	0,5 ngày
	Mẫu 05 (cấp huyện);  Quyết định đủ điều kiện công nhận QSD đất, quyền sỡ hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;  Quyết định xác định lại diện tích đất ở cho hộ gia đình, cá nhân trường hợp thửa đất có vườn, ao gắn liền với nhà ở được hình thành trước ngày 18/12/1980.

- Hoặc mẫu 05, 06 (cấp huyện);  Văn bản trả hồ sơ.

	B17
	Chi nhánh Văn phòng đăng ký làm Phiếu chuyển thông tin để xác định nghĩa vụ tài chính về đất đai và hồ sơ kèm theo gửi cơ quan thuế (đối với những trường hợp phải thực hiện nghĩa vụ tài chính).
	Cán bộ; Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK đất đai
	03 ngày
	Mẫu 05 (cấp huyện);  hồ sơ kèm theo; Phiếu chuyển thông tin để xác định nghĩa vụ tài chính về đất đai. 

	B18
	Người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính và chuyển kết quả về cho Chi nhánh Văn phòng đăng ký (qua Trung tâm hành chính công cấp huyện).
	Hộ gia đình, cá nhân
	30 ngày
	Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính

	B19
	Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai in giấy chứng nhận chuyển Phòng TN&MT cấp huyện kiểm tra thống nhất.
	  Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai
	04 ngày
	Mẫu 05 cấp huyện; Giấy chứng nhận 

	B20
	Phòng TN&MT kiểm tra, thống nhất trình Lãnh đạo UBND huyện ký giấy chứng nhận.
	CV phòng TN&MT;  Lãnh đạo phòng TN&MT;
	03 ngày
	Mẫu 05 cấp huyện; Giấy chứng nhận

	B21
	Lãnh đạo UBND cấp huyện ký Giấy chứng nhận. 
	 Lãnh đạo UBND cấp huyện
	02 ngày
	Mẫu 05 (cấp huyện); Giấy chứng nhận đã ký

	
	- Đóng dấu, phát hành văn bản;

- Phòng TN&MT chuyển hồ sơ lại cho Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai để cập nhật, chỉnh lý cơ sở dữ liệu đất đai, hồ sơ địa chính.
	Văn thư UBND cấp huyện; Cán bộ phòng TN&MT;  Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai
	0,5 ngày
	Mẫu 05 (cấp huyện); Giấy chứng nhận đã ký và hồ sơ kèm theo

	B22
	Chuyển kết quả giải quyết về Trung tâm hành chính công cấp huyện để trả kết quả giải quyết TTHC.
	Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai
	0,5 ngày
	Mẫu 05 (cấp huyện); Giấy chứng nhận

	B23
	Trung tâm HCC cấp huyện trả kết quả giải quyết cho bộ phận TN&TKQ UBND cấp xã để trả cho hộ gia đình/cá nhân.

Vào sổ theo dõi địa chính.
	Cán bộ TN&TKQ
	Giờ hành chính
	Mẫu 05 (cấp huyện); Giấy chứng nhận/ Văn bản trả hồ sơ.

	B24
	UBND cấp xã trả kết quả giải quyết và thu phí theo quy định.
	Cán bộ TN&TKQ của UBND cấp xã
	Giờ hành chính
	Mẫu 01, 06 (cấp xã); Giấy chứng nhận/Văn bản trả hồ sơ

	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang  Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thuộc UBND cấp xã để gửi cho tổ chức, cá nhân.

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn với các bước trong quy trình.
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	4
	HỒ SƠ LƯU

	4.1
	Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện cấp giấy chứng nhận

	4.1.1
	Lưu tại UBND cấp xã

	-
	Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có) và 05, 06 (cấp xã) lưu tại bộ phận TN&TKQ cấp xã; 

	-
	Sổ địa chính (nếu có).

	4.1.2
	Lưu tại UBND cấp huyện

	-
	Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có); 06 (cấp huyện) lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Trung tâm hành chính công cấp huyện. Mẫu 01, 05 (cấp huyện) lưu theo hồ sơ;

	-
	Hồ sơ theo mục 2.3;

	-
	Bản Scan Giấy chứng nhận;

	-
	Phiếu lấy ý kiến về việc chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất; Phiếu  chuyển thông tin để xác định nghĩa vụ tài chính về đất đai;

	-
	Biên bản kiểm tra thực địa; Thông báo niêm yết công khai; Thông báo kết thúc niêm yết công khai; Danh sách niêm yết công khai; Tờ trình đề nghị cấp giấy CN QSD đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất của UBND cấp xã; Văn bản tổng hợp ý kiến khu dân cư (nếu có); Phiếu lấy ý kiến của khu dân cư về nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất; Văn bản thẩm định hồ sơ của Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai;

	-
	Quyết định đủ điều kiện công nhận QSD đất, quyền sỡ hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Quyết định xác định lại diện tích đất ở cho hộ gia đình, cá nhân trường hợp thửa đất có vườn, ao gắn liền với nhà ở được hình thành trước ngày 18/12/1980; Giấy chứng nhận (bản photo);

	-
	Văn bản thu phí thẩm định + Thông báo thuế + Giấy nộp tiền (nếu có);

	-
	Phần mềm, sổ theo dõi chuyên môn (nếu có).

	4.2
	Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện cấp giấy chứng nhận

	4.2.1
	Nếu UBND cấp xã ra Văn bản trả hồ sơ thì hồ sơ lưu gồm:

	-
	Mẫu 01; 02,03,04 (nếu có) và 06 (cấp xã) lưu tại Bộ phận TN&TKQ của UBND cấp xã. Mẫu 01, 05 (cấp xã) lưu theo kết quả xử lý hồ sơ;

	-
	Biên bản kiểm tra thực địa;

	-
	Phiếu lấy ý kiến của khu dân cư về nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất; Danh sách niêm yết; Văn bản tổng hợp ý kiến (nếu có).

	-
	Văn bản trả hồ sơ của UBND cấp xã.

	4.2.2
	Nếu UBND cấp huyện ra văn bản trả hồ sơ thì hồ sơ lưu gồm:

	*
	Lưu tại UBND cấp xã:

	-
	Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có), 06 (cấp xã) lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã. Mẫu 01, 05 (cấp xã) lưu theo kết quả xử lý hồ sơ.

	-
	Biên bản kiểm tra thực địa; Thông báo niêm yết công khai; Thông báo kết thúc niêm yết công khai; Danh sách niêm yết công khai; Tờ trình đề nghị cấp giấy CN QSD đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất của UBND cấp xã; Văn bản tổng hợp ý kiến khu dân cư (nếu có); Phiếu lấy ý kiến của khu dân cư về nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất.

	-
	Văn bản thẩm định hồ sơ của Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai.

	*
	Lưu tại UBND cấp huyện

	-
	Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có), 06 (cấp huyện) lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Trung tâm hành chính công cấp huyện; Mẫu 01, 05 (cấp huyện) lưu theo kết quả xử lý hồ sơ

	-
	Văn bản trả hồ sơ của UBND cấp huyện.

	Hồ sơ được lưu tại Chi nhánh VPĐK đất đai (TH hồ sơ đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận) thời gian lưu lâu dài (05 năm), sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ lưu trữ theo quy định hiện hành.
Các trường hợp khác lưu theo quy định hiện hành.


6. Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất lần đầu đối với tài sản gắn liền với đất mà chủ sở hữu không đồng thời là người sử dụng đất

	1
	KÝ HIỆU QUY TRÌNH
	QT.ĐĐ.15

	2
	NỘI DUNG QUY TRÌNH


	2.1
	Điều kiện thực hiện TTHC

	
	- Đối với trường hợp chứng nhận quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng thì vốn để trồng rừng, tiền đã trả cho việc nhận chuyển nhượng rừng hoặc tền nộp cho Nhà nước khi được giao rừng có thu tiền không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước.

- Đối với công trình xây dựng có sử dụng vào mục đích lưu trú du lịch theo quy định của pháp luật về du lịch trên đất thương mại, dịch vụ nếu đáp ứng đủ điều kiện theo quy định của pháp luật về đất đai, pháp luật về xây dựng, pháp luật về kinh doanh bất động sản thì được chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng gắn liền với đất theo mục đích sử dụng đất thương mại, dịch vụ.

	2.2
	Cách thức thực hiện TTHC:

	
	- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Hành chính công cấp huyện;

- Qua Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả UBND cấp xã (nếu có nhu cầu), trường hợp nộp hồ sơ tại cấp xã thì chậm nhất sau 03 ngày (kể từ ngày nhận hồ sơ) UBND cấp xã phải chuyển hồ sơ về Trung tâm Hành chính công cấp huyện;

- Qua dịch vụ bưu chính;

- Qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:

 http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

	2.3
	Thành phần hồ sơ, bao gồm:
	Bản chính
	Bản sao

	(1)
	Đơn đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất theo mẫu  BM.ĐĐ.31.01.
	x
	

	(2)
	Một trong các giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở đối với trường hợp tài sản là nhà ở (bản sao giấy tờ đã có công chứng hoặc chứng thực hoặc bản sao giấy tờ và xuất trình bản chính để cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra đối chiếu và xác nhận vào bản sao hoặc bản chính):
(2.1) Hộ gia đình, cá nhân trong nước phải có một trong các loại giấy tờ sau:                     

+ Giấy phép xây dựng nhà ở hoặc giấy phép xây dựng nhà ở có thời hạn đối với trường hợp phải xin giấy phép xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng. Trường hợp nhà ở đã xây dựng không đúng với giấy phép xây dựng được cấp thì phải có ý kiến bằng văn bản của cơ quan có thẩm quyền cấp phép xây dựng xác nhận diện tích xây dựng không đúng giấy phép không ảnh hưởng đến an toàn công trình và nay phù hợp với quy hoạch xây dựng đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt;

- Hợp đồng mua bán nhà ở thuộc sở hữu nhà nước theo quy định tại Nghị định số 61/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ về mua bán và kinh doanh nhà ở hoặc giấy tờ về thanh lý, hoá giá nhà ở thuộc sở hữu nhà nước từ trước ngày 05 tháng 7 năm 1994;

+ Giấy tờ về giao hoặc tặng nhà tình nghĩa, nhà tình thương, nhà đại đoàn kết;

+ Giấy tờ về sở hữu nhà ở do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ mà nhà đất đó không thuộc diện Nhà nước xác lập sở hữu toàn dân theo quy định tại Nghị quyết số 23/2003/QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 của Quốc hội khoá XI về nhà đất do Nhà nước đã quản lý, bố trí sử dụng trong quá trình thực hiện các chính sách về quản lý nhà đất và chính sách cải tạo xã hội chủ nghĩa trước ngày 01 tháng 7 năm 1991, Nghị quyết số 755/2005/NQ-UBTVQH11 ngày 02 tháng 4 năm 2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội quy định việc giải quyết đối với một số trường hợp cụ thể về nhà đất trong quá trình thực hiện các chính sách quản lý nhà đất và chính sách cải tạo xã hội chủ nghĩa trước ngày 01 tháng 7 năm 1991;

+  Giấy tờ về mua bán hoặc nhận tặng cho hoặc đổi hoặc nhận thừa kế nhà ở đã có chứng nhận của công chứng hoặc chứng thực của Ủy ban nhân dân cấp có thẩm quyền theo quy định của pháp luật. Trường hợp nhà ở do mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế kể từ ngày 01 tháng 7 năm 2006 thì phải có văn bản về giao dịch đó theo quy định của pháp luật về nhà ở. Trường hợp nhà ở do mua của doanh nghiệp đầu tư xây dựng để bán thì phải có hợp đồng mua bán nhà ở do hai bên ký kết;

+ Bản án hoặc quyết định của Toà án nhân dân hoặc giấy tờ của cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết được quyền sở hữu nhà ở đã có hiệu lực pháp luật; 

+ Trường hợp người đề nghị chứng nhận quyền sở hữu nhà ở có một trong những giấy tờ quy định mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác thì phải có một trong các giấy tờ về mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở trước ngày 01 tháng 7 năm 2006 có chữ ký của các bên có liên quan và phải được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận; trường hợp nhà ở do mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở trước ngày 01 tháng 7 năm 2006 mà không có giấy tờ về việc đã mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở có chữ ký của các bên có liên quan thì phải được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận về thời điểm mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở đó. Trường hợp người đề nghị chứng nhận quyền sở hữu nhà ở có một trong những giấy tờ theo quy định mà hiện trạng nhà ở không phù hợp với giấy tờ đó thì phần nhà ở không phù hợp với giấy tờ phải được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận về nhà ở không thuộc trường hợp phải xin giấy phép xây dựng và đáp ứng điều kiện về quy hoạch như trường hợp nhà ở xây dựng trước ngày 01 tháng 7 năm 2006;

+ Trường hợp cá nhân trong nước không có một trong những giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở thì phải có giấy tờ xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã về nhà ở đã hoàn thành xây dựng trước ngày 01 tháng 7 năm 2006, được xây dựng trước khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng hoặc phải phù hợp quy hoạch đối với trường hợp xây dựng sau khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch chi tiết xây dựng đô thị, quy hoạch điểm dân cư nông thôn theo quy định của pháp luật. Trường hợp nhà ở hoàn thành xây dựng kể từ ngày 01 tháng 7 năm 2006 trở về sau thì phải có giấy tờ xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã về nhà ở không thuộc trường hợp phải xin giấy phép xây dựng và đáp ứng điều kiện về quy hoạch như trường hợp nhà ở xây dựng trước ngày 01 tháng 7 năm 2006; trường hợp nhà ở thuộc đối tượng phải xin phép xây dựng mà không xin phép thì phải có giấy tờ của cơ quan quản lý về xây dựng cấp huyện chấp thuận cho tồn tại nhà ở đó.

(2.2) Người Việt Nam định cư ở nước ngoài sở hữu nhà ở tại Việt Nam phải có các giấy tờ sau:

+ Giấy tờ về mua bán hoặc nhận tặng cho hoặc nhận thừa kế nhà ở hoặc được sở hữu nhà ở thông qua hình thức khác theo quy định của pháp luật về nhà ở;

+ Một trong các giấy tờ của bên chuyển quyền.
(2.3) Trường hợp chủ sở hữu nhà ở không đồng thời là người sử dụng đất ở thì ngoài giấy tờ chứng minh về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, phải có hợp đồng thuê đất hoặc hợp đồng góp vốn hoặc hợp đồng hợp tác kinh doanh hoặc văn bản chấp thuận của người sử dụng đất đồng ý cho xây dựng, tạo lập tài sản được công chứng hoặc chứng thực theo quy định của pháp luật và bản sao giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai.
	
	x

	(3)
	Một trong các giấy tờ về quyền sở hữu công trình xây dựng đối với trường hợp chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng (bản sao giấy tờ đã công chứng hoặc chứng thực hoặc bản sao giấy tờ và xuất trình bản chính để cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra đối chiếu và xác nhận vào bản sao hoặc bản chính):

(3.1)Hộ gia đình, cá nhân trong nước, cộng đồng dân cư phải có một trong các loại giấy tờ sau:

+ Giấy phép xây dựng công trình hoặc giấy phép xây dựng công trình có thời hạn đối với trường hợp phải xin phép xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng. Trường hợp công trình đã xây dựng không đúng với giấy phép xây dựng được cấp thì phải có ý kiến bằng văn bản của cơ quan có thẩm quyền cấp phép xây dựng xác nhận diện tích xây dựng không đúng giấy phép không ảnh hưởng đến an toàn công trình và nay phù hợp với quy hoạch xây dựng đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt;
+ Hợp đồng mua bán nhà ở thuộc sở hữu nhà nước theo quy định tại Nghị định số 61/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ về mua bán và kinh doanh nhà ở hoặc giấy tờ về

thanh lý, hoá giá nhà ở thuộc sở hữu nhà nước từ trước ngày 05 tháng 7 năm 1994;

+ Giấy tờ về giao hoặc tặng nhà tình nghĩa, nhà tình thương, nhà đại đoàn kết;

+ Giấy tờ về sở hữu nhà ở do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ mà nhà đất đó không thuộc diện Nhà nước xác lập sở hữu toàn dân theo quy định tại Nghị quyết số 23/2003/QH11 ngay 26 tháng 11 năm 2003 của Quốc hội khoá XI về nhà đất do Nhà nước đã quản lý, bố trí sử dụng trong quá trình thực hiện các chính sách về quản lý nhà đất và chính sách cải tạo xã hội chủ nghĩa trước ngày 01 tháng 7 năm 1991, Nghị quyết số 755/2005/NQ-UBTVQH11 ngày 02 tháng 4 năm 2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội quy định việc giải quyết đối với một số trường hợp cụ thể về nhà đất trong quá trình thực hiện các chính sách quản lý nhà đất và chính sách cải tạo xã hội chủ nghĩa trước ngày 01 tháng 7 năm 1991;

+ Giấy tờ về sở hữu công trình xây dựng do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ, trừ trường hợp Nhà nước đã quản lý, bố trí sử dụng;

+ Giấy tờ mua bán hoặc tặng cho hoặc thừa kế công trình xây dựng theo quy định của pháp luật đã được công chứng hoặc chứng thực theo quy định;

+ Giấy tờ của Toà án nhân dân hoặc cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết được quyền sở hữu công trình xây dựng đã có hiệu lực pháp luật; 

+ Trường hợp người đề nghị chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng có một trong những giấy tờ quy định tại các Điểm a, b, c và d Khoản này mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác thì phải có một trong các giấy tờ mua bán, tặng cho, đổi, thừa kế công trình xây dựng trước ngày 01 tháng 7 năm 2004 có chữ ký của các bên có liên quan và được Ủy ban nhân dân từ cấp xã trở lên xác nhận; trường hợp mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế công trình xây dựng trước ngày 01 tháng 7 năm 2004 mà không có giấy tờ về việc đã mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế có chữ ký của các bên có liên quan thì phải được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận vào đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất về thời điểm mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế công trình xây dựng đó.

+ Trường hợp người đề nghị chứng nhận quyền sở hữu công trình có một trong những giấy tờ về quyền sở hữu công trình mà hiện trạng công trình không phù hợp với giấy tờ đó hoặc thì phần công trình không phù hợp với giấy tờ phải được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận công trình đã hoàn thành xây dựng trước ngày 01 tháng 7 năm 2004 và công trình được xây dựng trước khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng hoặc phải phù hợp quy hoạch đối với trường hợp xây dựng sau khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng. 

+ Trường hợp cá nhân trong nước không có một trong những giấy tờ về quyền sở hữu công trình thì phải được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận công trình đã hoàn thành xây dựng trước ngày 01 tháng 7 năm 2004 và công trình được xây dựng trước khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng hoặc phải phù hợp quy hoạch đối với trường hợp xây dựng sau khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng. 

+ Trường hợp công trình hoàn thành xây dựng từ ngày 01/7/2004 thì phải có giấy tờ xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã về công trình xây dựng không thuộc trường hợp phải xin giấy phép xây dựng và đáp ứng điều kiện về quy hoạch như trường hợp xây dựng trước ngày 01/7/2004; trường hợp công trình thuộc đối tượng phải xin phép xây dựng mà không xin phép thì phải có giấy tờ của cơ quan quản lý về xây dựng cấp huyện chấp thuận cho tồn tại công trình đó.
(3.2) Trường hợp chủ sở hữu công trình xây dựng không đồng thời là người sử dụng đất thì ngoài giấy tờ chứng minh về quyền sở hữu công trình, phải có văn bản chấp thuận của người sử dụng đất đồng ý cho xây dựng công trình đã được công chứng hoặc chứng thực theo quy định của pháp luật và bản sao giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai.
	
	x

	(4)
	Một trong các giấy tờ sau đối với trường hợp chứng nhận quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng (bản sao giấy tờ đã có công chứng hoặc chứng thực hoặc bản sao giấy tờ và xuất trình bản chính để cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra đối chiếu và xác nhận vào bản sao hoặc bản chính):

+  Giấy chứng nhận hoặc một trong các giấy tờ quy định tại Điều 100 của Luật Đất đai 2013 và Điều 18 của Nghị định 43/2014/NĐ-CP mà trong đó xác định Nhà nước giao đất, cho thuê đất, công nhận quyền sử dụng đất để trồng rừng sản xuất phù hợp với mục đích sử dụng đất ghi trên giấy tờ đó;

+ Giấy tờ về giao rừng sản xuất là rừng trồng;

+ Hợp đồng hoặc văn bản về việc mua bán hoặc tặng cho hoặc thừa kế đối với rừng sản xuất là rừng trồng đã được công chứng hoặc chứng thực theo quy định của pháp luật;

+ Bản án, quyết định của Tòa án nhân dân hoặc giấy tờ của cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết được quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng đã có hiệu lực pháp luật;

+ Trường hợp hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư không có giấy tờ về quyền sở hữu rừng mà đã trồng rừng sản xuất bằng vốn của mình thì phải được Văn phòng đăng ký đất đai xác nhận có đủ điều kiện được công nhận quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật đất đai;
Trường hợp chủ sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng không đồng thời là người sử dụng đất thì ngoài giấy tờ theo quy định nêu trên, phải có văn bản thỏa thuận của người sử dụng đất cho phép sử dụng đất để trồng rừng đã được công chứng hoặc chứng thực theo quy định của pháp luật và bản sao giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai.
	
	x

	(5)
	Một trong các giấy tờ sau đối với trường hợp chứng nhận quyền sở hữu cây lâu năm (bản sao giấy tờ đã có công chứng hoặc chứng thực hoặc bản sao giấy tờ và xuất trình bản chính để cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra đối chiếu và xác nhận vào bản sao hoặc bản chính):

+ Giấy chứng nhận hoặc một trong các giấy tờ quy định tại Điều 100 của Luật Đất đai 2013 và Điều 18 của Nghị định 43/2014/NĐ-CP mà trong đó xác định Nhà nước giao đất, cho thuê đất, công nhận quyền sử dụng đất để trồng cây lâu năm phù hợp với mục đích sử dụng đất ghi trên giấy tờ đó;

+ Hợp đồng hoặc văn bản về việc mua bán hoặc tặng cho hoặc thừa kế đối với cây lâu năm đã được công chứng hoặc chứng thực theo quy định;

+ Bản án, quyết định của Tòa án nhân dân hoặc giấy tờ của cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết được quyền sở hữu cây lâu năm đã có hiệu lực pháp luật;

+ Trường hợp hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư không có giấy tờ về quyền sở hữu cây lâu năm nêu trên đây thì phải được Văn phòng đăng ký đất đai xác nhận có đủ điều kiện được công nhận quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật đất đai; 

Trường hợp chủ sở hữu cây lâu năm không đồng thời là người sử dụng đất thì ngoài giấy tờ theo quy định nêu trên, phải có văn bản thỏa thuận của người sử dụng đất cho phép sử dụng đất để trồng cây lâu năm đã được công chứng hoặc chứng thực theo quy định của pháp luật và bản sao giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai;
	
	x

	
	* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 

+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Hành chính công cấp huyện hoặc Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả UBND cấp xã, trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu;

+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính;

+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu chính thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền.

	2.4
	Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	2.5
	Thời hạn giải quyết: 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, không tính thời gian các ngày nghỉ, ngày lễ theo quy định của pháp luật; không tính thời gian tiếp nhận hồ sơ tại xã, thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất; không tính thời gian xem xét xử lý đối với trường hợp sử dụng đất có vi phạm pháp luật, thời gian trưng cầu giám định.  

Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện được tăng thêm 10 ngày.

	2.6
	Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC:

- Trung tâm Hành chính công cấp huyện.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.
- Qua dịch vụ bưu chính.

- Qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:

 http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

	2.7
	- Cơ quan thực hiện: Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai. 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định:  Ủy ban nhân dân cấp huyện .

- Cơ quan được ủy quyền: Không 
- Cơ quan phối hợp:  Ủy ban nhân dân cấp xã, cơ quan quản lý nhà nước về nhà ở, công trình xây dựng, nông nghiệp, cơ quan thuế, Phòng Tài nguyên và Môi trường, Sở Tài nguyên và Môi trường.

	2.8
	Đối tượng thực hiện TTHC: Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở gắn liền với quyền sử dụng đất ở tại Việt Nam.

	2.9
	Kết quả giải quyết TTHC: 

+ Hồ sơ đủ điều kiện: Ghi vào sổ địa chính và lập hồ sơ để Nhà nước quản lý; Giấy chứng nhận.

+ Hồ sơ không đủ điều kiện:  Văn bản trả hồ sơ (kèm theo hồ sơ).

	2.10
	Quy trình xử lý công việc.

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã: Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định. 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
	Cán bộ TN&TKQ;  cán bộ địa chính; UBND cấp xã/người nộp hồ sơ
	Giờ hành chính
	Mẫu số 01; 02, 03 (nếu có); 06 (xã) và 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	
	Chuyển hồ sơ lên UBND cấp huyện qua trung tâm Hành chính công cấp huyện.
	Cán bộ UBND cấp xã; UBND cấp xã
	3 ngày
	01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	B2
	Tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm hành chính công cấp huyện:

Cán bộ TN&TKQ tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ người nộp hồ sơ hoặc từ dịch vụ Bưu chính hoặc qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn hoặc từ UBND cấp xã.

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định. 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
Lưu ý: Trường hợp người nộp hồ sơ nộp từ UBND cấp xã thì thực hiện từ bước B1. Trường hợp người nộp hồ sơ nộp tại Trung tâm Hành chính công cấp huyện/qua dịch vụ bưu chính/qua Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh thì thực hiện từ bước B2.
	Cán bộ TN&TKQ;  cán bộ UBND cấp xã/người nộp hồ sơ
	Giờ hành chính
	Mẫu số 01; 02, 03 (nếu có); 06 (huyện) và 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	B3
	Chuyển hồ sơ cho Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai.
	Cán bộ TN&TKQ
	0,5 ngày
	Mẫu 01, 05 và hồ sơ kèm theo

	B4
	Thẩm định hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện thì tham mưu Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai ban hành Văn bản trả hồ sơ  chuyển kèm theo hồ sơ sang Trung tâm Hành chính công cấp huyện để trả kết quả theo B16.

-  Nếu hồ sơ đủ điều kiện thì tổ chức kiểm tra thực địa; ban hành Văn bản và gửi hồ sơ đến Ủy ban nhân dân cấp xã để lấy ý kiến.
	Lãnh đạo, cán bộ Chi nhánh VPĐK đất đai
	2,5 ngày
	Mẫu 05; Văn bản kèm hồ sơ; Biên bản kiểm tra thực địa hoặc  Văn bản trả hồ sơ (kèm hồ sơ).

	B5
	Ủy ban nhân dân cấp xã thực hiện: Kiểm tra hồ sơ; xác nhận hiện trạng tài sản gắn liền với đất so với nội dung kê khai đăng ký; xác nhận tình trạng tranh chấp quyền sở hữu tài sản đối với trường hợp không có giấy tờ về quyền sở hữu tài sản theo quy định; xác nhận thời điểm tạo lập tài sản, thuộc hay không thuộc trường hợp phải cấp phép xây dựng, sự phù hợp với quy hoạch được duyệt đối với nhà ở, công trình xây dựng.
	Cán bộ địa chính; Lãnh đạo UBND xã;
	04 ngày
	Hồ sơ kèm theo; Văn bản xác nhận của UBND xã.

	B6
	Chi nhánh Văn phòng đăng ký  đất đai gửi phiếu lấy ý kiến cơ quan quản lý nhà nước đối với loại tài sản đăng ký đối với trường hợp chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất không có giấy tờ hoặc hiện trạng tài sản có thay đổi so với giấy tờ theo quy định.
	Lãnh đạo, cán bộ Chi nhánh VPĐK đất đai
	03 ngày
	Mẫu 05;

hồ sơ kèm theo; Văn bản lấy ý kiến

	B7
	Sau khi có ý kiến trả lời  của các cơ quan, phòng ban liên quan thì lập Phiếu chuyển thông tin thực hiện nghĩa vụ tài chính chuyển kèm hồ sơ cho cơ quan thuế để xác định nghĩa vụ tài chính.
	Lãnh đạo, cán bộ Chi nhánh VPĐK đất đai
	03 ngày
	Mẫu 05;

Hồ sơ kèm theo; Phiếu chuyển thông tin thực hiện nghĩa vụ tài chính 

	B8
	Người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính và chuyển kết quả về cho Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai (qua Trung tâm hành chính công cấp huyện).

Lưu ý: 

Trường hợp thuộc đối tượng được miễn, giảm hoặc không thuộc đối tượng thực hiện nghĩa vụ tài chính thì nộp bản sao giấy tờ chứng minh cho Chi nhánh VPĐK đất đai.

Trường hợp nộp hồ sơ qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn thì người nộp hồ sơ nộp lại đồng thời các thành phần hồ sơ yêu cầu bản gốc  cho Chi nhánh VPĐK đất đai (qua Trung tâm hành chính công cấp huyện).
	Người nộp hồ sơ
	Không quá 30 ngày
	Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính, Giấy tờ chứng minh thuộc diện miễn giảm hoặc không thuộc đối tượng thực hiện nghĩa vụ tài chính; các thành phần hồ sơ yêu cầu bản gốc.

	B9
	Trên cơ sở ý kiến các cơ quan, phòng, ban liên quan (nếu có), chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính và hồ sơ, lập Biên bản thẩm định, dự thảo Giấy chứng nhận, Tờ trình đề nghị phòng Tài nguyên và môi trường giải quyết trình Lãnh đạo Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai ký duyệt.
	Cán bộ Chi nhánh VPĐK đất đai
	05 ngày
	Mẫu 05;

Dự thảo Biên bản thẩm định, Tờ trình, Giấy Chứng nhận

	B10
	Ký duyệt kết quả tại B9.
	Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK đất đai
	02 ngày
	Mẫu 05;

Biên bản thẩm định, Tờ trình, dự thảo Giấy chứng nhận

	B11
	Phát hành Văn bản và chuyển toàn bộ hồ sơ cho Phòng Tài nguyên và Môi trường
	Cán bộ Chi nhánh VPĐK đất đai
	0,5 ngày
	Mẫu 05 và hồ sơ kèm theo

	B12
	Phòng TN&MT xem xét hồ sơ:

- Nếu đủ điều kiện thì dự thảo Tờ trình trình lãnh đạo phòng ký duyệt và ký nháy Giấy chứng nhận.

- Nếu không đủ điều kiện thì dự thảo Văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo phòng ký nháy.
	Cán bộ phòng TN&MT
	 04 ngày
	Mẫu 05;

Hồ sơ, dự thảo Tờ trình, Giấy chứng nhận hoặc Văn bản trả hồ sơ.

	B13
	Ký duyệt các dự thảo ở B9, ký nháy Giấy chứng nhận  và trình Lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt.
	Lãnh đạo phòng TN&MT
	02 ngày
	Mẫu 05;

Tờ trình đã ký duyệt, Giấy chứng nhận đã ký nháy

	B14
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	02 ngày
	Mẫu 05;

Giấy chứng nhận

	B15
	Đóng dấu, phát hành văn bản và chuyển kết quả và toàn bộ hồ sơ cho Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai.
	Văn thư; Cán bộ VPĐK đất đai
	01 ngày
	Mẫu 05;

Giấy chứng nhận và hồ sơ

	B16
	Chuyển kết quả về Trung tâm hành chính công cấp huyện. 

Cập nhật thông tin vào sổ địa chính, lưu hồ sơ.
	Cán bộ Chi nhánh VPĐK đất đai
	0,5 ngày
	Mẫu 05, 06;

Giấy chứng nhận

	B17
	Trả kết quả giải quyết và thu phí theo quy định.
	Cán bộ TN&TKQ 
	Giờ hành chính
	Mẫu 01, 06;

Giấy chứng nhận hoặc Văn bản trả hồ sơ kèm theo hồ sơ

	B18
	UBND cấp xã trả kết quả cho hồ gia định cá nhân (đối với trường hợp tiếp nhận hồ sơ từ UBND cấp xã
	Cán bộ TN&TKQ UBND cấp xã
	Giờ hành chính
	Mẫu 01, 06 (xã);  Giấy chứng nhận hoặc Văn bản trả hồ sơ kèm theo hồ sơ

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Hành chính công cấp huyện để gửi cho tổ chức, cá nhân.

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn với các bước trong quy trình.
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	Mẫu 01
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    
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	Mẫu 02
	Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ   
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	Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ   
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	Mẫu 04
	Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả   
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	Mẫu 05
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
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	Sổ theo dõi hồ sơ                                       
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	BM.ĐĐ.31.01
	Đơn đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.   
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	HỒ SƠ LƯU

	-
	Mẫu 01; 02, 03 (nếu có); 06 (xã) lưu tại Bộ phận TN&TKQ của UBND cấp xã đối với trường hợp tiếp nhận hồ sơ từ UBND cấp xã. 

	-
	Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 (huyện) lưu tại Bộ phận TN&TKQ của Chi nhánh VPĐK đất đai tại Trung tâm hành chính công cấp huyện. Mẫu 01, 05 lưu theo kết quả giải quyết TTHC.

	-
	Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3. 

	-
	Biên bản kiểm tra thực địa; Văn bản xác nhận của UBND cấp xã; Văn bản lấy ý kiến của các cơ quan liên quan, Văn bản cho ý kiến của các cơ quan liên quan.

	-
	Tờ trình của Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai, Tờ trình của Phòng Tài nguyên và Môi trường.

	- 
	Biên bản thẩm định.

	-
	Giấy chứng nhận (bản photo).

	-
	Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính hoặc Giấy tờ chứng minh thuộc diện miễn giảm hoặc không thuộc đối tượng thực hiện nghĩa vụ tài chính.

	-
	Sổ địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai (tham chiếu).

	Hồ sơ được lưu tại Bộ phận lưu trữ của Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai và lưu trữ theo quy định hiện hành.


7. Bán hoặc góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất thuê của Nhà nước theo hình thức thuê đất trả tiền hàng năm.
	1
	KÝ HIỆU QUY TRÌNH
	QT.ĐĐ.20

	2
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	2.1
	Điều kiện thực hiện TTHC:  

	
	(1) Yêu cầu đối với bên bán tài sản gắn liền với đất thuê của Nhà nước khi có đủ các điều kiện sau đây:

- Tài sản gắn liền với đất thuê được tạo lập hợp pháp theo quy định của pháp luật;

- Đã hoàn thành việc xây dựng theo đúng quy hoạch xây dựng chi tiết và dự án đầu tư đã được phê duyệt, chấp thuận.

(2) Người mua tài sản gắn liền với đất thuê phải bảo đảm các điều kiện sau đây:

- Có năng lực tài chính để thực hiện dự án đầu tư;

- Có ngành nghề kinh doanh phù hợp với dự án đầu tư;

- Không vi phạm quy định của pháp luật về đất đai đối với trường hợp đã được Nhà nước giao đất, cho thuê đất để thực hiện dự án trước đó.

(3) Người mua tài sản được Nhà nước tiếp tục cho thuê đất trong thời hạn sử dụng đất còn lại theo giá đất cụ thể, sử dụng đất đúng mục đích đã được xác định trong dự án.

	2.2
	Cách thức thực hiện TTHC: 

	-
	- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Hành chính công cấp huyện;

- Qua Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả UBND cấp xã (nếu có nhu cầu), trường hợp nộp hồ sơ tại cấp xã thì chậm nhất sau 03 ngày (kể từ ngày nhận hồ sơ) UBND cấp xã phải chuyển hồ sơ về Trung tâm Hành chính công cấp huyện;

- Qua dịch vụ bưu chính;

- Qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:

 http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

	2.3
	Thành phần hồ sơ, bao gồm:
	Bản chính
	Bản sao

	(1)
	Hợp đồng, văn bản mua bán, góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất theo quy định của pháp luật về dân sự.
	x


	

	(2)
	Bản gốc Giấy chứng nhận đã cấp.
	x
	

	(3)
	Hợp đồng thuê đất đã ký với Nhà nước (bản gốc).
	x
	

	2.4
	Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	2.5
	Thời hạn giải quyết: 30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, không tính thời gian các ngày nghỉ, ngày lễ theo quy định của pháp luật; không tính thời gian tiếp nhận hồ sơ tại xã, thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất; không tính thời gian xem xét xử lý đối với trường hợp sử dụng đất có vi phạm pháp luật, thời gian trưng cầu giám định.  

Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện được tăng thêm 10 ngày.

	2.6
	Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: 
- Trung tâm Hành chính công cấp huyện;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.
- Qua dịch vụ bưu chính.

- Qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:

 http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

	2.7
	- Cơ quan thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường - UBND cấp huyện.

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp huyện.

- Cơ quan được ủy quyền: Không.

- Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân cấp xã, cơ quan thuế, kho bạc, chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai.

	2.8
	Đối tượng thực hiện TTHC: Hộ gia đình, cá nhân 

	2.9
	Kết quả giải quyết TTHC: 

+ Hồ sơ đủ điều kiện: Quyết định cho thuê đất; Hợp đồng thuê đất; Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở tài sản khác gắn liền với đất.

+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản thông báo không đủ điều kiện.

	2.10
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã: Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định. 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có). 
	Cán bộ TN&TKQ;  cán bộ địa chính; UBND cấp xã/người nộp hồ sơ
	Giờ hành chính
	Mẫu số 01; 02, 03 (nếu có); 06 (xã) và 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	
	Chuyển hồ sơ lên UBND cấp huyện qua trung tâm Hành chính công cấp huyện.
	cán bộ UBND cấp xã; UBND cấp xã
	03 ngày
	01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	B2
	Tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm hành chính công cấp huyện:

Cán bộ TN&TKQ tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ người nộp hồ sơ hoặc từ dịch vụ Bưu chính hoặc qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn hoặc từ UBND cấp xã.

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định. 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
Lưu ý: Trường hợp người nộp hồ sơ nộp từ UBND cấp xã thì thực hiện từ bước B1. Trường hợp người nộp hồ sơ nộp tại Trung tâm Hành chính công cấp huyện/qua dịch vụ bưu chính/qua Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh thì thực hiện từ bước B2.
	Cán bộ TN&TKQ;  cán bộ UBND cấp xã/người nộp hồ sơ
	Giờ hành chính
	Mẫu số 01; 02, 03 (nếu có); 06 (huyện) và 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	B3
	Chuyển hồ sơ về Phòng Tài nguyên và Môi trường (TN&MT) cấp huyện giải quyết.
	Cán bộ TN&TKQ
	0,5 ngày
	Mẫu 01, 05 và hồ sơ kèm theo

	B4
	Xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết  thì tham mưu UBND cấp huyện ban hành Văn bản trả hồ sơ chuyển Trung tâm hành chính công cấp huyện để trả cho cán bộ địa chính UBND cấp xã/hộ gia đình/cá nhân  theo bước B20.

-  Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết thì thực hiện các bước tiếp theo.
	Cán bộ được giao xử lý hồ sơ, Lãnh đạo phòng TN&MT, Lãnh đạo UBND cấp huyện, Văn thư


	02 ngày
	Mẫu 05, 06;

Văn bản trả hồ sơ và Hồ sơ kèm theo

	B5
	chuẩn bị các nội dung liên quan và tổ chức kiểm tra thực địa.
	Phòng TN&MT
	03 ngày
	Mẫu 05; Biên bản kiểm tra thực địa; 

	B6
	Thẩm tra hồ sơ và điều kiện mua bán tài sản gắn liền với đất thuê:

 - Nếu đủ điều kiện cho thuê đất thì  lập Báo cáo thẩm định, dự thảo Quyết định việc thu hồi đất của bên bán, bên góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất thuê  để cho bên mua, bên nhận góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất tiếp tục thuê đất trình Lãnh đạo phòng ký duyệt Báo cáo và ký nháy dự thảo Quyết định.

- Nếu không đủ điều kiện thì dự thảo Văn bản trả hồ sơ trình Lãnh đạo phòng ký nháy.

Lưu ý: Trường hợp nộp hồ sơ qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh:   http://dichvucong.hatinh.gov.vn thì yêu cầu người nộp hồ sơ nộp lại các thành phần hồ sơ yêu cầu bản gốc cho phòng Tài nguyên và Môi trường (qua Trung tâm hành chính công cấp huyện). 
	Công chức phòng TN&MT xử lý hồ sơ
	3,5 ngày
	Mẫu 05;

Báo cáo thẩm định và Quyết định việc thu hồi đất của bên bán, bên góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất thuê  để cho bên mua, bên nhận góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất tiếp tục thuê đất hoặc Văn bản trả hồ sơ

	B7
	Xem xét ký duyệt báo cáo thẩm định và ký nháy dự thảo  Quyết định việc thu hồi đất của bên bán, bên góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất thuê  để cho bên mua, bên nhận góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất tiếp tục thuê đất .
	Lãnh đạo phòng TN&MT
	02 ngày
	Mẫu 05;

Báo cáo thẩm định đã ký duyệt và Quyết định việc thu hồi đất của bên bán, bên góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất thuê  để cho bên mua, bên nhận góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất tiếp tục thuê đất hoặc Văn bản trả hồ sơ đã ký nháy.

	B8
	Ký duyệt kết quả tại bước B7.
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	02 ngày
	Mẫu 05;

Quyết định việc thu hồi đất của bên bán, bên góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất thuê  để cho bên mua, bên nhận góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất tiếp tục thuê đất hoặc Văn bản trả hồ sơ

	B9
	Đóng dấu và phát hành văn bản:

- Chuyển Quyết định việc thu hồi đất của bên bán, bên góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất thuê để cho bên mua, bên nhận góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất tiếp tục thuê đất và hồ sơ kèm theo cho Chi nhánh văn phòng Đăng ký đất đai làm Phiếu thông tin để xác định nghĩa vụ tài chính. 

- Hoặc chuyển Văn bản trả hồ sơ và hồ sơ kèm theo sang Trung tâm hành chính công cấp huyện để trả cho người nộp hồ sơ theo bước B20.
	Văn thư, Cán bộ được giao xử lý hồ sơ
	0,5 ngày
	- Mẫu 05; Hồ sơ và Quyết định cho thuê đất 

- Hoặc mẫu 05, 06; Văn bản trả hồ sơ (kèm hồ sơ).

	B10
	Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai lập Phiếu chuyển thông tin để xác định nghĩa vụ tài chính về đất đai và hồ sơ kèm theo gửi cơ quan thuế
	Chi nhánh VPĐK đất đai
	03 ngày
	Mẫu 05; Hồ sơ;  Phiếu chuyển thông tin để xác định nghĩa vụ tài chính về đất đai

	B11
	Hộ gia đình, cá nhân thực hiện nghĩa vụ tài chính và chuyển kết quả về cho Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất/phòng TN&MT (qua Trung tâm hành chính công cấp huyện).
	Hộ gia đình, cá nhân
	Không quá 30 ngày
	Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính

	B12
	Phòng TN&MT cấp huyện dự thảo Hợp đồng thuê đất đối với bên mua, nhận góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất thuê; thông báo bằng văn bản cho cơ quan thuế về việc hết hiệu lực của hợp đồng thuê đất đối với người bán, người góp vốn bằng tài sản.

Chuyển hồ sơ cho Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai dự thảo Giấy chứng nhận.
	Phòng TN&MT, các tổ chức, cá nhân có liên quan
	03 ngày
	Mẫu 05; Hợp đồng thuê đất.

	B13
	Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai in giấy chứng nhận, dự thảo Tờ trình đề nghị UBND cấp huyện cấp Giấy chứng nhận và chuyển phòng TN&MT tham mưu UBND huyện cấp Giấy chứng nhận QSD đất, quyền sở hữu Nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
	Cán bộ Chi nhánh VPĐK đất đai
	03 ngày
	Mẫu 05; dự thảo Tờ trình, dự thảo Giấy chứng nhận 

	B14
	Ký duyệt kết quả tại B13.
	Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK đất đai
	01 ngày
	Mẫu 05; Tờ trình, dự thảo Giấy chứng nhận

	B15
	Chuyển phòng TN&MT tham mưu UBND huyện cấp Giấy chứng nhận QSD đất, quyền sở hữu Nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
	Cán bộ Chi nhánh VPĐK đất đai
	0,5 ngày
	Mẫu 05; hồ sơ kèm theo; Tờ trình; dự thảo Giấy chứng nhận

	B16
	Phòng TN&MT tham mưu UBND huyện cấp Giấy chứng nhận QSD đất, quyền sở hữu Nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
	Phòng TN&MT
	03 ngày
	Mẫu 05; hồ sơ kèm theo; Tờ trình; Giấy chứng nhận

	B17
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	Lãnh đạo UBND huyện
	02 ngày
	Mẫu 05;

Giấy chứng nhận

	B18
	Đóng dấu, phát hành văn bản và chuyển kết quả và toàn bộ hồ sơ cho chi nhánh VPĐK đất đai.
	Văn thư; Cán bộ VPĐK đất đai
	0,5 ngày
	Mẫu 05;

Giấy chứng nhận và hồ sơ

	B19
	Chuyển kết quả về Trung tâm hành chính công cấp huyện. 

Cập nhật thông tin vào sổ địa chính, lưu hồ sơ.
	Cán bộ Chi nhánh VPĐK đất đai
	0,5 ngày
	Mẫu 05, 06 (huyện); Giấy chứng nhận; Hợp đồng thuê đất; Quyết định cho thuê đất/Văn bản trả hồ sơ

	B20
	Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính.
	Cán bộ TN&TKQ
	Giờ hành chính
	Mẫu 01; 06 (huyện); Giấy chứng nhận QSD đất, nhà ở, tài sản khác gắn liền với đất; Hợp đồng thuê đất; Quyết định cho thuê đất hoặc Văn bản trả hồ sơ

	B21
	UBND cấp xã trả kết quả cho người nộp hồ sơ đối với trường hợp tiếp nhận hồ sơ từ UBND cấp xã.
	Cán bộ TN&TKQ của UBND cấp xã
	Giờ hành chính
	Mẫu 01; 06 (huyện); Giấy chứng nhận QSD đất, nhà ở, tài sản khác gắn liền với đất; Hợp đồng thuê đất; Quyết định cho thuê đất hoặc Văn bản trả hồ sơ

	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang  Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thuộc UBND cấp xã để gửi cho tổ chức, cá nhân.

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn với các bước trong quy trình.
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	4
	HỒ SƠ LƯU

	-
	Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 (cấp xã) lưu tại Bộ phận TN&TKQ của UBND cấp xã (đối với trường hợp tiếp nhận hồ sơ từ UBND cấp xã).

	-
	Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Trung tâm hành chính công cấp huyện. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ.

	
	Văn bản trả hồ sơ.  

	-
	Hồ sơ theo mục 2.3.

	-
	Biên bản kiểm tra thực địa; Văn bản thẩm định nhu cầu sử dụng đất.

	-
	Bản Scan Giấy chứng nhận .

	-
	Quyết định cho thuê đất; Hợp đồng thuê đất.

	-
	Văn bản thu phí thẩm định + Thông báo thuế + Giấy nộp tiền (nếu có).

	Hồ sơ được lưu tại Chi nhánh VP ĐKđất đai, thời gian lưu lâu dài (05 năm). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ lưu trữ theo quy định hiện hành.


8. Giao đất, cho thuê đất cho hộ gia đình, cá nhân; giao đất cho cộng đồng dân cư đối với trường hợp giao đất, cho thuê đất không thông qua hình thức đấu giá quyền sử dụng đất.
	1
	KÝ HIỆU QUY TRÌNH
	QT.ĐĐ.24

	2
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	2.1
	Điều kiện thực hiện TTHC: Không

	2.2
	Cách thức thực hiện TTHC: 

	-
	- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Hành chính công cấp huyện;

- Qua Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả UBND cấp xã (nếu có nhu cầu), trường hợp nộp hồ sơ tại cấp xã thì chậm nhất sau 03 ngày (kể từ ngày nhận hồ sơ) UBND cấp xã phải chuyển hồ sơ về Trung tâm Hành chính công cấp huyện.

- Qua dịch vụ bưu chính.

- Qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:

 http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

	2.3
	Thành phần hồ sơ, bao gồm:
	Bản chính
	Bản sao

	(1)
	Đơn xin giao đất, cho thuê đất theo mẫu BM.ĐĐ.24.01;
	x
	

	(2)
	Trích lục bản đồ địa chính thửa đất hoặc trích đo địa chính thửa đất;
	x
	

	(3)
	Văn bản thẩm định nhu cầu sử dụng đất.
	x
	

	2.4
	Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	2.5
	Thời hạn giải quyết: 20 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, không tính thời gian các ngày nghỉ, ngày lễ theo quy định của pháp luật; không tính thời gian tiếp nhận hồ sơ tại xã, thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất; không tính thời gian xem xét xử lý đối với trường hợp sử dụng đất có vi phạm pháp luật, thời gian trưng cầu giám định.  Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện được tăng thêm 10 ngày.

	2.6
	Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: 
- Trung tâm Hành chính công cấp huyện;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.
- Qua dịch vụ bưu chính.

- Qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:

 http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

	2.7
	Cơ quan thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường - UBND cấp huyện.
Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

Cơ quan được ủy quyền: Không.

Cơ quan phối hợp: Cơ quan thuế, Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai.

	2.8
	Đối tượng thực hiện TTHC:  Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư

	2.9
	Kết quả giải quyết TTHC:

+ Hồ sơ đủ điều kiện: Quyết định giao đất, cho thuê đất; Biên bản bàn giao đất tại thực địa; Hợp đồng thuê đất; Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở tài sản khác gắn liền với đất.

+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản trả hồ sơ.

	2.10
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã: Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định. 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có). 
	Cán bộ TN&TKQ;  cán bộ địa chính; UBND cấp xã/người nộp hồ sơ
	Giờ hành chính
	Mẫu số 01; 02, 03 (nếu có); 06 (xã) và 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	
	Chuyển hồ sơ lên UBND cấp huyện qua trung tâm Hành chính công cấp huyện.
	cán bộ UBND cấp xã; UBND cấp xã
	03 ngày
	01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	B2
	Tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm hành chính công cấp huyện:

Cán bộ TN&TKQ tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ người nộp hồ sơ hoặc từ dịch vụ Bưu chính hoặc qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn hoặc từ UBND cấp xã.

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định. 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
Lưu ý: Trường hợp người nộp hồ sơ nộp từ UBND cấp xã thì thực hiện từ bước B1. Trường hợp người nộp hồ sơ nộp tại Trung tâm Hành chính công cấp huyện/qua dịch vụ bưu chính/qua Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh thì thực hiện từ bước B2.
	Cán bộ TN&TKQ;  cán bộ UBND cấp xã/người nộp hồ sơ
	Giờ hành chính
	Mẫu số 01; 02, 03 (nếu có); 06 (huyện) và 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	B3
	Chuyển hồ sơ về Phòng TN&MT cấp huyện.
	  Cán bộ TN&TKQ 
	0,5 ngày
	Mẫu 01, 05 và hồ sơ kèm theo.

	B4
	Xem xét xử lý hồ sơ:
- Nếu hồ sơ đủ điều kiện giao đất, cho thuê đất thì dự thảo Tờ trình đề nghị UBND huyện giao đất cho thuê đất, dự thảo Quyết định giao đất, cho thuê đất, dự thảo Hợp đồng cho thuê đất đối với trường hợp thuê đất trình Lãnh đạo phòng ký nháy.
- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết dự thảo Văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo phòng TN&MT ký nháy.

Trường hợp nộp hồ sơ qua Hệ thống thông tin TTHC của tỉnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn thì yêu cầu người nộp hồ sơ nộp lại các thành phần hồ sơ yêu cầu bản gốc cho Phòng Tài nguyên và Môi trường (qua Trung tâm hành chính công cấp huyện).
	Cán bộ được giao xử lý hồ sơ
	06 ngày
	Mẫu 05; Hồ sơ, Tờ trình; Quyết định; Hợp đồng cho thuê đất/ Văn bản trả hồ sơ kèm hồ sơ.

	B5
	Xem xét ký duyệt Tờ trình, ký nháy  Quyết định giao đất, cho thuê đất, hợp đồng cho thuê đất đối với trường hợp thuê đất hoặc Văn bản trả hồ sơ.
	Lãnh đạo phòng TN&MT
	1,5 ngày
	Mẫu 05;

Tờ trình, Quyết định giao đất, cho thuê đất; Hợp đồng cho thuê đất hoặc Văn bản trả hồ sơ đã ký nháy

	B6
	Lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt kết quả thẩm định tại bước B5.
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	01 ngày
	Mẫu 05;

Quyết định giao đất, cho thuê đất;  Hợp đồng cho thuê đất  hoặc Văn bản trả hồ sơ

	B7
	Đóng dấu và phát hành văn bản.

- Chuyển toàn bộ hồ sơ sang Chi nhánh VPĐK đất đai để xác định nghĩa vụ tài chính.

- Chuyển Văn bản trả hồ sơ kèm hồ sơ sang Trung tâm Hành chính công cấp huyện để trả kết quả.
	Văn thư, công chức xử lý hồ sơ 
	0,5 ngày
	- Mẫu 05; hồ sơ và Quyết định giao đất, cho thuê đất; Hợp đồng cho thuê đất.

- Hoặc mẫu 05, 06; Văn bản trả hồ sơ (kèm hồ sơ).

	B8
	Chi nhánh VPĐK đất đai lập Phiếu chuyển thông tin để xác định nghĩa vụ tài chính về đất đai và hồ sơ kèm theo gửi cơ quan thuế.
	Chi nhánh VPĐK đất đai
	03 ngày
	Mẫu 05; Phiếu chuyển thông tin để xác định nghĩa vụ tài chính về đất đai

	B9
	Người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính và chuyển kết quả về cho Chi nhánh VPĐK đất đai (qua Trung tâm Hành chính công cấp huyện).
	Hộ gia đình/cá

nhân
	Không quá 30 ngày
	Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính

	B10
	Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai in giấy chứng nhận và chuyển phòng TN&MT.
	Chi nhánh VPĐK đất đai
	02 ngày
	Mẫu 05; dự thảo Giấy chứng nhận

	B11
	Phòng Tài nguyên và Môi trường kiểm tra giấy chứng nhận,  trình Lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt.
	Phòng TN&MT
	02 ngày
	Mẫu 05; dự thảo Giấy chứng nhận

	B12
	Ký duyệt giấy chứng nhận.
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	01 ngày
	Mẫu 05; Giấy chứng nhận

	B13
	Phòng TN&MT cấp huyện chủ trì phối hợp với Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai, UBND cấp xã tổ chức bàn giao đất tại thực địa.
	Công chức phòng TN&MT xử lý hồ sơ; Đại diện Chi nhánh VPĐK đất đai; Lãnh đạo phòng TN&MT; Đại diện UBND cấp xã
	02 ngày
	Mẫu 05; Biên bản bàn giao đất tại thực địa

	B14
	Đóng dấu, phát hành văn bản và chuyển toàn bộ kết quả sang Trung tâm hành chính công cấp huyện để trả cho người nộp hồ sơ. Cập nhật, chỉnh lý cơ sở dữ liệu đất đai, hồ sơ địa chính.
	Cán bộ được giao xử lý hồ sơ, Văn thư huyện 
	0,5 ngày
	Mẫu 05, 06; Giấy chứng nhận QSD đất, nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; Hợp đồng thuê đất; Quyết định cho thuê đất; Biên bản bàn giao đất tại thực địa.

	B15
	Trả kết quả giải quyết và thu phí theo quy định.
	Cán bộ TN&TKQ
	Giờ hành chính
	Mẫu 01, 06; Giấy chứng nhận QSD đất, nhà ở, tài sản khác gắn liền với đất; Hợp đồng thuê đất; Quyết định giao đất, cho thuê đất; Biên bản bàn giao đất tại thực địa/ Văn bản trả hồ sơ, hồ sơ kèm theo

	B16
	UBND cấp xã trả kết quả giải quyết nếu tiếp nhận hồ sơ tại UBND cấp xã.
	Cán bộ TN&TKQ của UBND cấp xã
	Giờ hành chính
	Mẫu 01, 06; Giấy chứng nhận QSD đất, nhà ở, tài sản khác gắn liền với đất; Hợp đồng thuê đất; Quyết định giao đất, cho thuê đất; Biên bản bàn giao đất tại thực địa/ Văn bản trả hồ sơ, hồ sơ kèm theo.

	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm hành chính công cấp huyện để gửi cho tổ chức, cá nhân.

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn với các bước trong quy trình.
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	HỒ SƠ LƯU

	-
	Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ của UBND cấp xã đối với trường hợp tiếp nhận hồ sơ từ UBND cấp xã.

	-
	Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Trung tâm hành chính công cấp huyện. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ.

	-
	Văn bản trả hồ sơ (trường hợp không đủ điều kiện giao đất, cho thuê đất).

	-
	Hồ sơ theo mục 2.3.

	-
	Biên bản kiểm tra thực địa; Văn bản thẩm định nhu cầu sử dụng đất.

	-
	Giấy chứng nhận (bản photo).

	-
	Quyết định cho thuê đất; Hợp đồng thuê đất; Biên bản bàn giao đất thực địa.

	-
	Văn bản thu phí thẩm định + Thông báo thuế + Giấy nộp tiền (nếu có).

	Hồ sơ được lưu tại Chi nhánh VPĐK đất đai, thời gian lưu lâu dài (05 năm). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ lưu trữ theo quy định hiện hành.
Các trường hợp khác lưu theo quy định hiện hành.


9. Chuyển mục đích sử dụng đất phải được phép của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đối với hộ gia đình, cá nhân
	1
	KÝ HIỆU QUY TRÌNH
	QT.ĐĐ.26

	2
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	2.1
	Điều kiện thực hiện TTHC:  

	
	Không.

	2.2
	Cách thức thực hiện TTHC: 

	-
	- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Hành chính công cấp huyện;

- Qua Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả UBND cấp xã (nếu có nhu cầu), trường hợp nộp hồ sơ tại cấp xã thì chậm nhất sau 03 ngày (kể từ ngày nhận hồ sơ) UBND cấp xã phải chuyển hồ sơ về Trung tâm Hành chính công cấp huyện;

- Qua dịch vụ bưu chính;

- Qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:

 http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

	2.3
	Thành phần hồ sơ, bao gồm:
	Bản chính
	Bản sao

	(1)
	Đơn xin phép chuyển mục đích sử dụng đất BM.ĐĐ.26.01.
	x
	

	(2)
	Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở hoặc Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
	x
	

	2.4
	Số lượng hồ sơ : 01 (bộ)

	2.5
	Thời hạn giải quyết: 15 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, không tính thời gian các ngày nghỉ, ngày lễ theo quy định của pháp luật; không tính thời gian tiếp nhận hồ sơ tại xã, thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất; không tính thời gian xem xét xử lý đối với trường hợp sử dụng đất có vi phạm pháp luật, thời gian trưng cầu giám định. 

Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện được tăng thêm 10 ngày.

	2.6
	Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: 

- Trung tâm Hành chính công cấp huyện;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã
- Qua dịch vụ bưu chính.

- Qua Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh:

 http://dichvucong.hatinh.gov.vn

	2.7
	Cơ quan thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường - UBND cấp huyện.
Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

Cơ quan được ủy quyền: Không.

Cơ quan phối hợp: Cơ quan thuế, Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai.

	2.8
	Đối tượng thực hiện TTHC: Hộ gia đình, cá nhân 

	2.9
	Kết quả giải quyết TTHC: 

+ Hồ sơ đủ điều kiện: Quyết định cho phép chuyển mục đích. Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sơ hữu nhà ở tài sản khác gắn liền với đất đã được chỉnh lý.
+ Hồ sơ không đủ điều kiện: Văn bản trả hồ sơ.

	2.10
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã: Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định. 
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có). 
	Cán bộ TN&TKQ;  cán bộ địa chính; UBND cấp xã/người nộp hồ sơ
	Giờ hành chính
	Mẫu số 01; 02, 03 (nếu có); 06 (xã) và 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	
	Chuyển hồ sơ lên UBND cấp huyện qua trung tâm Hành chính công cấp huyện.
	cán bộ UBND cấp xã; UBND cấp xã
	03 ngày
	01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	B2
	Tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm hành chính công cấp huyện:

Cán bộ TN&TKQ tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ người nộp hồ sơ hoặc từ dịch vụ Bưu chính hoặc qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn hoặc từ UBND cấp xã.

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định. Nếu không bổ sung hoàn thiện được thì từ chối tiếp nhận hồ sơ.
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
Lưu ý: Trường hợp người nộp hồ sơ nộp từ UBND cấp xã thì thực hiện từ bước B1. Trường hợp người nộp hồ sơ nộp tại Trung tâm Hành chính công cấp huyện/qua dịch vụ bưu chính/qua Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh thì thực hiện từ bước B2.
	Cán bộ TN&TKQ;  cán bộ UBND cấp xã/người nộp hồ sơ
	Giờ hành chính
	Mẫu số 01; 02, 03 (nếu có); 06 (huyện) và 01 bộ hồ sơ theo mục 2.3

	B3
	Chuyển hồ sơ về Phòng Tài nguyên và Môi trường (TN&MT) cấp huyện.
	Cán bộ TN&TKQ 
	0,5 ngày
	Mẫu 01, 05 và hồ sơ kèm theo

	B4
	Xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuẩn bị các nội dung liên quan để tiến hành kiểm tra thực địa theo bước B5.
	Công chức xử lý hồ sơ (Phòng TN&MT)
	2,5 ngày
	Mẫu 05;

Các nội dung cần thiết để tiến hành kiểm tra thực địa.

	
	- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu UBND cấp huyện ban hành Văn bản trả hồ sơ chuyển kèm hồ sơ sang Trung tâm Hành chính công cấp huyện để trả cho cán bộ địa chính UBND cấp xã/hộ gia đình/cá nhân  theo bước B14.
	
	
	Mẫu 05, 06; Văn bản trả hồ sơ, hồ sơ kèm theo

	B5
	Tổ chức kiểm tra thực địa
	Phòng TN&MT
	01 ngày
	Mẫu 05;

Biên bản kiểm tra thực địa; 

	B6
	Trên cơ sở kết quả kiểm tra thực địa và kiểm tra hồ sơ:

- Nếu đủ điều kiện chuyển mục đích sử dụng đất thì dự thảo Văn bản thẩm định nhu cầu sử dụng đất, Tờ trình, Quyết định cho phép chuyển mục đích sử dụng đất trình Lãnh đạo phòng TN&MT xem xét.

- Nếu không đủ điều kiện chuyển mục đích sử dụng đất thì dự thảo Văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo phòng TN&MT xem xét.

Lưu ý: Trường hợp nộp hồ sơ qua hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn thì yêu cầu người nộp hồ sơ nộp lại các thành phần hồ sơ yêu cầu bản gốc cho Phòng Tài nguyên và Môi trường (qua Trung tâm hành chính công cấp huyện).
	Công chức xử lý hồ sơ (Phòng TN&MT)
	03 ngày
	Mẫu 05;

Văn bản thẩm định nhu cầu sử dụng đất; Tờ trình, Quyết định cho phép chuyển mục đích sử dụng đất/ Văn bản trả hồ sơ

	B7
	Xem xét, ký duyệt, ký nháy kết quả thực hiện tại bước B6 theo thẩm quyền.
	Lãnh đạo phòng TN&MT; 
	01 ngày
	Mẫu 05;

Văn bản thẩm định nhu cầu sử dụng đất; Tờ trình đã ký, Quyết định cho phép chuyển mục đích sử dụng đất đã ký nháy/ Văn bản trả hồ sơ đã ký nháy

	B8
	Ký duyệt kết quả thực hiện tại bước B7.
	 Lãnh đạo UBND cấp huyện
	01 ngày
	Mẫu 05; Quyết định cho phép chuyển mục đích sử dụng đất/ Văn bản trả hồ sơ đã ký 

	B9


	Đóng dấu, phát hành văn bản:

- Chuyển Quyết định cho phép chuyển mục đích sử dụng đất và hồ sơ kèm theo sang Chi nhánh VPĐK đất đai làm Phiếu chuyển thông tin xác định nghĩa vụ thuế theo B10.

- Hoặc chuyển Văn bản trả hồ sơ kèm hồ sơ sang Trung tâm hành chính công cấp huyện để trả cho cán bộ địa chính UBND cấp xã/hộ gia đình/cá nhân  theo bước B14.
	Văn thư, Cán bộ được giao xử lý hồ sơ
	0,5 ngày
	- Mẫu 05; hồ sơ và Quyết định cho phép chuyển mục đích sử dụng đất

- Hoặc mẫu 05, 06; Văn bản trả hồ sơ (kèm hồ sơ) 

	B10
	Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai làm Phiếu chuyển thông tin xác định nghĩa vụ thuế gửi cơ quan thuế.


	Chi nhánh VP ĐK đất đai
	03 ngày
	Mẫu 05; 

Phiếu chuyển thông tin xác định nghĩa vụ thuế

	
	Trường hợp có đất chuyên trồng lúa nước thì Phòng TN&MT làm Văn bản xác nhận rõ diện tích đất chuyên trồng lúa nước phải nộp tiền bảo vệ phát triển đất trồng lúa chuyển cho phòng Tài chính Kế hoạch  xác định số tiền phải nộp theo quy định đối với diện tích đất chuyên trồng lúa nước phải nộp và thông báo cho người nộp hồ sơ.
	Phòng TN&MT, Phòng tài chính Kế hoạch
	
	Mẫu 05;

Văn bản xác nhận diện tích, số tiền đất trồng lúa phải nộp tiền bảo vệ phát triển đất trồng lúa.

	B11
	Người xin chuyển mục đích sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính theo thông báo cáo cơ quan thuế và nộp kết quả lại Chi nhánh VPĐK đất đai qua Trung tâm hành chính công cấp huyện.
	Hộ gia đình, cá nhân
	 Không quá 30 ngày 
	Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính

	B12
	Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai chỉnh lý Giấy chứng QSD đất, quyền sở hữu Nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; cập nhật, chỉnh lý cơ sở dữ liệu đất đai, hồ sơ địa chính.
	Chi nhánh VPĐK đất đai
	02 ngày
	Mẫu 05; Giấy chứng nhận chỉnh lý

	B13
	Đóng dấu, phát hành văn bản; Chuyển kết quả giải quyết về Trung tâm hành chính công cấp huyện.
	Văn thư Chi nhánh VPĐK đất đai
	0,5 ngày
	Mẫu 05, 06; Quyết định cho phép chuyển mục đích sử đụng đất; Giấy chứng nhận/ Văn bản trả hồ sơ (kèm hồ sơ)

	B14
	Trả kết quả giải quyết và thu phí theo quy định.
	Cán bộ TN&TKQ
	Giờ hành chính
	Mẫu 01, 06 (huyện)

Giấy chứng nhận; Quyết định cho phép chuyển mục đích sử dụng đất/ Văn bản trả hồ sơ (kèm hồ sơ)

	B15
	UBND cấp xã trả kết quả cho hộ gia đình/cá nhân đối với trường hợp tiếp nhận hồ sơ từ UBND cấp xã.
	Cán bộ TN&TKQ của UBND cấp xã
	Giờ hành chính
	Mẫu 01, 06 (xã);

Giấy chứng nhận; Quyết định cho phép chuyển mục đích sử dụng đất/ Văn bản trả hồ sơ (kèm hồ sơ).

	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm hành chính công cấp huyện để gửi cho tổ chức, cá nhân.

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực hiện đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn tương ứng với các bước trong quy trình.
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	Mẫu 01
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả     
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	Mẫu 02
	Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    
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	Mẫu 03
	Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    
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	Mẫu 04
	Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả     
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	Mẫu 05
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ  
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	Mẫu 06
	Sổ theo dõi hồ sơ                                          
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	Đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất        
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	Quyết định cho phép chuyển mục đích sử dụng đất
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	Phiếu chuyển thông tin để xác định nghĩa vụ tài chính về đất đai                                        
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	Đơn đề nghị xác định tiền bảo vệ, phát triển đất trồng lúa 
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	4
	HỒ SƠ LƯU

	-
	Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 (xã) lưu tại Bộ phận TN&TKQ của UBND cấp xã (đối với trường hợp tiếp nhận hồ sơ từ UBND cấp xã).

	-
	Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Trung tâm hành chính công cấp huyện. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ.

	-
	Hồ sơ theo mục 2.3.

	-
	Giấy chứng nhận (bản photo).

	-
	Quyết định cho phép chuyển mục đích sử dụng đất/ Văn bản trả hồ sơ.

	-
	Biên bản kiểm tra thực địa; Trích lục bản đồ địa chính; Văn bản thẩm định nhu cầu sử dụng đất.

	-
	Văn bản xác nhận diện tích, số tiền đất trồng lúa phải nộp tiền bảo vệ phát triển đất trồng lúa (nếu có).

	-
	Văn bản thu phí thẩm định + Thông báo thuế + Giấy nộp tiền (nếu có).

	Hồ sơ được lưu tại Chi nhánh VPĐK đất đai, thời gian lưu lâu dài (05 năm). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ lưu trữ theo quy định hiện hành.
Các trường hợp khác lưu theo quy định hiện hành.
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1.2. Địa chỉ (2) ............................................................................................................................


1.3. Số điện thoại liên hệ: ………………………………… Email (nếu có): ……………………….


1.4. Mã số thuế (nếu có): ……………………………………………………………………………..


1.5. Giấy tờ nhân thân/pháp nhân (3): ........................................................................................


Số ………………………; ngày cấp: …………………. nơi cấp …………………………………….


1.6. Loại thủ tục cần xác định nghĩa vụ tài chính (4): ……………………………………………….



		II. THÔNG TIN VỀ ĐẤT VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT



		2.1. Thông tin về đất

2.1.1. Thửa đất số: ………………………………….; Tờ bản đồ số: ………………………………;


2.1.2. Địa chỉ tại (5): …………………………………………………………………………………….;


2.1.3. Vị trí theo Bảng giá đất:

- Đường/đoạn đường/khu vực: ………………………………………………………………………


- Vị trí thửa đất(6): …...................................................................................................................


- Chiều sâu của thửa đất (nếu có): ………………………………………………………………… m.

- Chiều rộng của ngõ/hẻm (nếu có):  ……………………………………………………………… m.

2.1.4. Diện tích thửa đất: ……………………………… m2

- Diện tích sử dụng chung: ……………………………. m2

- Diện tích sử dụng riêng: ……………………………… m2

- Diện tích phải nộp tiền sử dụng đất/tiền thuê đất: ……………………………… m2

- Diện tích không phải nộp tiền sử dụng đất (tiền thuê đất): …….……………… m2

- Diện tích đất trong hạn mức: ……………………………… m2

- Diện tích đất ngoài hạn mức: ……………………………… m2

- Diện tích chuyển Mục đích sử dụng đất: ………………………………………… m2

2.1.5. Nguồn gốc sử dụng đất: …………………………………………………………..


2.1.6. Mục đích sử dụng đất(7): …………………………………………………………..


Mục đích sử dụng đất trước khi chuyển Mục đích: ………………………………………………


2.1.7. Thời hạn sử dụng đất:

- Ổn định lâu dài □

- Có thời hạn: ………………năm. Từ ngày …../ …../….. đến ngày: …../ …../…..


- Gia hạn ……………………năm. Từ ngày …../ …../….. đến ngày: …../ …../…..


2.1.8. Thời Điểm bắt đầu sử dụng đất từ ngày: …………./ …………./ ………….;

2.1.9. Chuyển hình thức sử dụng đất(8):

- Hình thức đang sử dụng: ………………………………………………………………


- Hình thức sau khi chuyển: …………………………………………………………….


2.1.10. Giá đất:

- Giá đất cụ thể(9): ………………………………………………………………


- Giá trúng đấu giá: …………………………………………………………….


- Giá đất trước khi chuyển Mục đích sử dụng đất(10): ………………………


2.1.11. Giấy tờ về quyền sử dụng đất (11):  ……………………………………………………..



		2.2. Thông tin về nhà ở, công trình xây dựng khác

2.2.1. Loại nhà ở, công trình: ………………….; cấp hạng nhà ở, công trình: ……………………..;

2.2.2. Diện tích xây dựng: ………………………………………………………………………….m2;

2.2.3. Diện tích sàn xây dựng: …………………………………………………………………….m2;

2.2.4. Diện tích sở hữu chung: ………………m2; Diện tích sở hữu riêng: ……………………m2;

2.2.5. Kết cấu: ………………………..; Số tầng nổi: ………………..; Số tầng hầm: ……………..


2.2.5. Nguồn gốc: ………………………………………………………………………………………


2.2.6. Năm hoàn công: ……………………………….năm.

2.2.7. Thời hạn sở hữu đến: ………………………... năm.



		III. THÔNG TIN CỤ THỂ XÁC ĐỊNH NGHĨA VỤ TÀI CHÍNH ĐỐI VỚI TRƯỜNG HỢP THUÊ ĐẤT XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH NGẦM, THUÊ ĐẤT CÓ MẶT NƯỚC, THUÊ MẶT NƯỚC



		3.1. Đối với thuê đất xây dựng công trình ngầm

- Diện tích thuê đất xây dựng công trình ngầm: …………… m2;

- Giá đất cụ thể tính tiền thuê đất của phần diện tích đất xây dựng công trình ngầm (12): ………


2.2. Đối với thuê đất có mặt nước

- Diện tích đất: …………………..m2;

- Diện tích mặt nước: …………...m2;

- Giá đất cụ thể tính tiền thuê đất của phần diện tích đất(13): ……………………………………….


3.3. Đối với thuê mặt nước

a) Vị trí mặt nước:

b) Diện tích mặt nước thuê: ……………………….m2;

c) Mục đích sử dụng mặt nước: …………………..m2;

d) Thời hạn thuê mặt nước: ……………..năm. Từ ngày ……………đến ngày: ………………..


đ) Hình thức thuê mặt nước: Trả tiền thuê hàng năm □ Trả tiền thuê một lần □



		IV. THÔNG TIN VỀ ĐĂNG KÝ BIẾN ĐỘNG, GHI NỢ, ƯU ĐÃI VỀ NGHĨA VỤ TÀI CHÍNH VÀ CÁC KHOẢN ĐƯỢC TRỪ VÀO TIỀN SỬ DỤNG ĐẤT, TIỀN THUÊ ĐẤT (nếu có)



		4.1. Đối với trường hợp đăng ký bổ sung tài sản gắn liền với đất và chuyển đổi, chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (đăng ký biến động)

4.1.1. Loại biến động: ………………………………………………………………………………….


4.1.2. Loại tài sản biến động: ………………………………………………………………………….


4.2. Ghi nợ nghĩa vụ tài chính (tiền sử dụng đất, lệ phí trước bạ)

- Đối tượng ghi nợ: ……………………………………………………………………………………..


- Loại nghĩa vụ được ghi nợ: ………………………………………………………………………….


4.3. Miễn, giảm nghĩa vụ tài chính

- Đối tượng miễn, giảm: ………………………………………………………………………………..


- Loại nghĩa vụ được miễn, giảm: ……………………………………………………………………..


4.4. Các Khoản được trừ vào tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp

Tên của Khoản được trừ: ……………………………………………………………………………….



		V. NHỮNG GIẤY TỜ KÈM THEO(14)

…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….



		
GIÁM ĐỐC
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)





 


HƯỚNG DẪN GHI MỘT SỐ THÔNG TIN TẠI PHIẾU CHUYỂN THÔNG TIN

Mục I. Ghi thông tin về người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất. Trường hợp nhiều người cùng chung quyền sử dụng đất, cùng chung quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất thì ghi thông tin một người đại diện và danh sách theo Mẫu số 01a/LCHS

(1) Cá nhân ghi họ tên, năm sinh; hộ gia đình ghi “Hộ ông: "(hoặc “Hộ bà"), tên và năm sinh của ông (hoặc bà); vợ chồng ghi họ tên, năm sinh của cả người vợ và chồng; Tổ chức ghi tên theo quyết định thành lập hoặc giấy đăng ký kinh doanh, giấy phép đầu tư; cá nhân nước ngoài và người Việt Nam định cư ở nước ngoài ghi họ tên, năm sinh, quốc tịch.

(2) Địa chỉ để gửi Thông báo nghĩa vụ tài chính và trong trường hợp cần thiết liên lạc đề nghị cung cấp hồ sơ bổ sung theo quy định.

(3) Ghi tên loại giấy tờ nhân thân/pháp nhân như: Giấy chứng minh nhân dân, Căn cước nhân dân, Hộ chiếu, Quyết định thành lập v.v...

(4) Ghi loại thủ tục như: cấp Giấy chứng nhận lần đầu, chuyển nhượng, tặng cho, chuyển Mục đích v.v...

Mục II.

Điểm 2.1. Ghi thông tin từng thửa đất. Trường hợp có nhiều thửa đất, vị trí, căn cứ pháp lý, Mục đích sử dụng thì kê khai thông tin chung và tổng diện tích; đồng thời lập danh sách theo Mẫu số 01a/LCHS

(5) Ghi rõ tên đường/phố, xã/phường/thị trấn, quận/huyện/thị xã/thành phố;

(6) Vị trí thửa đất trong bảng giá đất (vị trí 1, 2, 3,..,);

(7) Mục đích sử dụng đất theo phân loại đất quy định tại Điều 10 Luật Đất đai và là Mục đích tính thu tiền sử dụng đất, tiền thuê đất hoặc Mục đích sau khi chuyển Mục đích sử dụng đất.

(8) Ghi hình thức sử dụng đất như: giao đất không thu tiền sử dụng đất, giao đất có thu tiền sử dụng đất thuê đất trả tiền hàng năm hoặc thuê đất trả tiền một lần cho cả thời gian thuê v.v...

(9), (10), (12), (13) Giá đất cụ thể đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt đối với trường hợp phải xác định giá đất cụ thể theo các phương pháp so sánh, thu nhập, chiết trừ, thặng dư.

(11) Ghi tên loại giấy tờ, số, ngày, tháng, năm và trích yếu của văn bản. Ví dụ: Quyết định giao đất số 15/QĐ-UBND ngày 28/6/2016 về việc giao đất tái định cư v.v...

Điểm 2.2. Ghi thông tin về tài sản gắn liền với đất. Trường hợp có nhiều nhà ở, công trình thì kê khai thông tin chung và tổng diện tích; đồng thời lập danh sách theo Mẫu số 01a/LCHS.

Mục V.

(14) Ghi các giấy tờ chuyển cho cơ quan thuế, cơ quan tài chính theo quy định tại Thông tư này.


Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------





[bookmark: loai_pl2_name]SỔ THEO DÕI HỒ SƠ

		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận
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Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.


Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


_1757304702.doc
BM.ĐĐ.13.03



DANH SÁCH TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT TRÊN CÙNG MỘT THỬA ĐẤT

(Kèm theo Đơn đăng ký đất đai và tài sản gắn liền với đất của:...................................................................)


Tại thửa đất số: ......... Tờ bản đồ số: ......... Thuộc xã: …...... huyện …...... tỉnh …......

		Tên tài sản gắn liền với đất

		Diện tích xây dựng hoặc diện tích chiếm đất                                  (m2)

		Diện tích sàn (m2) hoặc công suất công trình

		Hình thức sở hữu (chung, riêng)

		Đặc điểm của tài sản 


(số tầng, cấp (hạng), kết cấu đối với nhà ở, công trình xây dựng; loại cây chủ yếu đối với rừng sản xuất và cây lâu năm) 

		Thời hạn sở hữu



		(1)

		(2)

		(3)

		(4)

		(5)

		(6)



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		





		

		Người kê khai


(Ký, ghi họ tên, đóng dấu - nếu có)
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CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



PHIẾU LẤY Ý KIẾN CỦA KHU DÂN CƯ


Về nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất


Hôm nay, ngày … tháng … năm …., khu dân cư ……………………………………


………………………………………………………………………………….………...


(ghi tên thôn, làng, ấp, bản, buôn, phum, sóc, tổ dân phố; tên xã, phường, thị trấn; tên quận, huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh) đã họp để xác định nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất đối với thửa đất số … tờ bản đồ số….. tại địa chỉ ………………...………(ghi tên địa danh nơi có đất) của ………………………………………………………...(ghi tên và địa chỉ của người sử dụng đất cần xác định).


Thành phần cuộc họp gồm có:


1. Chủ trì cuộc họp: Ông (Bà). ……………………..Trưởng (hoặc Phó) thôn, làng, ấp, bản, buôn, phum, sóc, tổ dân phố ;


2. Ông (Bà). ……………………..Đại diện Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn; 


3. Ông (Bà). ……………………………………………………………...…………;


và ……………………………..người (có tên dưới đây) đã từng cư trú cùng thời điểm bắt đầu sử dụng đất vào mục đích hiện nay của thửa đất nói trên. 


Cuộc họp đã thống nhất xác định:


1. Nguồn gốc sử dụng thửa đất:………………………………………………………..


…………………………………………………………………………………………


(ghi cụ thể: tự khai phá, bao chiếm hoặc nhận chuyển nhượng, nhận thừa kế, được tặng cho,… từ người sử dụng đất nào, vào thời gian nào) 


2. Thời điểm bắt đầu sử dụng vào mục đích đăng ký, đề nghị cấp Giấy chứng nhận từ ngày … tháng …. năm….


3. Tình trạng tranh chấp đất đai:……….……………………………..……….……….


…………………………………………………………………………………………


(ghi rõ không tranh chấp hay đang tranh chấp sử dụng đất với người sử dụng đất nào)


Những người tham gia cuộc họp cùng thống nhất ký tên dưới đây:


		STT

		Họ và tên

		Địa chỉ thường trú

		Ký tên



		1

		

		

		



		2

		

		

		



		3

		

		

		



		…

		

		

		





		Ngày …… tháng …… năm……


Xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn 


(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)

		Chủ trì cuộc họp


(Ký, ghi rõ họ tên và chức danh                                                    của người chủ trì cuộc họp)
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_1757305698.doc
		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

		Mẫu số 01/ĐĐ



		

		

		

		



		

		PHẦN GHI CỦA NGƯỜI NHẬN HỒ SƠ


   Đã kiểm tra nội dung đơn đầy đủ, rõ ràng, thống nhất với giấy tờ xuất trình.


Vào sổ tiếp nhận hồ sơ số:.......Quyển....


Ngày…... / ...… / .......…


Người nhận hồ sơ


(Ký và ghi rõ họ, tên)






		

		



		ĐƠN ĐỀ NGHỊ CÔNG NHẬN LẠI DIỆN TÍCH ĐẤT Ở

Kính gửi: UBND Thành phố Hà Tĩnh

		



		

		



		

		



		

		



		I. PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ĐẤT



		1. Người sử dụng đất


  1.1. Tên chồng (viết hoa): ………..…………………………. Ngày tháng năm sinh: ..…./……/….…..

Giấy CMND hoặc CCCD số: ………….......................................... ………………………………………

Cấp ngày ......../.........../..............      Nơi cấp: …………......................................................................................... 


  Hộ khẩu thường trú: TDP……………………, phường Thạch Quý – Thành phố Hà Tĩnh

 1.2. Tên vợ (viết hoa): ………..……………………..…………. Ngày tháng năm sinh: ..…./……/….…..

Giấy CMND hoặc CCCD số: ………….......................................... ………………………………………..

Cấp ngày ......../.........../..............      Nơi cấp: …………......................................................................................... 


  Hộ khẩu thường trú: TDP……………………, phường Thạch Quý, Thành phố Hà Tĩnh


  1.3. Địa chỉ thửa đất: TDP……………………, phường Thạch Quý, Thành phố Hà tĩnh



		2. Thông tin trên Giấy chứng nhận đã cấp


2.1. Số vào sổ cấp GCN:……….………;  2.2. Số phát hành GCN:…………..……………; 


2.3. Ngày cấp GCN … / … / …… …….;  2.4. Thửa đất số: ………; tờ bản đồ số ………..;

2.5. Diện tích đã được cấp giấy chứng nhận: ……………….. m2;


2.6. Mục đích đích sử dụng đất: Đất ở ……….. m2; đất vườn ao liền đất ở …….…… m2;

2.7. Nguồn gốc sử dụng đất: …………………………………………………………………


………………………………………………………………………………………………..



		3. Hiện trạng sử dụng…………………………………………………………………………


………………………………………………………………………………………………..



		4. Tình hình biến động đất đai (kê khai việc chuyển nhượng, tách thửa có liên quan đến thửa đất đề nghị công nhận lại diện tích đất ở) ……………………………….…………………………


………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………….



		5. Đề nghị


5.1. Công nhận lại diện tích đất ở với diện tích: .................................................................................


5.2. Nội dung đăng ký sau khi được công nhận lại: 


Chỉnh lý trên GCN đã cấp           ;                     Cấp đổi lại giấy chứng nhận



		6. Giấy tờ liên quan đến nội dung thay đổi nộp kèm theo đơn này gồm có:


- Giấy chứng nhận đã cấp;


………………………………………………………………………………………………………


………………………………………………………………………………………………………





Tôi cam đoan nội dung kê khai trên đơn là đúng sự thật, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật. 


……………, ngày ...... tháng …... năm.......


Người viết đơn


                     (Ký và ghi rõ họ tên)

		II. XÁC NHẬN CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN PHƯỜNG THẠCH QUÝ

                                                                             



		1. Nguồn gốc sử dụng đất  ……………………………………………………………………..…………


………………………………………………………………………………..……………………………


2. Thời gian bắt đầu sử dụng vào mục đích đất ở ………………………………..………………………


……………………………………………………………………………………..………………………


3. Hiện trạng sử dụng ……………………………………..……………………..………………………


……………………………………………………………………………………..………………………


4. Tình trạng tranh chấp, lấn chiếm đất đai …… ………………………………..………………………


……………………………………………………………………………………..………………………


5. Tình hình biến động (chuyển nhượng, tách thửa) có liên quan đến thửa đất gốc trên hồ sơ 299 …………


……………………………………………………………………………………..………………………


……………………………………………………………………………………..………………………

6. Đủ điều kiện (hay không đủ điều kiện) để xét công nhận lại diện tích đất ở …..………………………


……………………………………………………………………………………..………………………


……………………………………………………………………………………..………………………



		Ngày……. tháng…… năm 2022

Công chức địa chính 

(Ký, ghi rõ họ tên)

Lê Thị Hảo

		Ngày……. tháng…… năm 2022

TM. Ủy ban nhân dân

Chủ tịch

(Ký tên, đóng dấu)

Điện Văn Minh



		III. Ý KIẾN CỦA PHÒNG TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG

                                                     



		…………………………………………………………………………………….…………………………


………………………………………………………………………………….……………………………


……………………………………………………………………………………..………………………

……………………………………………………………………………………..………………………





		Ngày……. tháng…… năm …...


Người kiểm tra


(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)




		Ngày……. tháng…… năm …...


Trưởng phòng

(Ký tên, đóng dấu)
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Mẫu số 04. Hợp đồng cho thuê đất

 (Ban hành kèm theo Thông tư số 30/2014/TT-BTNMT ngày 02 tháng 6 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường)

		HỢP ĐỒNG THUÊ ĐẤT
-------

Số: ....

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
..., ngày..... tháng .....năm ....





HỢP ĐỒNG THUÊ ĐẤT


Căn cứ Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013;


Căn cứ Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Đất đai;


Căn cứ Thông tư số 30/2014/TT-BTNMT ngày 02 tháng 6 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về hồ sơ giao đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất, thu hồi đất;


Căn cứ Quyết định số………….ngày…tháng …năm…của Ủy ban nhân dân……..về việc cho thuê đất……………..1

Hôm nay, ngày ... tháng ... năm ... tại ……………………………., chúng tôi gồm:


I. Bên cho thuê đất:

……………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………..

II. Bên thuê đất là: ..................................................................................

 (Đối với hộ gia đình thì ghi tên chủ hộ, địa chỉ nơi đăng ký hộ khẩu thường trú; đối với cá nhân thì ghi tên cá nhân, địa chỉ nơi đăng ký hộ khẩu thường trú, số chứng minh nhân dân, tài khoản (nếu có); đối với tổ chức thì ghi tên tổ chức, địa chỉ trụ sở chính, họ tên và chức vụ người đại diện, số tài khoản…..).

III. Hai Bên thỏa thuận ký hợp đồng thuê đất với các điều, khoản sau đây: 

Điều 1. Bên cho thuê đất cho Bên thuê đất thuê khu đất như sau:

1. Diện tích đất .............. m2 (ghi rõ bằng số và bằng chữ, đơn vị là mét vuông)

Tại ... (ghi tên xã/phường/thị trấn; huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh; tỉnh/thành phố trực thuộc Trung ương nơi có đất cho thuê).

2. Vị trí, ranh giới khu đất được xác định theo tờ trích lục bản đồ địa chính (hoặc tờ trích đo địa chính) số ..., tỷ lệ …….. do ... .......lập ngày … tháng … năm ... đã được ... thẩm định.

3. Thời hạn thuê đất ... (ghi rõ số năm hoặc số tháng thuê đất bằng số và bằng chữ phù hợp với thời hạn thuê đất), kể từ ngày ... tháng ... năm ... đến ngày ... tháng ... năm ...

4. Mục đích sử dụng đất thuê:.......................................

Điều 2. Bên thuê đất có trách nhiệm trả tiền thuê đất theo quy định sau:

1. Giá đất tính tiền thuê đất là ... đồng/m2/năm, (ghi bằng số và bằng chữ).

2. Tiền thuê đất được tính từ ngày ... tháng ... năm...............................

3. Phương thức nộp tiền thuê đất: ...........................

4. Nơi nộp tiền thuê đất: .......................................

5. Việc cho thuê đất không làm mất quyền của Nhà nước là đại diện chủ sở hữu đất đai và mọi tài nguyên nằm trong lòng đất.

Điều 3. Việc sử dụng đất trên khu đất thuê phải phù hợp với mục đích sử dụng đất đã ghi tại Điều 1 của Hợp đồng này 2.....

Điều 4. Quyền và nghĩa vụ của các bên

1. Bên cho thuê đất bảo đảm việc sử dụng đất của Bên thuê đất trong thời gian thực hiện hợp đồng, không được chuyển giao quyền sử dụng khu đất trên cho bên thứ ba, chấp hành quyết định thu hồi đất theo quy định của pháp luật về đất đai;

2. Trong thời gian thực hiện hợp đồng, Bên thuê đất có các quyền và nghĩa vụ theo quy định của pháp luật về đất đai.

Trường hợp Bên thuê đất bị thay đổi do chia tách, sáp nhập, chuyển đổi doanh nghiệp, bán tài sản gắn liền với đất thuê............................ thì tổ chức, cá nhân được hình thành hợp pháp sau khi Bên thuê đất bị thay đổi sẽ thực hiện tiếp quyền và nghĩa vụ của Bên thuê đất trong thời gian còn lại của Hợp đồng này.

3. Trong thời hạn hợp đồng còn hiệu lực thi hành, nếu Bên thuê đất trả lại toàn bộ hoặc một phần khu đất thuê trước thời hạn thì phải thông báo cho Bên cho thuê đất biết trước ít nhất là 6 tháng. Bên cho thuê đất trả lời cho Bên thuê đất trong thời gian 03 tháng, kể từ ngày nhận được đề nghị của Bên thuê đất. Thời điểm kết thúc hợp đồng tính đến ngày bàn giao mặt bằng.

4. Các quyền và nghĩa vụ khác theo thoả thuận của các Bên (nếu có) 3

..................................................................................................................

Điều 5. Hợp đồng thuê đất chấm dứt trong các trường hợp sau:

1. Hết thời hạn thuê đất mà không được gia hạn thuê tiếp;

2. Do đề nghị của một bên hoặc các bên tham gia hợp đồng và được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cho thuê đất chấp thuận;

3. Bên thuê đất bị phá sản hoặc bị phát mại tài sản hoặc giải thể;

4. Bên thuê đất bị cơ quan nhà nước có thẩm quyền thu hồi đất theo quy định của pháp luật về đất đai.

Điều 6. Việc giải quyết tài sản gắn liền với đất sau khi kết thúc Hợp đồng này được thực hiện theo quy định của pháp luật.

Điều 7. Hai Bên cam kết thực hiện đúng quy định của hợp đồng này, nếu Bên nào không thực hiện thì phải bồi thường cho việc vi phạm hợp đồng gây ra theo quy định của pháp luật.

Cam kết khác (nếu có) 4...............................................

.....................................................................................................................

Điều 8. Hợp đồng này được lập thành 04 bản có giá trị pháp lý như nhau, mỗi Bên giữ 01 bản và gửi đến cơ quan thuế, kho bạc nhà nước nơi thu tiền thuê đất.

Hợp đồng này có hiệu lực kể từ ngày……………………………….../.

 

		Bên thuê đất

(Ký, ghi rõ họ, tên, đóng dấu (nếu có)

		Bên cho thuê đất

(Ký, ghi rõ họ, tên và đóng dấu)





 

--------------------------------

1 Ghi thêm văn bản công nhận kết quả đấu thầu; Quyết định công nhận kết quả trúng đấu giá quyền sử dụng đất; Giấy chứng nhận đầu tư ….

2 Ghi thêm theo Giấy chứng nhận đầu tư….đối với trường hợp bên thuê đất có Giấy chứng nhận đầu tư

3 Phải đảm bảo phù hợp với quy định của pháp luật về đất đai và pháp luật khác có liên quan

4 Phải đảm bảo phù hợp với quy định của pháp luật về đất đai và pháp luật khác có liên quan
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Mẫu số 01. Đơn xin giao đất/cho thuê đất/cho phép chuyển mục đích sử dụng đất

(Ban hành kèm theo Thông tư số 30/2014/TT-BTNMT ngày 02 tháng 6 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
------------------------

..., ngày..... tháng .....năm ....

ĐƠN 1….

Kính gửi: Ủy ban nhân dân 2 ...................

1. Người xin giao đất/cho thuê đất/cho phép chuyển mục đích sử dụng đất 3 …………..

.....................................................................................................................................

2. Địa chỉ/trụ sở chính:................................................................................................

3. Địa chỉ liên hệ:.................................................................….................

……………………………………………………………………………….

4. Địa điểm khu đất:......................................................................................

5. Diện tích (m2):..........................................................................................

6. Để sử dụng vào mục đích: 4..................................................................................

7. Thời hạn sử dụng:………………………………………..........…………..

8. Cam kết sử dụng đất đúng mục đích, chấp hành đúng các quy định của pháp luật đất đai, nộp tiền sử dụng đất/tiền thuê đất (nếu có) đầy đủ, đúng hạn;

Các cam kết khác (nếu có)...........................................................................................

.....................................................................................................................................


 


		 

		Người làm đơn

(ký và ghi rõ họ tên)





 

-------------------------------

1 Ghi rõ đơn xin giao đất hoặc xin thuê đất hoặc xin chuyển mục đích sử dụng đất

2 Ghi rõ tên UBND cấp có thẩm quyền giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử dụng đất

3 Ghi rõ họ, tên cá nhân xin sử dụng đất/cá nhân đại diện cho hộ gia đình/cá nhân đại diện cho tổ chức; ghi thông tin về cá nhân (số, ngày/tháng/năm, cơ quan cấp Chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu…); ghi thông tin về tổ chức (Quyết định thành lập cơ quan, tổ chức sự nghiệp/văn bản công nhận tổ chức tôn giáo/đăng ký kinh doanh/Giấy chứng nhận đầu tư đối với doanh nghiệp/tổ chức kinh tế…)

4 Trường hợp đã được cấp giấy chứng nhận đầu tư hoặc văn bản chấp thuận đầu tư thì ghi rõ mục đích sử dụng đất để thực hiện dự án đầu tư theo giấy chứng nhận đầu tư hoặc cấp văn bản chấp thuận đầu tư
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Mẫu số 01/LCHS (Ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 88/2016/TTLT-BTC-BTNMT)

		SỞ TÀI NGUYÊN VÀ
MÔI TRƯỜNG ...
VĂN PHÒNG ĐĂNG KÝ
ĐẤT ĐAI………
(CHI NHÁNH ………………)
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------



		Số: ……/PCTTĐC

		………, ngày …. tháng … năm …





 


PHIẾU CHUYỂN THÔNG TIN ĐỂ XÁC ĐỊNH NGHĨA VỤ TÀI CHÍNH VỀ ĐẤT ĐAI

Kính gửi: ………………………………


		I. THÔNG TIN CHUNG VỀ NGƯỜI SỬ DỤNG ĐẤT, MẶT NƯỚC, CHỦ SỞ HỮU TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT



		1.1. Tên (1): ................................................................................................................................


1.2. Địa chỉ (2) ............................................................................................................................


1.3. Số điện thoại liên hệ: ………………………………… Email (nếu có): ……………………….


1.4. Mã số thuế (nếu có): ……………………………………………………………………………..


1.5. Giấy tờ nhân thân/pháp nhân (3): ........................................................................................


Số ………………………; ngày cấp: …………………. nơi cấp …………………………………….


1.6. Loại thủ tục cần xác định nghĩa vụ tài chính (4): ……………………………………………….



		II. THÔNG TIN VỀ ĐẤT VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT



		2.1. Thông tin về đất

2.1.1. Thửa đất số: ………………………………….; Tờ bản đồ số: ………………………………;


2.1.2. Địa chỉ tại (5): …………………………………………………………………………………….;


2.1.3. Vị trí theo Bảng giá đất:

- Đường/đoạn đường/khu vực: ………………………………………………………………………


- Vị trí thửa đất(6): …...................................................................................................................


- Chiều sâu của thửa đất (nếu có): ………………………………………………………………… m.

- Chiều rộng của ngõ/hẻm (nếu có):  ……………………………………………………………… m.

2.1.4. Diện tích thửa đất: ……………………………… m2

- Diện tích sử dụng chung: ……………………………. m2

- Diện tích sử dụng riêng: ……………………………… m2

- Diện tích phải nộp tiền sử dụng đất/tiền thuê đất: ……………………………… m2

- Diện tích không phải nộp tiền sử dụng đất (tiền thuê đất): …….……………… m2

- Diện tích đất trong hạn mức: ……………………………… m2

- Diện tích đất ngoài hạn mức: ……………………………… m2

- Diện tích chuyển Mục đích sử dụng đất: ………………………………………… m2

2.1.5. Nguồn gốc sử dụng đất: …………………………………………………………..


2.1.6. Mục đích sử dụng đất(7): …………………………………………………………..


Mục đích sử dụng đất trước khi chuyển Mục đích: ………………………………………………


2.1.7. Thời hạn sử dụng đất:

- Ổn định lâu dài □

- Có thời hạn: ………………năm. Từ ngày …../ …../….. đến ngày: …../ …../…..


- Gia hạn ……………………năm. Từ ngày …../ …../….. đến ngày: …../ …../…..


2.1.8. Thời Điểm bắt đầu sử dụng đất từ ngày: …………./ …………./ ………….;

2.1.9. Chuyển hình thức sử dụng đất(8):

- Hình thức đang sử dụng: ………………………………………………………………


- Hình thức sau khi chuyển: …………………………………………………………….


2.1.10. Giá đất:

- Giá đất cụ thể(9): ………………………………………………………………


- Giá trúng đấu giá: …………………………………………………………….


- Giá đất trước khi chuyển Mục đích sử dụng đất(10): ………………………


2.1.11. Giấy tờ về quyền sử dụng đất (11):  ……………………………………………………..



		2.2. Thông tin về nhà ở, công trình xây dựng khác

2.2.1. Loại nhà ở, công trình: ………………….; cấp hạng nhà ở, công trình: ……………………..;

2.2.2. Diện tích xây dựng: ………………………………………………………………………….m2;

2.2.3. Diện tích sàn xây dựng: …………………………………………………………………….m2;

2.2.4. Diện tích sở hữu chung: ………………m2; Diện tích sở hữu riêng: ……………………m2;

2.2.5. Kết cấu: ………………………..; Số tầng nổi: ………………..; Số tầng hầm: ……………..


2.2.5. Nguồn gốc: ………………………………………………………………………………………


2.2.6. Năm hoàn công: ……………………………….năm.

2.2.7. Thời hạn sở hữu đến: ………………………... năm.



		III. THÔNG TIN CỤ THỂ XÁC ĐỊNH NGHĨA VỤ TÀI CHÍNH ĐỐI VỚI TRƯỜNG HỢP THUÊ ĐẤT XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH NGẦM, THUÊ ĐẤT CÓ MẶT NƯỚC, THUÊ MẶT NƯỚC



		3.1. Đối với thuê đất xây dựng công trình ngầm

- Diện tích thuê đất xây dựng công trình ngầm: …………… m2;

- Giá đất cụ thể tính tiền thuê đất của phần diện tích đất xây dựng công trình ngầm (12): ………


2.2. Đối với thuê đất có mặt nước

- Diện tích đất: …………………..m2;

- Diện tích mặt nước: …………...m2;

- Giá đất cụ thể tính tiền thuê đất của phần diện tích đất(13): ……………………………………….


3.3. Đối với thuê mặt nước

a) Vị trí mặt nước:

b) Diện tích mặt nước thuê: ……………………….m2;

c) Mục đích sử dụng mặt nước: …………………..m2;

d) Thời hạn thuê mặt nước: ……………..năm. Từ ngày ……………đến ngày: ………………..


đ) Hình thức thuê mặt nước: Trả tiền thuê hàng năm □ Trả tiền thuê một lần □



		IV. THÔNG TIN VỀ ĐĂNG KÝ BIẾN ĐỘNG, GHI NỢ, ƯU ĐÃI VỀ NGHĨA VỤ TÀI CHÍNH VÀ CÁC KHOẢN ĐƯỢC TRỪ VÀO TIỀN SỬ DỤNG ĐẤT, TIỀN THUÊ ĐẤT (nếu có)



		4.1. Đối với trường hợp đăng ký bổ sung tài sản gắn liền với đất và chuyển đổi, chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (đăng ký biến động)

4.1.1. Loại biến động: ………………………………………………………………………………….


4.1.2. Loại tài sản biến động: ………………………………………………………………………….


4.2. Ghi nợ nghĩa vụ tài chính (tiền sử dụng đất, lệ phí trước bạ)

- Đối tượng ghi nợ: ……………………………………………………………………………………..


- Loại nghĩa vụ được ghi nợ: ………………………………………………………………………….


4.3. Miễn, giảm nghĩa vụ tài chính

- Đối tượng miễn, giảm: ………………………………………………………………………………..


- Loại nghĩa vụ được miễn, giảm: ……………………………………………………………………..


4.4. Các Khoản được trừ vào tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp

Tên của Khoản được trừ: ……………………………………………………………………………….



		V. NHỮNG GIẤY TỜ KÈM THEO(14)

…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….



		
GIÁM ĐỐC
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)





 


HƯỚNG DẪN GHI MỘT SỐ THÔNG TIN TẠI PHIẾU CHUYỂN THÔNG TIN

Mục I. Ghi thông tin về người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất. Trường hợp nhiều người cùng chung quyền sử dụng đất, cùng chung quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất thì ghi thông tin một người đại diện và danh sách theo Mẫu số 01a/LCHS

(1) Cá nhân ghi họ tên, năm sinh; hộ gia đình ghi “Hộ ông: "(hoặc “Hộ bà"), tên và năm sinh của ông (hoặc bà); vợ chồng ghi họ tên, năm sinh của cả người vợ và chồng; Tổ chức ghi tên theo quyết định thành lập hoặc giấy đăng ký kinh doanh, giấy phép đầu tư; cá nhân nước ngoài và người Việt Nam định cư ở nước ngoài ghi họ tên, năm sinh, quốc tịch.

(2) Địa chỉ để gửi Thông báo nghĩa vụ tài chính và trong trường hợp cần thiết liên lạc đề nghị cung cấp hồ sơ bổ sung theo quy định.

(3) Ghi tên loại giấy tờ nhân thân/pháp nhân như: Giấy chứng minh nhân dân, Căn cước nhân dân, Hộ chiếu, Quyết định thành lập v.v...

(4) Ghi loại thủ tục như: cấp Giấy chứng nhận lần đầu, chuyển nhượng, tặng cho, chuyển Mục đích v.v...

Mục II.

Điểm 2.1. Ghi thông tin từng thửa đất. Trường hợp có nhiều thửa đất, vị trí, căn cứ pháp lý, Mục đích sử dụng thì kê khai thông tin chung và tổng diện tích; đồng thời lập danh sách theo Mẫu số 01a/LCHS

(5) Ghi rõ tên đường/phố, xã/phường/thị trấn, quận/huyện/thị xã/thành phố;

(6) Vị trí thửa đất trong bảng giá đất (vị trí 1, 2, 3,..,);

(7) Mục đích sử dụng đất theo phân loại đất quy định tại Điều 10 Luật Đất đai và là Mục đích tính thu tiền sử dụng đất, tiền thuê đất hoặc Mục đích sau khi chuyển Mục đích sử dụng đất.

(8) Ghi hình thức sử dụng đất như: giao đất không thu tiền sử dụng đất, giao đất có thu tiền sử dụng đất thuê đất trả tiền hàng năm hoặc thuê đất trả tiền một lần cho cả thời gian thuê v.v...

(9), (10), (12), (13) Giá đất cụ thể đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt đối với trường hợp phải xác định giá đất cụ thể theo các phương pháp so sánh, thu nhập, chiết trừ, thặng dư.

(11) Ghi tên loại giấy tờ, số, ngày, tháng, năm và trích yếu của văn bản. Ví dụ: Quyết định giao đất số 15/QĐ-UBND ngày 28/6/2016 về việc giao đất tái định cư v.v...

Điểm 2.2. Ghi thông tin về tài sản gắn liền với đất. Trường hợp có nhiều nhà ở, công trình thì kê khai thông tin chung và tổng diện tích; đồng thời lập danh sách theo Mẫu số 01a/LCHS.

Mục V.

(14) Ghi các giấy tờ chuyển cho cơ quan thuế, cơ quan tài chính theo quy định tại Thông tư này.
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PHỤ LỤC III

BẢNG KÊ KHAI DIỆN TÍCH ĐẤT TRỒNG LÚA CHUYỂN MỤC ĐÍCH SỬ DỤNG SANG ĐẤT PHI NÔNG NGHIỆP
(kèm theo Nghị định số 62/2019/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2019 của Chính phủ)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

Kính gửi: Sở Tài nguyên và Môi trường tỉnh/thành phố:………….
(Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố, thị xã)

1. Tên cơ quan/tổ chức/hộ gia đình/cá nhân kê khai: .....................................................

2. Địa chỉ: ...................................................................................................................

3. Địa điểm thu hồi đất: ................................................................................................

		Vị trí/ Địa điểm đất

		Diện tích

(m2)

		Ghi chú



		Vị trí 1: số thửa ………..; số tờ bản đồ …………..; xã (phường, TT)…………………………………………………………………………;

huyện (TP, TX) …………………………………………………………..

		 

		 



		Vị trí 1: số thửa…………….; số tờ bản đồ……………..; xã (phường, TT).....................................................................................................;

huyện (TP, TX) ……………………………………………………………

		 

		 



		Vị trí 1: số thửa…………….; số tờ bản đồ……………..; xã (phường, TT)…………………………………………………………………………;

huyện (TP, TX) …………………………………………………………….

		 

		 



		………………………………………………………………………….

		 

		 



		Tổng cộng diện tích đất lúa chuyển đổi

		 

		 





Đề nghị Sở Tài nguyên và Môi trường tỉnh/thành phố hoặc Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố, thị xã xác định diện tích đất trồng lúa nước chuyển sang mục đích phi nông nghiệp để (tên cơ quan, tổ chức) làm căn cứ để thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định./.

 

		 

		………, ngày…….tháng……năm…….
TÊN CƠ QUAN/TỔ CHỨC/
HỘ GIA ĐÌNH/CÁ NHÂN
(Ký tên, đóng dấu nếu có)
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PHỤ LỤC V

MẪU DÀNH CHO HỘ GIA ĐÌNH, CÁ NHÂN ĐỀ NGHỊ XÁC ĐỊNH TIỀN BẢO VỆ, PHÁT TRIỂN ĐẤT TRỒNG LÚA
(Kèm theo Nghị định số 62/2019/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2019 của Chính phủ)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

		Kính gửi:

		Sở Tài chính tỉnh/thành phố: ……………….
(Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã)





Căn cứ Nghị định số 35/2015/NĐ-CP ngày 13 tháng 4 năm 2015 của Chính phủ về quản lý, sử dụng đất trồng lúa.

Căn cứ Nghị định số ….. /2019/NĐ-CP ngày …… tháng ...... năm 2019 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 35/2015/NĐ-CP ngày 13 tháng 4 năm 2015 của Chính phủ về quản lý, sử dụng đất trồng lúa.

Căn cứ Quyết định số …../QĐ-UBND ngày .... tháng .... năm của Ủy ban nhân dân tỉnh/thành phố về mức thu, nộp tiền bảo vệ, phát triển đất trồng lúa.

Tôi tên là: ...............................................................................................................

Số CMND:…………….. Ngày cấp:…………………… Nơi cấp: ...................

Địa chỉ:....................................................... Điện thoại: …………………………

Tôi đề nghị xác định tiền bảo vệ, phát triển đất trồng lúa như sau:

1. Diện tích đất được Ủy ban nhân dân tỉnh (Ủy ban nhân dân huyện, thành phố, thị xã) cho thuê (giao đất, chuyển mục đích sử dụng đất) là: ……….... m2; trong đó diện tích đất chuyên trồng lúa nước (đất trồng được hai vụ lúa nước trở lên trong năm) nằm trong diện tích đất thuê (đất giao, đất chuyển mục đích sử dụng) là: ………… m2.

2. Số tiền bảo vệ, phát triển đất trồng lúa đề nghị xác định là: …………. đồng

Đề nghị Sở Tài chính tỉnh/thành phố (Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã) xác định số tiền bảo vệ, phát triển đất trồng lúa để tôi thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định./.

 

		 

		……., ngày……tháng…..năm…….
NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
(Ký, ghi rõ họ tên)
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Mẫu số 05. Quyết định cho phép chuyển mục đích sử dụng đất

(Ban hành kèm theo Thông tư số 30/2014/TT-BTNMT ngày 02 tháng 6 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường)

		ỦY BAN NHÂN DÂN ...
-------

Số: ....

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

..., ngày..... tháng .....năm ....





QUYẾT ĐỊNH

Về việc cho phép chuyển mục đích sử dụng đất

UỶ BAN NHÂN DÂN …………….

Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày… tháng …năm …;


Căn cứ Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013;


Căn cứ Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Đất đai;


Căn cứ Thông tư số 30/2014/TT-BTNMT ngày 02 tháng 6 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về hồ sơ giao đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất, thu hồi đất;

Căn cứ Kế hoạch sử dụng đất hàng năm của ……được phê duyệt tại Quyết định số ……….. của Ủy ban nhân dân ………;


Xét đề nghị của Sở (Phòng) Tài nguyên và Môi trường tại Tờ trình số ... ngày…tháng…năm….. ,


QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Cho phép … (ghi tên và địa chỉ của người được giao đất) …được chuyển mục đích sử dụng đất tại xã/phường/thị trấn ..., huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh……., tỉnh/thành phố trực thuộc Trung ương …... để sử dụng vào mục đích ....


Vị trí, ranh giới khu đất được xác định theo tờ trích lục bản đồ địa chính (hoặc tờ trích đo địa chính) số ..., tỷ lệ ... do ... …………lập ngày … tháng … năm ...và đã được ... thẩm định.


Thời hạn sử dụng đất:............................................


Giá đất tính tiền sử dụng đất/tiền thuê đất phải nộp:1 ………………


Hạn chế trong việc sử dụng đất sau khi chuyển mục đích sử dụng đất……………………..


Điều 2: Giao……………………………………………….có trách nhiệm tổ chức thực hiện các công việc sau đây:


1. Hướng dẫn……..người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định;


2. Xác định cụ thể mốc giới và giao đất trên thực địa;

3. Trao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho người sử dụng đất đã hoàn thành nghĩa vụ tài chính theo quy định;


4. Chỉnh lý hồ sơ địa chính.


Điều 3: Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày…tháng… năm…


Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân …….,... và người được sử dụng đất có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.


 


		Nơi nhận

		TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
CHỦ TỊCH

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)





 

---------------------------------

1 Ghi: Đối với trường hợp không ban hành riêng quyết định phê duyệt giá đất cụ thể.
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Mẫu số 06. Biên bản giao đất trên thực địa

(Ban hành kèm theo Thông tư số 30/2014/TT-BTNMT ngày 02 tháng 6 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BIÊN BẢN GIAO ĐẤT TRÊN THỰC ĐỊA

Thực hiện Quyết định số ……………..ngày ......tháng.....năm của Ủy ban nhân dân..........về việc giao đất/thuê đất, hôm nay ngày ..... , tại .........., thành phần gồm:

I. Đại diện cơ quan tài nguyên và môi trường:

………………………………………………………………….

II. Đại diện Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn....

……………………………………………………………………….

III. Bên được nhận đất trên thực địa:

……………………………………………………………………..

IV. Các bên tiến hành giao đất, cụ thể như sau:

1. Giao nhận thửa đất số……tờ bản đồ số…………tại ………………cho (tên người sử dụng đất) để sử dụng vào mục đích …………...

2. Giao nhận đất theo các mốc giới, ranh giới thửa đất, diện tích...m2 trên thực địa xác định theo tờ trích lục bản đồ địa chính (hoặc tờ trích đo địa chính) số…., tỷ lệ… do ... …….. lập ngày …tháng…năm….và đã được ... thẩm định, gồm:

………………………………………………………………………….;

…………………………………………………………………………..

3- Biên bản lập hồi.... giờ... phút cùng ngày, đã đọc cho các bên tham dự cùng nghe, nhất trí thông qua ký tên dưới đây.

Biên bản này lập thành ... bản có giá trị như nhau, gửi ...................../.

 

		ĐẠI DIỆN CQTNMT

(ký, ghi họ tên, đóng dấu)

		ĐẠI DIỆN UBND ……

(ký, ghi họ tên, đóng dấu)

		BÊN NHẬN ĐẤT

(ký, ghi họ tên, đóng dấu- nếu có)
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Mẫu số 03. Quyết định cho thuê đất

 (Ban hành kèm theo Thông tư số 30/2014/TT-BTNMT ngày 02 tháng 6 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường)

		ỦY BAN NHÂN DÂN ...


Số: ....

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


..., ngày..... tháng .....năm ....





QUYẾT ĐỊNH

Về việc cho thuê đất ...

ỦY BAN NHÂN DÂN ...

Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày… tháng …năm …;


Căn cứ Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013;


Căn cứ Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Đất đai;


Căn cứ Thông tư số 30/2014/TT-BTNMT ngày 02 tháng 6 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về hồ sơ giao đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất, thu hồi đất;


Căn cứ Kế hoạch sử dụng đất hàng năm của ……được phê duyệt tại Quyết định số ……….. của Ủy ban nhân dân ………;


Xét đề nghị của Sở (Phòng) Tài nguyên và Môi trường tại Tờ trình số ... ngày…tháng…năm….. ,


QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1: Cho … (ghi tên và địa chỉ của người được thuê đất) thuê ….m2 đất tại xã/phường/thị trấn ..., huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh..., tỉnh/thành phố trực thuộc Trung ương ... để sử dụng vào mục đích ....


Thời hạn sử dụng đất là ..., kể từ ngày… tháng … năm …đến ngày… tháng … năm …


Vị trí, ranh giới khu đất được xác định theo tờ trích lục bản đồ địa chính (hoặc tờ trích đo địa chính) số ..., tỷ lệ ... do ... ……lập ngày … tháng … năm ... và đã được .... thẩm định.


Hình thức thuê đất: (1)....

Giá đất, tiền thuê đất phải nộp …………………………….


Những hạn chế về quyền của người sử dụng đất (nếu có): ………....…………


Điều 2: Giao…………………………………………… có trách nhiệm tổ chức thực hiện các công việc sau đây:

1. Thông báo cho người được thuê đất nộp tiền thuê đất, phí và lệ phí theo quy định của pháp luật;


2. Ký hợp đồng thuê đất với……………………….


3. Xác định cụ thể mốc giới và giao đất trên thực địa;

4. Trao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho người sử dụng đất đã hoàn thành nghĩa vụ tài chính theo quy định;


5. Chỉnh lý hồ sơ địa chính.


Điều 3: Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.


Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân ………….... và người được thuê đất có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.


Văn phòng Ủy ban nhân dân ………….. chịu trách nhiệm đưa Quyết định này lên Cổng thông tin điện tử của …………….../.


		Nơi nhận:

		TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
CHỦ TỊCH

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)





 

--------------------------------

(1) Ghi rõ: Trả tiền thuê đất hàng năm hay trả tiền thuê đất một lần cho cả thời gian thuê; chuyển từ giao đất sang thuê đất….
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Mẫu số 02. Quyết định giao đất

(Ban hành kèm theo Thông tư số 30/2014/TT-BTNMT ngày 02 tháng 6 năm 2014

của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường)

		ỦY BAN NHÂN DÂN ...


Số: ....  ...

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

………., ngày..... tháng .....năm ....





 


QUYẾT ĐỊNH

Về việc giao đất ...

Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày… tháng …năm …;

Căn cứ Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013;

Căn cứ Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Đất đai;


Căn cứ Thông tư số 30/2014/TT-BTNMT ngày 02 tháng 6 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về hồ sơ giao đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất, thu hồi đất;


Căn cứ Kế hoạch sử dụng đất hàng năm của ……được phê duyệt tại Quyết định số ……….. của Ủy ban nhân dân ………;


Xét đề nghị của Sở (Phòng) Tài nguyên và Môi trường tại Tờ trình số ... ngày…tháng…năm….. ,


QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1: Giao cho … (ghi tên và địa chỉ của người được giao đất) …m2 đất tại xã/phường/thị trấn ..., huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh..., tỉnh/thành phố trực thuộc Trung ương ... để sử dụng vào mục đích ....


Thời hạn sử dụng đất là ... , kể từ ngày… tháng … năm … (1)

Vị trí, ranh giới khu đất được xác định theo tờ trích lục bản đồ địa chính (hoặc tờ trích đo địa chính) số ..., tỷ lệ ... do ... lập ngày … tháng … năm ... và đã được .... thẩm định.


Hình thức giao đất (2) :……………………………………….


Giá đất, tiền sử dụng đất phải nộp ……….…(đối với trường hợp giao đất có thu tiền sử dụng đất).(3)

Những hạn chế về quyền của người sử dụng đất (nếu có): ………....………

Điều 2: Giao …………………….tổ chức thực hiện các công việc sau đây:

1. Thông báo cho người được giao đất nộp tiền sử dụng đất, phí và lệ phí theo quy định của pháp luật;


2. Xác định cụ thể mốc giới và giao đất trên thực địa;

3. Trao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho người sử dụng đất đã hoàn thành nghĩa vụ tài chính theo quy định;


4. Chỉnh lý hồ sơ địa chính.


Điều 3: Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.


Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân ……….. ... và người được giao đất có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.


Văn phòng Ủy ban nhân dân………………. chịu trách nhiệm đưa Quyết định này lên Cổng thông tin điện tử của ….../.


 


		Nơi nhận:

		TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
CHỦ TỊCH

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)





 

--------------------------------


(1) Ghi: đến ngày… tháng … năm …đối với trường hợp giao đất có thời hạn.


(2) Ghi rõ các trường hợp giao đất không thu tiền sử dụng đất/giao đất có thu tiền sử dụng đất/chuyển từ thuê đất sang giao đất/chuyển từ giao đất không thu tiền sử dụng đất sang giao đất có thu tiền sử dụng đất….


(3) Đối với trường hợp không ban hành riêng quyết định phê duyệt giá đất cụ thể.
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Mẫu số 01. Đơn xin giao đất/cho thuê đất/cho phép chuyển mục đích sử dụng đất

(Ban hành kèm theo Thông tư số 30/2014/TT-BTNMT ngày 02 tháng 6 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
------------------------

..., ngày..... tháng .....năm ....

ĐƠN 1….

Kính gửi: Ủy ban nhân dân 2 ...................

1. Người xin giao đất/cho thuê đất/cho phép chuyển mục đích sử dụng đất 3 …………..

.....................................................................................................................................

2. Địa chỉ/trụ sở chính:................................................................................................

3. Địa chỉ liên hệ:.................................................................….................

……………………………………………………………………………….

4. Địa điểm khu đất:......................................................................................

5. Diện tích (m2):..........................................................................................

6. Để sử dụng vào mục đích: 4..................................................................................

7. Thời hạn sử dụng:………………………………………..........…………..

8. Cam kết sử dụng đất đúng mục đích, chấp hành đúng các quy định của pháp luật đất đai, nộp tiền sử dụng đất/tiền thuê đất (nếu có) đầy đủ, đúng hạn;

Các cam kết khác (nếu có)...........................................................................................

.....................................................................................................................................


 


		 

		Người làm đơn

(ký và ghi rõ họ tên)





 

-------------------------------

1 Ghi rõ đơn xin giao đất hoặc xin thuê đất hoặc xin chuyển mục đích sử dụng đất

2 Ghi rõ tên UBND cấp có thẩm quyền giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử dụng đất

3 Ghi rõ họ, tên cá nhân xin sử dụng đất/cá nhân đại diện cho hộ gia đình/cá nhân đại diện cho tổ chức; ghi thông tin về cá nhân (số, ngày/tháng/năm, cơ quan cấp Chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu…); ghi thông tin về tổ chức (Quyết định thành lập cơ quan, tổ chức sự nghiệp/văn bản công nhận tổ chức tôn giáo/đăng ký kinh doanh/Giấy chứng nhận đầu tư đối với doanh nghiệp/tổ chức kinh tế…)

4 Trường hợp đã được cấp giấy chứng nhận đầu tư hoặc văn bản chấp thuận đầu tư thì ghi rõ mục đích sử dụng đất để thực hiện dự án đầu tư theo giấy chứng nhận đầu tư hoặc cấp văn bản chấp thuận đầu tư
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		VĂN PHÒNG ĐĂNG KÝ


ĐẤT ĐAI ……………….



Số: ....................

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



.............…, ngày ..... tháng  .... năm 20.....





PHIẾU LẤY Ý KIẾN


Về việc chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất


Kính gửi: ...........................................................................................................


Văn phòng đăng ký đất đai .............................................................................................................


Đề nghị Quý cơ quan có ý kiến về việc chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất đối với trường hợp sau đây:


I- Thông tin về chủ sở hữu và tài sản gắn liền với đất đề nghị chứng nhận quyền sở hữu

1. Tên chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất:……………..….…….………………………

…………………………………….………………………….………………….…….………………


Địa chỉ thường trú :………………………………….…………….……..…………


2. Tài sản gắn liền với đất do chủ sở hữu kê khai như sau:


2.1. Tên tài sản: ……………………………….……………….……….………………

2.2. Địa chỉ: …………………………………………………….……………………

2.3. ……………………………………….…………………….……..…………………

……….……………………………………………………….……………….……….……………


……….……………………………………………………….……………….……….………………


3. Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất gửi kèm theo gồm:


………………………………………………………….……………………….………………

……………………….…………………………….………….……………………….………………


II- Nội dung đề nghị có ý kiến


…………………..…………………………………………….……………………….……………

………..……………………………………………………….……………………….………………


………..……………………………………………………….……………………….………………


………..……………………………………………………….……………………….………………


		Giám đốc


 (Ký tên, đóng dấu)





III- Ý KIẾN CỦA CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC ĐỐI VỚI TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

1. Tên cơ quan: ……………….………….…………………………………………..………

2. Nội dung ý kiến: ………………..………………………………………………..………

………..……………………………………………………….…………………….…………………


………..……………………………………………………….……………………….………………


………..……………………………………………………….……………………….………………

		…….., ngày … tháng … năm …..


Thủ trưởng cơ quan

(Ký tên, đóng dấu) 
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		SỞ TÀI NGUYÊN VÀ
MÔI TRƯỜNG ...
VĂN PHÒNG ĐĂNG KÝ
ĐẤT ĐAI………
(CHI NHÁNH ………………)
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------



		Số: ……/PCTTĐC

		………, ngày …. tháng … năm …





 


PHIẾU CHUYỂN THÔNG TIN ĐỂ XÁC ĐỊNH NGHĨA VỤ TÀI CHÍNH VỀ ĐẤT ĐAI

Kính gửi: ………………………………


		I. THÔNG TIN CHUNG VỀ NGƯỜI SỬ DỤNG ĐẤT, MẶT NƯỚC, CHỦ SỞ HỮU TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT



		1.1. Tên (1): ................................................................................................................................


1.2. Địa chỉ (2) ............................................................................................................................


1.3. Số điện thoại liên hệ: ………………………………… Email (nếu có): ……………………….


1.4. Mã số thuế (nếu có): ……………………………………………………………………………..


1.5. Giấy tờ nhân thân/pháp nhân (3): ........................................................................................


Số ………………………; ngày cấp: …………………. nơi cấp …………………………………….


1.6. Loại thủ tục cần xác định nghĩa vụ tài chính (4): ……………………………………………….



		II. THÔNG TIN VỀ ĐẤT VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT



		2.1. Thông tin về đất

2.1.1. Thửa đất số: ………………………………….; Tờ bản đồ số: ………………………………;


2.1.2. Địa chỉ tại (5): …………………………………………………………………………………….;


2.1.3. Vị trí theo Bảng giá đất:

- Đường/đoạn đường/khu vực: ………………………………………………………………………


- Vị trí thửa đất(6): …...................................................................................................................


- Chiều sâu của thửa đất (nếu có): ………………………………………………………………… m.

- Chiều rộng của ngõ/hẻm (nếu có):  ……………………………………………………………… m.

2.1.4. Diện tích thửa đất: ……………………………… m2

- Diện tích sử dụng chung: ……………………………. m2

- Diện tích sử dụng riêng: ……………………………… m2

- Diện tích phải nộp tiền sử dụng đất/tiền thuê đất: ……………………………… m2

- Diện tích không phải nộp tiền sử dụng đất (tiền thuê đất): …….……………… m2

- Diện tích đất trong hạn mức: ……………………………… m2

- Diện tích đất ngoài hạn mức: ……………………………… m2

- Diện tích chuyển Mục đích sử dụng đất: ………………………………………… m2

2.1.5. Nguồn gốc sử dụng đất: …………………………………………………………..


2.1.6. Mục đích sử dụng đất(7): …………………………………………………………..


Mục đích sử dụng đất trước khi chuyển Mục đích: ………………………………………………


2.1.7. Thời hạn sử dụng đất:

- Ổn định lâu dài □

- Có thời hạn: ………………năm. Từ ngày …../ …../….. đến ngày: …../ …../…..


- Gia hạn ……………………năm. Từ ngày …../ …../….. đến ngày: …../ …../…..


2.1.8. Thời Điểm bắt đầu sử dụng đất từ ngày: …………./ …………./ ………….;

2.1.9. Chuyển hình thức sử dụng đất(8):

- Hình thức đang sử dụng: ………………………………………………………………


- Hình thức sau khi chuyển: …………………………………………………………….


2.1.10. Giá đất:

- Giá đất cụ thể(9): ………………………………………………………………


- Giá trúng đấu giá: …………………………………………………………….


- Giá đất trước khi chuyển Mục đích sử dụng đất(10): ………………………


2.1.11. Giấy tờ về quyền sử dụng đất (11):  ……………………………………………………..



		2.2. Thông tin về nhà ở, công trình xây dựng khác

2.2.1. Loại nhà ở, công trình: ………………….; cấp hạng nhà ở, công trình: ……………………..;

2.2.2. Diện tích xây dựng: ………………………………………………………………………….m2;

2.2.3. Diện tích sàn xây dựng: …………………………………………………………………….m2;

2.2.4. Diện tích sở hữu chung: ………………m2; Diện tích sở hữu riêng: ……………………m2;

2.2.5. Kết cấu: ………………………..; Số tầng nổi: ………………..; Số tầng hầm: ……………..


2.2.5. Nguồn gốc: ………………………………………………………………………………………


2.2.6. Năm hoàn công: ……………………………….năm.

2.2.7. Thời hạn sở hữu đến: ………………………... năm.



		III. THÔNG TIN CỤ THỂ XÁC ĐỊNH NGHĨA VỤ TÀI CHÍNH ĐỐI VỚI TRƯỜNG HỢP THUÊ ĐẤT XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH NGẦM, THUÊ ĐẤT CÓ MẶT NƯỚC, THUÊ MẶT NƯỚC



		3.1. Đối với thuê đất xây dựng công trình ngầm

- Diện tích thuê đất xây dựng công trình ngầm: …………… m2;

- Giá đất cụ thể tính tiền thuê đất của phần diện tích đất xây dựng công trình ngầm (12): ………


2.2. Đối với thuê đất có mặt nước

- Diện tích đất: …………………..m2;

- Diện tích mặt nước: …………...m2;

- Giá đất cụ thể tính tiền thuê đất của phần diện tích đất(13): ……………………………………….


3.3. Đối với thuê mặt nước

a) Vị trí mặt nước:

b) Diện tích mặt nước thuê: ……………………….m2;

c) Mục đích sử dụng mặt nước: …………………..m2;

d) Thời hạn thuê mặt nước: ……………..năm. Từ ngày ……………đến ngày: ………………..


đ) Hình thức thuê mặt nước: Trả tiền thuê hàng năm □ Trả tiền thuê một lần □



		IV. THÔNG TIN VỀ ĐĂNG KÝ BIẾN ĐỘNG, GHI NỢ, ƯU ĐÃI VỀ NGHĨA VỤ TÀI CHÍNH VÀ CÁC KHOẢN ĐƯỢC TRỪ VÀO TIỀN SỬ DỤNG ĐẤT, TIỀN THUÊ ĐẤT (nếu có)



		4.1. Đối với trường hợp đăng ký bổ sung tài sản gắn liền với đất và chuyển đổi, chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (đăng ký biến động)

4.1.1. Loại biến động: ………………………………………………………………………………….


4.1.2. Loại tài sản biến động: ………………………………………………………………………….


4.2. Ghi nợ nghĩa vụ tài chính (tiền sử dụng đất, lệ phí trước bạ)

- Đối tượng ghi nợ: ……………………………………………………………………………………..


- Loại nghĩa vụ được ghi nợ: ………………………………………………………………………….


4.3. Miễn, giảm nghĩa vụ tài chính

- Đối tượng miễn, giảm: ………………………………………………………………………………..


- Loại nghĩa vụ được miễn, giảm: ……………………………………………………………………..


4.4. Các Khoản được trừ vào tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp

Tên của Khoản được trừ: ……………………………………………………………………………….



		V. NHỮNG GIẤY TỜ KÈM THEO(14)

…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….



		
GIÁM ĐỐC
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)





 


HƯỚNG DẪN GHI MỘT SỐ THÔNG TIN TẠI PHIẾU CHUYỂN THÔNG TIN

Mục I. Ghi thông tin về người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất. Trường hợp nhiều người cùng chung quyền sử dụng đất, cùng chung quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất thì ghi thông tin một người đại diện và danh sách theo Mẫu số 01a/LCHS

(1) Cá nhân ghi họ tên, năm sinh; hộ gia đình ghi “Hộ ông: "(hoặc “Hộ bà"), tên và năm sinh của ông (hoặc bà); vợ chồng ghi họ tên, năm sinh của cả người vợ và chồng; Tổ chức ghi tên theo quyết định thành lập hoặc giấy đăng ký kinh doanh, giấy phép đầu tư; cá nhân nước ngoài và người Việt Nam định cư ở nước ngoài ghi họ tên, năm sinh, quốc tịch.

(2) Địa chỉ để gửi Thông báo nghĩa vụ tài chính và trong trường hợp cần thiết liên lạc đề nghị cung cấp hồ sơ bổ sung theo quy định.

(3) Ghi tên loại giấy tờ nhân thân/pháp nhân như: Giấy chứng minh nhân dân, Căn cước nhân dân, Hộ chiếu, Quyết định thành lập v.v...

(4) Ghi loại thủ tục như: cấp Giấy chứng nhận lần đầu, chuyển nhượng, tặng cho, chuyển Mục đích v.v...

Mục II.

Điểm 2.1. Ghi thông tin từng thửa đất. Trường hợp có nhiều thửa đất, vị trí, căn cứ pháp lý, Mục đích sử dụng thì kê khai thông tin chung và tổng diện tích; đồng thời lập danh sách theo Mẫu số 01a/LCHS

(5) Ghi rõ tên đường/phố, xã/phường/thị trấn, quận/huyện/thị xã/thành phố;

(6) Vị trí thửa đất trong bảng giá đất (vị trí 1, 2, 3,..,);

(7) Mục đích sử dụng đất theo phân loại đất quy định tại Điều 10 Luật Đất đai và là Mục đích tính thu tiền sử dụng đất, tiền thuê đất hoặc Mục đích sau khi chuyển Mục đích sử dụng đất.

(8) Ghi hình thức sử dụng đất như: giao đất không thu tiền sử dụng đất, giao đất có thu tiền sử dụng đất thuê đất trả tiền hàng năm hoặc thuê đất trả tiền một lần cho cả thời gian thuê v.v...

(9), (10), (12), (13) Giá đất cụ thể đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt đối với trường hợp phải xác định giá đất cụ thể theo các phương pháp so sánh, thu nhập, chiết trừ, thặng dư.

(11) Ghi tên loại giấy tờ, số, ngày, tháng, năm và trích yếu của văn bản. Ví dụ: Quyết định giao đất số 15/QĐ-UBND ngày 28/6/2016 về việc giao đất tái định cư v.v...

Điểm 2.2. Ghi thông tin về tài sản gắn liền với đất. Trường hợp có nhiều nhà ở, công trình thì kê khai thông tin chung và tổng diện tích; đồng thời lập danh sách theo Mẫu số 01a/LCHS.

Mục V.

(14) Ghi các giấy tờ chuyển cho cơ quan thuế, cơ quan tài chính theo quy định tại Thông tư này.
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Số:        /DSTB-

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





DANH SÁCH CÔNG KHAI


Kết quả kiểm tra hồ sơ đăng ký, cấp Giấy chứng nhận QSDĐ, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất


Tại xã: ..............................., huyện: .............................., tỉnh: ..........................


		Số


TT

		Tên người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất

		Địa chỉ thường trú

		Tờ bản đồ số

		Thửa đất số

		Diện tích đất (m2)

		Mục đích sử dụng đất

		Thời điểm       sử dụng đất

		Nguồn gốc sử dụng đất

		Tài sản gắn liền với đất

		Tình trạng tranh chấp



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		





Danh sách này được công khai trong thời gian 15 ngày, kể từ ngày…/…/…, đến ngày…/…/…Tại địa điểm:...................................................


Người không đồng ý với kết quả thẩm tra trên đây thì gửi đơn đến UBND xã, phường, thị trấn để giải quyết; sau thời gian trên Nhà nước sẽ không xem xét giải quyết./


		Xác nhận của đại diện những người sử dụng đất 


về việc đã công khai danh sách này

(Ký, ghi rõ họ, tên và địa chỉ)

		…...…..., ngày …...  tháng …...  năm …...

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN


(Ký tên, đóng dấu)
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		SỞ TÀI NGUYÊN VÀ
MÔI TRƯỜNG ...
VĂN PHÒNG ĐĂNG KÝ
ĐẤT ĐAI………
(CHI NHÁNH ………………)
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------



		Số: ……/PCTTĐC

		………, ngày …. tháng … năm …





 


PHIẾU CHUYỂN THÔNG TIN ĐỂ XÁC ĐỊNH NGHĨA VỤ TÀI CHÍNH VỀ ĐẤT ĐAI

Kính gửi: ………………………………


		I. THÔNG TIN CHUNG VỀ NGƯỜI SỬ DỤNG ĐẤT, MẶT NƯỚC, CHỦ SỞ HỮU TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT



		1.1. Tên (1): ................................................................................................................................


1.2. Địa chỉ (2) ............................................................................................................................


1.3. Số điện thoại liên hệ: ………………………………… Email (nếu có): ……………………….


1.4. Mã số thuế (nếu có): ……………………………………………………………………………..


1.5. Giấy tờ nhân thân/pháp nhân (3): ........................................................................................


Số ………………………; ngày cấp: …………………. nơi cấp …………………………………….


1.6. Loại thủ tục cần xác định nghĩa vụ tài chính (4): ……………………………………………….



		II. THÔNG TIN VỀ ĐẤT VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT



		2.1. Thông tin về đất

2.1.1. Thửa đất số: ………………………………….; Tờ bản đồ số: ………………………………;


2.1.2. Địa chỉ tại (5): …………………………………………………………………………………….;


2.1.3. Vị trí theo Bảng giá đất:

- Đường/đoạn đường/khu vực: ………………………………………………………………………


- Vị trí thửa đất(6): …...................................................................................................................


- Chiều sâu của thửa đất (nếu có): ………………………………………………………………… m.

- Chiều rộng của ngõ/hẻm (nếu có):  ……………………………………………………………… m.

2.1.4. Diện tích thửa đất: ……………………………… m2

- Diện tích sử dụng chung: ……………………………. m2

- Diện tích sử dụng riêng: ……………………………… m2

- Diện tích phải nộp tiền sử dụng đất/tiền thuê đất: ……………………………… m2

- Diện tích không phải nộp tiền sử dụng đất (tiền thuê đất): …….……………… m2

- Diện tích đất trong hạn mức: ……………………………… m2

- Diện tích đất ngoài hạn mức: ……………………………… m2

- Diện tích chuyển Mục đích sử dụng đất: ………………………………………… m2

2.1.5. Nguồn gốc sử dụng đất: …………………………………………………………..


2.1.6. Mục đích sử dụng đất(7): …………………………………………………………..


Mục đích sử dụng đất trước khi chuyển Mục đích: ………………………………………………


2.1.7. Thời hạn sử dụng đất:

- Ổn định lâu dài □

- Có thời hạn: ………………năm. Từ ngày …../ …../….. đến ngày: …../ …../…..


- Gia hạn ……………………năm. Từ ngày …../ …../….. đến ngày: …../ …../…..


2.1.8. Thời Điểm bắt đầu sử dụng đất từ ngày: …………./ …………./ ………….;

2.1.9. Chuyển hình thức sử dụng đất(8):

- Hình thức đang sử dụng: ………………………………………………………………


- Hình thức sau khi chuyển: …………………………………………………………….


2.1.10. Giá đất:

- Giá đất cụ thể(9): ………………………………………………………………


- Giá trúng đấu giá: …………………………………………………………….


- Giá đất trước khi chuyển Mục đích sử dụng đất(10): ………………………


2.1.11. Giấy tờ về quyền sử dụng đất (11):  ……………………………………………………..



		2.2. Thông tin về nhà ở, công trình xây dựng khác

2.2.1. Loại nhà ở, công trình: ………………….; cấp hạng nhà ở, công trình: ……………………..;

2.2.2. Diện tích xây dựng: ………………………………………………………………………….m2;

2.2.3. Diện tích sàn xây dựng: …………………………………………………………………….m2;

2.2.4. Diện tích sở hữu chung: ………………m2; Diện tích sở hữu riêng: ……………………m2;

2.2.5. Kết cấu: ………………………..; Số tầng nổi: ………………..; Số tầng hầm: ……………..


2.2.5. Nguồn gốc: ………………………………………………………………………………………


2.2.6. Năm hoàn công: ……………………………….năm.

2.2.7. Thời hạn sở hữu đến: ………………………... năm.



		III. THÔNG TIN CỤ THỂ XÁC ĐỊNH NGHĨA VỤ TÀI CHÍNH ĐỐI VỚI TRƯỜNG HỢP THUÊ ĐẤT XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH NGẦM, THUÊ ĐẤT CÓ MẶT NƯỚC, THUÊ MẶT NƯỚC



		3.1. Đối với thuê đất xây dựng công trình ngầm

- Diện tích thuê đất xây dựng công trình ngầm: …………… m2;

- Giá đất cụ thể tính tiền thuê đất của phần diện tích đất xây dựng công trình ngầm (12): ………


2.2. Đối với thuê đất có mặt nước

- Diện tích đất: …………………..m2;

- Diện tích mặt nước: …………...m2;

- Giá đất cụ thể tính tiền thuê đất của phần diện tích đất(13): ……………………………………….


3.3. Đối với thuê mặt nước

a) Vị trí mặt nước:

b) Diện tích mặt nước thuê: ……………………….m2;

c) Mục đích sử dụng mặt nước: …………………..m2;

d) Thời hạn thuê mặt nước: ……………..năm. Từ ngày ……………đến ngày: ………………..


đ) Hình thức thuê mặt nước: Trả tiền thuê hàng năm □ Trả tiền thuê một lần □



		IV. THÔNG TIN VỀ ĐĂNG KÝ BIẾN ĐỘNG, GHI NỢ, ƯU ĐÃI VỀ NGHĨA VỤ TÀI CHÍNH VÀ CÁC KHOẢN ĐƯỢC TRỪ VÀO TIỀN SỬ DỤNG ĐẤT, TIỀN THUÊ ĐẤT (nếu có)



		4.1. Đối với trường hợp đăng ký bổ sung tài sản gắn liền với đất và chuyển đổi, chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (đăng ký biến động)

4.1.1. Loại biến động: ………………………………………………………………………………….


4.1.2. Loại tài sản biến động: ………………………………………………………………………….


4.2. Ghi nợ nghĩa vụ tài chính (tiền sử dụng đất, lệ phí trước bạ)

- Đối tượng ghi nợ: ……………………………………………………………………………………..


- Loại nghĩa vụ được ghi nợ: ………………………………………………………………………….


4.3. Miễn, giảm nghĩa vụ tài chính

- Đối tượng miễn, giảm: ………………………………………………………………………………..


- Loại nghĩa vụ được miễn, giảm: ……………………………………………………………………..


4.4. Các Khoản được trừ vào tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp

Tên của Khoản được trừ: ……………………………………………………………………………….



		V. NHỮNG GIẤY TỜ KÈM THEO(14)

…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….



		
GIÁM ĐỐC
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)





 


HƯỚNG DẪN GHI MỘT SỐ THÔNG TIN TẠI PHIẾU CHUYỂN THÔNG TIN

Mục I. Ghi thông tin về người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất. Trường hợp nhiều người cùng chung quyền sử dụng đất, cùng chung quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất thì ghi thông tin một người đại diện và danh sách theo Mẫu số 01a/LCHS

(1) Cá nhân ghi họ tên, năm sinh; hộ gia đình ghi “Hộ ông: "(hoặc “Hộ bà"), tên và năm sinh của ông (hoặc bà); vợ chồng ghi họ tên, năm sinh của cả người vợ và chồng; Tổ chức ghi tên theo quyết định thành lập hoặc giấy đăng ký kinh doanh, giấy phép đầu tư; cá nhân nước ngoài và người Việt Nam định cư ở nước ngoài ghi họ tên, năm sinh, quốc tịch.

(2) Địa chỉ để gửi Thông báo nghĩa vụ tài chính và trong trường hợp cần thiết liên lạc đề nghị cung cấp hồ sơ bổ sung theo quy định.

(3) Ghi tên loại giấy tờ nhân thân/pháp nhân như: Giấy chứng minh nhân dân, Căn cước nhân dân, Hộ chiếu, Quyết định thành lập v.v...

(4) Ghi loại thủ tục như: cấp Giấy chứng nhận lần đầu, chuyển nhượng, tặng cho, chuyển Mục đích v.v...

Mục II.

Điểm 2.1. Ghi thông tin từng thửa đất. Trường hợp có nhiều thửa đất, vị trí, căn cứ pháp lý, Mục đích sử dụng thì kê khai thông tin chung và tổng diện tích; đồng thời lập danh sách theo Mẫu số 01a/LCHS

(5) Ghi rõ tên đường/phố, xã/phường/thị trấn, quận/huyện/thị xã/thành phố;

(6) Vị trí thửa đất trong bảng giá đất (vị trí 1, 2, 3,..,);

(7) Mục đích sử dụng đất theo phân loại đất quy định tại Điều 10 Luật Đất đai và là Mục đích tính thu tiền sử dụng đất, tiền thuê đất hoặc Mục đích sau khi chuyển Mục đích sử dụng đất.

(8) Ghi hình thức sử dụng đất như: giao đất không thu tiền sử dụng đất, giao đất có thu tiền sử dụng đất thuê đất trả tiền hàng năm hoặc thuê đất trả tiền một lần cho cả thời gian thuê v.v...

(9), (10), (12), (13) Giá đất cụ thể đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt đối với trường hợp phải xác định giá đất cụ thể theo các phương pháp so sánh, thu nhập, chiết trừ, thặng dư.

(11) Ghi tên loại giấy tờ, số, ngày, tháng, năm và trích yếu của văn bản. Ví dụ: Quyết định giao đất số 15/QĐ-UBND ngày 28/6/2016 về việc giao đất tái định cư v.v...

Điểm 2.2. Ghi thông tin về tài sản gắn liền với đất. Trường hợp có nhiều nhà ở, công trình thì kê khai thông tin chung và tổng diện tích; đồng thời lập danh sách theo Mẫu số 01a/LCHS.

Mục V.

(14) Ghi các giấy tờ chuyển cho cơ quan thuế, cơ quan tài chính theo quy định tại Thông tư này.
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DANH SÁCH NGƯỜI SỬ DỤNG CHUNG THỬA ĐẤT,


CHỦ SỞ HỮU CHUNG TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT


(Kèm theo Đơn đăng ký đất đai và tài sản gắn liền với đất của:...................................................................)


Sử dụng chung thửa đất            ; Sở hữu chung tài sản gắn liền với đất             (đánh dấu vào ô trống lựa chọn)

Tại thửa đất số: ......... Tờ bản đồ số: ......... Thuộc xã: …...... huyện …...... tỉnh …......

		Số thứ tự

		Tên người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất

		Năm sinh

		Giấy tờ pháp nhân, nhân thân của người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất

		Địa chỉ

		Ghi chú

		Ký tên



		

		

		

		Loại giấy tờ

		Số

		Ngày, tháng, năm cấp

		Cơ quan cấp

		

		

		



		(1)

		(2)

		(3)

		(4)

		(5)

		(6)

		(7)

		(8)

		(9)

		(10)



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		





Hướng dẫn: 


- Mẫu này áp dụng đối với trường hợp thửa đất, tài sản gắn liền với đất của chung nhiều tổ chức hoặc nhiều hộ gia đình, cá nhân hoặc gồm cả tổ chức, hộ gia đình, cá nhân; trừ trường hợp đất làm nhà chung cư.


- Tên người sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất được ghi đầy đủ theo giấy CMND, hộ chiếu, Quyết định thành lập hoặc Giấy đăng ký kinh doanh, GCN đầu tư; hộ gia đình phải ghi tên hai vợ chồng người đại diện 


- Các cột 4, 5, 6 và 7: Ghi thông tin về Giấy CMND hoặc Hộ chiếu (đối với hộ gia đình, cá nhân); Quyết định thành lập hoặc Giấy đăng ký kinh doanh, GCN đầu tư (đối với tổ chức);


- Trường hợp xác định được tỷ lệ (%) hoặc diện tích thuộc quyền sử dụng, sở hữu của từng người thì ghi tỷ lệ (%) hoặc diện tích của từng người vào cột “Ghi chú”.


_1757305624.doc
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DANH SÁCH TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT TRÊN CÙNG MỘT THỬA ĐẤT

(Kèm theo Đơn đăng ký đất đai và tài sản gắn liền với đất của:...................................................................)


Tại thửa đất số: ......... Tờ bản đồ số: ......... Thuộc xã: …...... huyện …...... tỉnh …......

		Tên tài sản gắn liền với đất

		Diện tích xây dựng hoặc diện tích chiếm đất                                  (m2)

		Diện tích sàn (m2) hoặc công suất công trình

		Hình thức sở hữu (chung, riêng)

		Đặc điểm của tài sản 


(số tầng, cấp (hạng), kết cấu đối với nhà ở, công trình xây dựng; loại cây chủ yếu đối với rừng sản xuất và cây lâu năm) 

		Thời hạn sở hữu



		(1)

		(2)

		(3)

		(4)

		(5)

		(6)



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		





		

		Người kê khai


(Ký, ghi họ tên, đóng dấu - nếu có)
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		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

		



		

		PHẦN GHI CỦA NGƯỜI NHẬN HỒ SƠ


Đã kiểm tra nội dung đơn đầy đủ, rõ ràng, thống nhất với giấy tờ xuất trình.


Vào sổ tiếp nhận hồ sơ số:......Quyển....


Ngày…... / ...… / .......…


Người nhận hồ sơ


(Ký và ghi rõ họ, tên)






		

		



		ĐƠN ĐĂNG KÝ, CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, QUYỀN SỞ HỮU NHÀ Ở VÀ TÀI SẢN KHÁC GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

		



		

		



		Kính gửi:...........................................................................

		



		

		



		I. PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI ĐĂNG KÝ


                (Xem kỹ hướng dẫn viết đơn trước khi kê khai; không tẩy xoá, sửa chữa trên đơn)



		1. Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất, người quản lý đất


 1.1. Tên (viết chữ in hoa):…………………………………………………………………………


…...................................................................................................................................................


 1.2. Địa chỉ thường trú (1): …………………………………………………….…………............



		2. Đề nghị: - Đăng ký QSDĐ                       Đăng ký quyền quản lý đất


                   - Cấp GCN đối với đất              Cấp GCN đối với tài sản trên đất 

		(Đánh dấu √ vào ô trống lựa chọn)



		3. Thửa đất đăng ký (2) …………………………………………………………………………..

  3.1.Thửa đất số: …………....………..….….; 3.2. Tờ bản đồ số: …….…………………....…; 


  3.3. Địa chỉ tại: .......................................................................................................................;


  3.4. Diện tích: …....……........ m2;  sử dụng chung: ...................... m2;  sử dụng riêng: …................ m2;


3.5. Sử dụng vào mục đích: ..............................................., từ thời điểm: ……………….......; 


3.6. Thời hạn đề nghị được sử dụng đất: .................................................................................;


3.7. Nguồn gốc sử dụng (3):..........................................................................................................;


3.8. Có quyền sử dụng hạn chế đối với thửa đất số……., của ………………….., nội dung quyền sử dụng……………………………………………………………………………………………..;



		4. Tài sản gắn liền với đất (Chỉ kê khai nếu có nhu cầu được chứng nhận quyền sở hữu tài sản)



		4.1. Nhà ở, công trình xây dựng khác:

 a) Loại nhà ở, công trình(4): 
;


 b) Diện tích xây dựng: ................ (m2); 

 c) Diện tích sàn (đối với nhà) hoặc công suất (đối với công trình khác): 
;


 d) Sở hữu chung: ………………................... m2,  sở hữu riêng: 
 m2;


 đ) Kết cấu:………………………………………....; e) Số tầng: 
;


 g) Thời hạn sở hữu đến: 



(Trường hợp có nhiều nhà ở, công trình xây dựng khác thì chỉ kê khai các thông tin chung và tổng diện tích của các nhà ở, công trình xây dựng; đồng thời lập danh sách nhà ở, công trình kèm theo đơn)



		4.2. Rừng sản xuất là rừng trồng:

		4.3. Cây lâu năm:



		 a) Loại cây chủ yếu: ……………………..;


 b) Diện tích: ……………………. m2;


 c) Nguồn gốc tạo lập: 


- Tự trồng rừng:


- Nhà nước giao không thu tiền:


- Nhà nước giao có thu tiền:


- Nhận chuyển quyền:


   - Nguồn vốn trồng, nhận quyền: ………......…


d) Sở hữu chung: .…… m2,  Sở hữu riêng: .…… m2;


đ) Thời hạn sở hữu đến: ………………………….

		a) Loại cây chủ yếu:………………;


b) Diện tích: ……………………. m2;


c) Sở hữu chung:.………… m2,  


    Sở hữu riêng:…............... m2 ;


d) Thời hạn sở hữu đến: …………….



		5. Những giấy tờ nộp kèm theo: ………………………………………………………………...







		6. Có nhu cầu ghi nợ đối với loại nghĩa vụ tài chính: ………..…………......………………... 


    Đề nghị khác : …………………………..…………………………………………………….





Tôi xin cam đoan nội dung kê khai trên đơn là đúng sự thật, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật. 


……………, ngày .... tháng ... năm ......

Người viết đơn

                                  (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu nếu có)


		II. XÁC NHẬN CỦA UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN 5


(Xác nhận đối với trường hợp hộ gia đình cá nhân, cộng đồng dân cư; người Việt Nam định cư ở nước ngoài sở hữu nhà ở, trừ trường hợp mua nhà, đất của tổ chức đầu tư xây dựng nhà ở để bán)



		1. Nội dung kê khai so với hiện trạng: 
… 


2. Nguồn gốc sử dụng đất: ..........................................................................................................


3. Thời điểm sử dụng đất vào mục đích đăng ký :………...……………………..... ..


4. Thời điểm tạo lập tài sản gắn liền với đất :……………………………………………….


5. Tình trạng tranh chấp đất đai, tài sản gắn liền với đất:.……….….......................................... 


6. Sự phù hợp với quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng: …..………….........................


7. Nội dung khác :…………………………………………………………………………….



		Ngày……. tháng…… năm …...


Công chức địa chính


(Ký, ghi rõ họ, tên)




		Ngày……. tháng…… năm …...


TM. Uỷ ban nhân dân


Chủ tịch


(Ký tên, đóng dấu)






		(Trường hợp có giấy tờ về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất thì không xác nhận các nội dung tại các Điểm 2, 3, 4, 5, 6 và 7 Mục này; đăng ký riêng về đất thì không xác nhận nội dung Điểm 4; đăng ký riêng tài sản thì không xác nhận nội dung Điểm 2 và Điểm 3 Mục này )



		III. Ý KIẾN CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ ĐẤT ĐAI



		   …………………
  


(Phải nêu rõ có đủ hay không đủ điều kiện cấp GCN, lý do và căn cứ pháp lý áp dụng; trường hợp thửa đất có vườn, ao gắn liền nhà ở thì phải xác định rõ diện tích đất ở được công nhận và căn cứ pháp lý)



		Ngày……. tháng…… năm …...


Người kiểm tra


(Ký, ghi rõ họ, tên và chức vụ)




		Ngày……. tháng…… năm …...


Giám đốc


(Ký tên, đóng dấu)








Hướng dẫn:


(1) Cá nhân ghi họ tên, năm sinh, số giấy CMND; hộ gia đình ghi chữ “Hộ ông” (hoặc “Hộ bà”), sau đó ghi họ tên, năm sinh, số giấy chứng minh nhân dân (nếu có) của hai vợ chồng chủ hộ (người có chung quyền sử dụng đất của hộ). Tổ chức ghi tên và quyết định thành lập hoặc giấy đăng ký kinh doanh, giấy phép đầu tư (gồm tên và số, ngày ký, cơ quan ký văn bản). Cá nhân nước ngoài và người Việt Nam định cư ở nước ngoài ghi họ tên, năm sinh, quốc tịch, số và ngày cấp, nơi cấp hộ chiếu. Trường hợp nhiều chủ cùng sử dụng đất, cùng sở hữu tài sản thì kê khai tên các chủ đó vào danh sách kèm theo).


(2) Trường hợp đăng ký nhiều thửa đất nông nghiệp mà không đề nghị cấp giấy hoặc đề nghị cấp chung một GCN nhiều thửa đất nông nghiệp thì tại dòng đầu của điểm 3 mục I chỉ ghi tổng số thửa và kê khai từng thửa vào danh sách kèm theo (Mẫu 04c/ĐK). 


(3) Ghi cụ thể: được Nhà nước giao có thu tiền hay giao không thu tiền hay cho thuê trả tiền một lần hay thuê trả tiền hàng năm hoặc nguồn gốc khác.


(4) Ghi cụ thể: Nhà ở riêng lẻ, căn hộ chung cư, văn phòng, nhà xưởng, nhà kho,…



_1757304735.doc
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		……………………………


...........................................




Số:        /DSTB-

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





DANH SÁCH CÔNG KHAI


Kết quả kiểm tra hồ sơ đăng ký, cấp Giấy chứng nhận QSDĐ, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất


Tại xã: ..............................., huyện: .............................., tỉnh: ..........................


		Số


TT

		Tên người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất

		Địa chỉ thường trú

		Tờ bản đồ số

		Thửa đất số

		Diện tích đất (m2)

		Mục đích sử dụng đất

		Thời điểm       sử dụng đất

		Nguồn gốc sử dụng đất

		Tài sản gắn liền với đất

		Tình trạng tranh chấp



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		





Danh sách này được công khai trong thời gian 15 ngày, kể từ ngày…/…/…, đến ngày…/…/…Tại địa điểm:...................................................


Người không đồng ý với kết quả thẩm tra trên đây thì gửi đơn đến UBND xã, phường, thị trấn để giải quyết; sau thời gian trên Nhà nước sẽ không xem xét giải quyết./


		Xác nhận của đại diện những người sử dụng đất 


về việc đã công khai danh sách này

(Ký, ghi rõ họ, tên và địa chỉ)

		…...…..., ngày …...  tháng …...  năm …...

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN


(Ký tên, đóng dấu)
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		VĂN PHÒNG ĐĂNG KÝ


ĐẤT ĐAI ……………….



Số: ....................

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



.............…, ngày ..... tháng  .... năm 20.....





PHIẾU LẤY Ý KIẾN


Về việc chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất


Kính gửi: ...........................................................................................................


Văn phòng đăng ký đất đai ...................................................................................


Đề nghị Quý cơ quan có ý kiến về việc chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất đối với trường hợp sau đây:


I- Thông tin về chủ sở hữu và tài sản gắn liền với đất đề nghị chứng nhận quyền sở hữu

1. Tên chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất:……………..….…….………………………

…………………………………….………………………….………………….…….………………


Địa chỉ thường trú :………………………………….…………….……..……………...

2. Tài sản gắn liền với đất do chủ sở hữu kê khai như sau:


2.1. Tên tài sản: ……………………………….……………….……….………….


2.2. Địa chỉ: …………………………………………………….…………………


2.3. ……………………………………….…………………….……..…………..;

……….……………………………………………………….……………….……….………………


……….……………………………………………………….……………….……….………………


3. Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất gửi kèm theo gồm:


………………………………………………………….……………………….………………


……………………….…………………………….………….……………………….……………………..……………………………………………………….……………………….…………………


II- Nội dung đề nghị có ý kiến


…………………..…………………………………………….……………………….………………


………..……………………………………………………….……………………….………………


………..……………………………………………………….……………………….………………


………..……………………………………………………….……………………….………………


		Giám đốc


 (Ký tên, đóng dấu)





III- Ý KIẾN CỦA CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC ĐỐI VỚI TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

1. Tên cơ quan: ……………….………….…………………………………………………

2. Nội dung ý kiến: ………………..………………………………………………..………

………..……………………………………………………….……………….…………………….

………..……………………………………………………….……………………….………………


………..……………………………………………………….……………………….…………………

		…….., ngày … tháng … năm …..


Thủ trưởng cơ quan

(Ký tên, đóng dấu) 
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CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



PHIẾU LẤY Ý KIẾN CỦA KHU DÂN CƯ


Về nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất


Hôm nay, ngày … tháng … năm …., khu dân cư ……………………………………


………………………………………………………………………………….………...


(ghi tên thôn, làng, ấp, bản, buôn, phum, sóc, tổ dân phố; tên xã, phường, thị trấn; tên quận, huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh) đã họp để xác định nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất đối với thửa đất số … tờ bản đồ số….. tại địa chỉ ………………...………(ghi tên địa danh nơi có đất) của ………………………………………………………...(ghi tên và địa chỉ của người sử dụng đất cần xác định).


Thành phần cuộc họp gồm có:


1. Chủ trì cuộc họp: Ông (Bà). ……………………..Trưởng (hoặc Phó) thôn, làng, ấp, bản, buôn, phum, sóc, tổ dân phố ;


2. Ông (Bà). ……………………..Đại diện Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn; 


3. Ông (Bà). ……………………………………………………………...…………;


và ……………………………..người (có tên dưới đây) đã từng cư trú cùng thời điểm bắt đầu sử dụng đất vào mục đích hiện nay của thửa đất nói trên. 


Cuộc họp đã thống nhất xác định:


1. Nguồn gốc sử dụng thửa đất:………………………………………………………..


…………………………………………………………………………………………


(ghi cụ thể: tự khai phá, bao chiếm hoặc nhận chuyển nhượng, nhận thừa kế, được tặng cho,… từ người sử dụng đất nào, vào thời gian nào) 


2. Thời điểm bắt đầu sử dụng vào mục đích đăng ký, đề nghị cấp Giấy chứng nhận từ ngày … tháng …. năm….


3. Tình trạng tranh chấp đất đai:……….……………………………..……….……….


…………………………………………………………………………………………


(ghi rõ không tranh chấp hay đang tranh chấp sử dụng đất với người sử dụng đất nào)


Những người tham gia cuộc họp cùng thống nhất ký tên dưới đây:


		STT

		Họ và tên

		Địa chỉ thường trú

		Ký tên



		1

		

		

		



		2

		

		

		



		3

		

		

		



		…

		

		

		





		Ngày …… tháng …… năm……


Xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn 


(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)

		Chủ trì cuộc họp


(Ký, ghi rõ họ tên và chức danh                                                    của người chủ trì cuộc họp)
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Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------





[bookmark: loai_pl2_name]SỔ THEO DÕI HỒ SƠ

		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận
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Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.


Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------





[bookmark: loai_pl2_name]SỔ THEO DÕI HỒ SƠ

		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận
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Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
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		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

		BM.ĐĐ.13.01



		

		PHẦN GHI CỦA NGƯỜI NHẬN HỒ SƠ


Đã kiểm tra nội dung đơn đầy đủ, rõ ràng, thống nhất với giấy tờ xuất trình.


Vào sổ tiếp nhận hồ sơ số:......Quyển....


Ngày…... / ...… / .......…


Người nhận hồ sơ


(Ký và ghi rõ họ, tên)






		

		



		ĐƠN ĐĂNG KÝ, CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, QUYỀN SỞ HỮU NHÀ Ở VÀ TÀI SẢN KHÁC GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

		



		

		



		Kính gửi:...........................................................................

		



		

		



		I. PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI ĐĂNG KÝ


                (Xem kỹ hướng dẫn viết đơn trước khi kê khai; không tẩy xoá, sửa chữa trên đơn)



		1. Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất, người quản lý đất


 1.1. Tên (viết chữ in hoa):…………………………………………………………………………


…...................................................................................................................................................


 1.2. Địa chỉ thường trú (1): …………………………………………………….…………............



		2. Đề nghị: - Đăng ký QSDĐ                       Đăng ký quyền quản lý đất


                   - Cấp GCN đối với đất              Cấp GCN đối với tài sản trên đất 

		(Đánh dấu √ vào ô trống lựa chọn)



		3. Thửa đất đăng ký (2) …………………………………………………………………………..

  3.1.Thửa đất số: …………....………..….….; 3.2. Tờ bản đồ số: …….…………………....…; 


  3.3. Địa chỉ tại: .......................................................................................................................;


  3.4. Diện tích: …....……........ m2;  sử dụng chung: ...................... m2;  sử dụng riêng: …................ m2;


3.5. Sử dụng vào mục đích: ..............................................., từ thời điểm: ……………….......; 


3.6. Thời hạn đề nghị được sử dụng đất: .................................................................................;


3.7. Nguồn gốc sử dụng (3):..........................................................................................................;


3.8. Có quyền sử dụng hạn chế đối với thửa đất số……., của ………………….., nội dung quyền sử dụng……………………………………………………………………………………………..;



		4. Tài sản gắn liền với đất (Chỉ kê khai nếu có nhu cầu được chứng nhận quyền sở hữu tài sản)



		4.1. Nhà ở, công trình xây dựng khác:

 a) Loại nhà ở, công trình(4): 
;


 b) Diện tích xây dựng: ................ (m2); 

 c) Diện tích sàn (đối với nhà) hoặc công suất (đối với công trình khác): 
;


 d) Sở hữu chung: ………………................... m2,  sở hữu riêng: 
 m2;


 đ) Kết cấu:………………………………………....; e) Số tầng: 
;


 g) Thời hạn sở hữu đến: 



(Trường hợp có nhiều nhà ở, công trình xây dựng khác thì chỉ kê khai các thông tin chung và tổng diện tích của các nhà ở, công trình xây dựng; đồng thời lập danh sách nhà ở, công trình kèm theo đơn)



		4.2. Rừng sản xuất là rừng trồng:

		4.3. Cây lâu năm:



		 a) Loại cây chủ yếu: ……………………..;


 b) Diện tích: ……………………. m2;


 c) Nguồn gốc tạo lập: 


- Tự trồng rừng:


- Nhà nước giao không thu tiền:


- Nhà nước giao có thu tiền:


- Nhận chuyển quyền:


   - Nguồn vốn trồng, nhận quyền: ………......…


d) Sở hữu chung: .…… m2,  Sở hữu riêng: .…… m2;


đ) Thời hạn sở hữu đến: ………………………….

		a) Loại cây chủ yếu:………………;


b) Diện tích: ……………………. m2;


c) Sở hữu chung:.………… m2,  


    Sở hữu riêng:…............... m2 ;


d) Thời hạn sở hữu đến: …………….



		5. Những giấy tờ nộp kèm theo: ………………………………………………………………...







		6. Có nhu cầu ghi nợ đối với loại nghĩa vụ tài chính: ………..…………......………………... 


    Đề nghị khác : …………………………..…………………………………………………….





Tôi xin cam đoan nội dung kê khai trên đơn là đúng sự thật, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật. 


……………, ngày .... tháng ... năm ......

Người viết đơn

                                  (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu nếu có)


		II. XÁC NHẬN CỦA UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN 5


(Xác nhận đối với trường hợp hộ gia đình cá nhân, cộng đồng dân cư; người Việt Nam định cư ở nước ngoài sở hữu nhà ở, trừ trường hợp mua nhà, đất của tổ chức đầu tư xây dựng nhà ở để bán)



		1. Nội dung kê khai so với hiện trạng: 
… 


2. Nguồn gốc sử dụng đất: ..........................................................................................................


3. Thời điểm sử dụng đất vào mục đích đăng ký :………...……………………..... ..


4. Thời điểm tạo lập tài sản gắn liền với đất :……………………………………………….


5. Tình trạng tranh chấp đất đai, tài sản gắn liền với đất:.……….….......................................... 


6. Sự phù hợp với quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng: …..………….........................


7. Nội dung khác :…………………………………………………………………………….



		Ngày……. tháng…… năm …...


Công chức địa chính


(Ký, ghi rõ họ, tên)




		Ngày……. tháng…… năm …...


TM. Uỷ ban nhân dân


Chủ tịch


(Ký tên, đóng dấu)






		(Trường hợp có giấy tờ về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất thì không xác nhận các nội dung tại các Điểm 2, 3, 4, 5, 6 và 7 Mục này; đăng ký riêng về đất thì không xác nhận nội dung Điểm 4; đăng ký riêng tài sản thì không xác nhận nội dung Điểm 2 và Điểm 3 Mục này )



		III. Ý KIẾN CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ ĐẤT ĐAI



		   …………………
  


(Phải nêu rõ có đủ hay không đủ điều kiện cấp GCN, lý do và căn cứ pháp lý áp dụng; trường hợp thửa đất có vườn, ao gắn liền nhà ở thì phải xác định rõ diện tích đất ở được công nhận và căn cứ pháp lý)



		Ngày……. tháng…… năm …...


Người kiểm tra


(Ký, ghi rõ họ, tên và chức vụ)




		Ngày……. tháng…… năm …...


Giám đốc


(Ký tên, đóng dấu)








Hướng dẫn:


(1) Cá nhân ghi họ tên, năm sinh, số giấy CMND; hộ gia đình ghi chữ “Hộ ông” (hoặc “Hộ bà”), sau đó ghi họ tên, năm sinh, số giấy chứng minh nhân dân (nếu có) của hai vợ chồng chủ hộ (người có chung quyền sử dụng đất của hộ). Tổ chức ghi tên và quyết định thành lập hoặc giấy đăng ký kinh doanh, giấy phép đầu tư (gồm tên và số, ngày ký, cơ quan ký văn bản). Cá nhân nước ngoài và người Việt Nam định cư ở nước ngoài ghi họ tên, năm sinh, quốc tịch, số và ngày cấp, nơi cấp hộ chiếu. Trường hợp nhiều chủ cùng sử dụng đất, cùng sở hữu tài sản thì kê khai tên các chủ đó vào danh sách kèm theo).


(2) Trường hợp đăng ký nhiều thửa đất nông nghiệp mà không đề nghị cấp giấy hoặc đề nghị cấp chung một GCN nhiều thửa đất nông nghiệp thì tại dòng đầu của điểm 3 mục I chỉ ghi tổng số thửa và kê khai từng thửa vào danh sách kèm theo (Mẫu 04c/ĐK). 


(3) Ghi cụ thể: được Nhà nước giao có thu tiền hay giao không thu tiền hay cho thuê trả tiền một lần hay thuê trả tiền hàng năm hoặc nguồn gốc khác.


(4) Ghi cụ thể: Nhà ở riêng lẻ, căn hộ chung cư, văn phòng, nhà xưởng, nhà kho,…



Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

 


Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

 


Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


_1756724857.doc
BM.QT.ĐĐ.20.01 



Mẫu số 01/LCHS (Ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 88/2016/TTLT-BTC-BTNMT)

		SỞ TÀI NGUYÊN VÀ
MÔI TRƯỜNG ...
VĂN PHÒNG ĐĂNG KÝ
ĐẤT ĐAI………
(CHI NHÁNH ………………)
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------



		Số: ……/PCTTĐC

		………, ngày …. tháng … năm …





 


PHIẾU CHUYỂN THÔNG TIN ĐỂ XÁC ĐỊNH NGHĨA VỤ TÀI CHÍNH VỀ ĐẤT ĐAI

Kính gửi: ………………………………


		I. THÔNG TIN CHUNG VỀ NGƯỜI SỬ DỤNG ĐẤT, MẶT NƯỚC, CHỦ SỞ HỮU TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT



		1.1. Tên (1): ................................................................................................................................


1.2. Địa chỉ (2) ............................................................................................................................


1.3. Số điện thoại liên hệ: ………………………………… Email (nếu có): ……………………….


1.4. Mã số thuế (nếu có): ……………………………………………………………………………..


1.5. Giấy tờ nhân thân/pháp nhân (3): ........................................................................................


Số ………………………; ngày cấp: …………………. nơi cấp …………………………………….


1.6. Loại thủ tục cần xác định nghĩa vụ tài chính (4): ……………………………………………….



		II. THÔNG TIN VỀ ĐẤT VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT



		2.1. Thông tin về đất

2.1.1. Thửa đất số: ………………………………….; Tờ bản đồ số: ………………………………;


2.1.2. Địa chỉ tại (5): …………………………………………………………………………………….;


2.1.3. Vị trí theo Bảng giá đất:

- Đường/đoạn đường/khu vực: ………………………………………………………………………


- Vị trí thửa đất(6): …...................................................................................................................


- Chiều sâu của thửa đất (nếu có): ………………………………………………………………… m.

- Chiều rộng của ngõ/hẻm (nếu có):  ……………………………………………………………… m.

2.1.4. Diện tích thửa đất: ……………………………… m2

- Diện tích sử dụng chung: ……………………………. m2

- Diện tích sử dụng riêng: ……………………………… m2

- Diện tích phải nộp tiền sử dụng đất/tiền thuê đất: ……………………………… m2

- Diện tích không phải nộp tiền sử dụng đất (tiền thuê đất): …….……………… m2

- Diện tích đất trong hạn mức: ……………………………… m2

- Diện tích đất ngoài hạn mức: ……………………………… m2

- Diện tích chuyển Mục đích sử dụng đất: ………………………………………… m2

2.1.5. Nguồn gốc sử dụng đất: …………………………………………………………..


2.1.6. Mục đích sử dụng đất(7): …………………………………………………………..


Mục đích sử dụng đất trước khi chuyển Mục đích: ………………………………………………


2.1.7. Thời hạn sử dụng đất:

- Ổn định lâu dài □

- Có thời hạn: ………………năm. Từ ngày …../ …../….. đến ngày: …../ …../…..


- Gia hạn ……………………năm. Từ ngày …../ …../….. đến ngày: …../ …../…..


2.1.8. Thời Điểm bắt đầu sử dụng đất từ ngày: …………./ …………./ ………….;

2.1.9. Chuyển hình thức sử dụng đất(8):

- Hình thức đang sử dụng: ………………………………………………………………


- Hình thức sau khi chuyển: …………………………………………………………….


2.1.10. Giá đất:

- Giá đất cụ thể(9): ………………………………………………………………


- Giá trúng đấu giá: …………………………………………………………….


- Giá đất trước khi chuyển Mục đích sử dụng đất(10): ………………………


2.1.11. Giấy tờ về quyền sử dụng đất (11):  ……………………………………………………..



		2.2. Thông tin về nhà ở, công trình xây dựng khác

2.2.1. Loại nhà ở, công trình: ………………….; cấp hạng nhà ở, công trình: ……………………..;

2.2.2. Diện tích xây dựng: ………………………………………………………………………….m2;

2.2.3. Diện tích sàn xây dựng: …………………………………………………………………….m2;

2.2.4. Diện tích sở hữu chung: ………………m2; Diện tích sở hữu riêng: ……………………m2;

2.2.5. Kết cấu: ………………………..; Số tầng nổi: ………………..; Số tầng hầm: ……………..


2.2.5. Nguồn gốc: ………………………………………………………………………………………


2.2.6. Năm hoàn công: ……………………………….năm.

2.2.7. Thời hạn sở hữu đến: ………………………... năm.



		III. THÔNG TIN CỤ THỂ XÁC ĐỊNH NGHĨA VỤ TÀI CHÍNH ĐỐI VỚI TRƯỜNG HỢP THUÊ ĐẤT XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH NGẦM, THUÊ ĐẤT CÓ MẶT NƯỚC, THUÊ MẶT NƯỚC



		3.1. Đối với thuê đất xây dựng công trình ngầm

- Diện tích thuê đất xây dựng công trình ngầm: …………… m2;

- Giá đất cụ thể tính tiền thuê đất của phần diện tích đất xây dựng công trình ngầm (12): ………


2.2. Đối với thuê đất có mặt nước

- Diện tích đất: …………………..m2;

- Diện tích mặt nước: …………...m2;

- Giá đất cụ thể tính tiền thuê đất của phần diện tích đất(13): ……………………………………….


3.3. Đối với thuê mặt nước

a) Vị trí mặt nước:

b) Diện tích mặt nước thuê: ……………………….m2;

c) Mục đích sử dụng mặt nước: …………………..m2;

d) Thời hạn thuê mặt nước: ……………..năm. Từ ngày ……………đến ngày: ………………..


đ) Hình thức thuê mặt nước: Trả tiền thuê hàng năm □ Trả tiền thuê một lần □



		IV. THÔNG TIN VỀ ĐĂNG KÝ BIẾN ĐỘNG, GHI NỢ, ƯU ĐÃI VỀ NGHĨA VỤ TÀI CHÍNH VÀ CÁC KHOẢN ĐƯỢC TRỪ VÀO TIỀN SỬ DỤNG ĐẤT, TIỀN THUÊ ĐẤT (nếu có)



		4.1. Đối với trường hợp đăng ký bổ sung tài sản gắn liền với đất và chuyển đổi, chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (đăng ký biến động)

4.1.1. Loại biến động: ………………………………………………………………………………….


4.1.2. Loại tài sản biến động: ………………………………………………………………………….


4.2. Ghi nợ nghĩa vụ tài chính (tiền sử dụng đất, lệ phí trước bạ)

- Đối tượng ghi nợ: ……………………………………………………………………………………..


- Loại nghĩa vụ được ghi nợ: ………………………………………………………………………….


4.3. Miễn, giảm nghĩa vụ tài chính

- Đối tượng miễn, giảm: ………………………………………………………………………………..


- Loại nghĩa vụ được miễn, giảm: ……………………………………………………………………..


4.4. Các Khoản được trừ vào tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp

Tên của Khoản được trừ: ……………………………………………………………………………….



		V. NHỮNG GIẤY TỜ KÈM THEO(14)

…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….



		
GIÁM ĐỐC
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)





 


HƯỚNG DẪN GHI MỘT SỐ THÔNG TIN TẠI PHIẾU CHUYỂN THÔNG TIN

Mục I. Ghi thông tin về người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất. Trường hợp nhiều người cùng chung quyền sử dụng đất, cùng chung quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất thì ghi thông tin một người đại diện và danh sách theo Mẫu số 01a/LCHS

(1) Cá nhân ghi họ tên, năm sinh; hộ gia đình ghi “Hộ ông: "(hoặc “Hộ bà"), tên và năm sinh của ông (hoặc bà); vợ chồng ghi họ tên, năm sinh của cả người vợ và chồng; Tổ chức ghi tên theo quyết định thành lập hoặc giấy đăng ký kinh doanh, giấy phép đầu tư; cá nhân nước ngoài và người Việt Nam định cư ở nước ngoài ghi họ tên, năm sinh, quốc tịch.

(2) Địa chỉ để gửi Thông báo nghĩa vụ tài chính và trong trường hợp cần thiết liên lạc đề nghị cung cấp hồ sơ bổ sung theo quy định.

(3) Ghi tên loại giấy tờ nhân thân/pháp nhân như: Giấy chứng minh nhân dân, Căn cước nhân dân, Hộ chiếu, Quyết định thành lập v.v...

(4) Ghi loại thủ tục như: cấp Giấy chứng nhận lần đầu, chuyển nhượng, tặng cho, chuyển Mục đích v.v...

Mục II.

Điểm 2.1. Ghi thông tin từng thửa đất. Trường hợp có nhiều thửa đất, vị trí, căn cứ pháp lý, Mục đích sử dụng thì kê khai thông tin chung và tổng diện tích; đồng thời lập danh sách theo Mẫu số 01a/LCHS

(5) Ghi rõ tên đường/phố, xã/phường/thị trấn, quận/huyện/thị xã/thành phố;

(6) Vị trí thửa đất trong bảng giá đất (vị trí 1, 2, 3,..,);

(7) Mục đích sử dụng đất theo phân loại đất quy định tại Điều 10 Luật Đất đai và là Mục đích tính thu tiền sử dụng đất, tiền thuê đất hoặc Mục đích sau khi chuyển Mục đích sử dụng đất.

(8) Ghi hình thức sử dụng đất như: giao đất không thu tiền sử dụng đất, giao đất có thu tiền sử dụng đất thuê đất trả tiền hàng năm hoặc thuê đất trả tiền một lần cho cả thời gian thuê v.v...

(9), (10), (12), (13) Giá đất cụ thể đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt đối với trường hợp phải xác định giá đất cụ thể theo các phương pháp so sánh, thu nhập, chiết trừ, thặng dư.

(11) Ghi tên loại giấy tờ, số, ngày, tháng, năm và trích yếu của văn bản. Ví dụ: Quyết định giao đất số 15/QĐ-UBND ngày 28/6/2016 về việc giao đất tái định cư v.v...

Điểm 2.2. Ghi thông tin về tài sản gắn liền với đất. Trường hợp có nhiều nhà ở, công trình thì kê khai thông tin chung và tổng diện tích; đồng thời lập danh sách theo Mẫu số 01a/LCHS.

Mục V.

(14) Ghi các giấy tờ chuyển cho cơ quan thuế, cơ quan tài chính theo quy định tại Thông tư này.




Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------





[bookmark: loai_pl2_name]SỔ THEO DÕI HỒ SƠ

		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận
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Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.


Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

 


Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------





[bookmark: loai_pl2_name]SỔ THEO DÕI HỒ SƠ

		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận

		



		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 





Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
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		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

		



		

		PHẦN GHI CỦA NGƯỜI NHẬN HỒ SƠ


Đã kiểm tra nội dung đơn đầy đủ, rõ ràng, thống nhất với giấy tờ xuất trình.

Vào sổ tiếp nhận hồ sơ số:......Quyển....


Ngày…... / ...… / .......…


Người nhận hồ sơ


(Ký và ghi rõ họ, tên)






		

		



		ĐƠN ĐĂNG KÝ, CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, QUYỀN SỞ HỮU NHÀ Ở VÀ TÀI SẢN KHÁC GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

		



		

		



		Kính gửi:...........................................................................

		



		

		



		I. PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI ĐĂNG KÝ


(Xem kỹ hướng dẫn viết đơn trước khi kê khai; không tẩy xoá, sửa chữa trên đơn)



		1. Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất, người quản lý đất


 1.1. Tên (viết chữ in hoa):…………………………………………………………


…..................................................................................................................................


 1.2. Địa chỉ thường trú (1): ……………………………………….…………............



		2. Đề nghị: - Đăng ký QSDĐ                     Đăng ký quyền quản lý đất


                   - Cấp GCN đối với đất         Cấp GCN đối với tài sản trên đất 

		(Đánh dấu √ vào ô trống lựa chọn)



		3. Thửa đất đăng ký (2)……………………………………………………………..

  3.1.Thửa đất số: …………....………..….….; 3.2. Tờ bản đồ số: …….………...…; 


  3.3. Địa chỉ tại: ..........................................................................................................;


  3.4. Diện tích: …....……........ m2;  sử dụng chung: ...................... m2;  sử dụng riêng: …................ m2;


3.5. Sử dụng vào mục đích: ..............................................., từ thời điểm:……….....; 


3.6. Thời hạn đề nghị được sử dụng đất: ...................................................................;


3.7. Nguồn gốc sử dụng (3):..........................................................................................................;


3.8. Có quyền sử dụng hạn chế đối với thửa đất số……., của ………………….., nội dung quyền sử dụng……………………………………………………………………………………………..;



		4. Tài sản gắn liền với đất (Chỉ kê khai nếu có nhu cầu được chứng nhận quyền sở hữu tài sản)



		4.1. Nhà ở, công trình xây dựng khác:


 a) Loại nhà ở, công trình(4): 
;


b) Diện tích xây dựng: ................ (m2);

 c) Diện tích sàn (đối với nhà) hoặc công suất (đối với công trình khác): 
;


 d) Sở hữu chung: ………………................... m2, sở hữu riêng: 
 m2;


 đ) Kết cấu:………………………………………....; e) Số tầng: 
;


 g) Thời hạn sở hữu đến: 



(Trường hợp có nhiều nhà ở, công trình xây dựng khác thì chỉ kê khai các thông tin chung và tổng diện tích của các nhà ở, công trình xây dựng; đồng thời lập danh sách nhà ở, công trình kèm theo đơn)



		4.2. Rừng sản xuất là rừng trồng:

		4.3. Cây lâu năm:



		 a) Loại cây chủ yếu: …………………..;


 b) Diện tích: ……………………. m2;


 c) Nguồn gốc tạo lập: 


- Tự trồng rừng:


- Nhà nước giao không thu tiền:


- Nhà nước giao có thu tiền:


- Nhận chuyển quyền:


   - Nguồn vốn trồng, nhận quyền: ………......…


d) Sở hữu chung: .…… m2, Sở hữu riêng: .…… m2;


đ) Thời hạn sở hữu đến: ………………………….

		a) Loại cây chủ yếu:……………;


b) Diện tích: ……………………. m2;


c) Sở hữu chung:.………… m2,


    Sở hữu riêng:…............... m2 ;


d) Thời hạn sở hữu đến: …………….



		5. Những giấy tờ nộp kèm theo: ………………………………………………………………...







		6.Có nhu cầu ghi nợ đối với loại nghĩa vụ tài chính: ………..…………......………………... 


Đề nghị khác : …………………………..…………………………………………………….





Tôi xin cam đoan nội dung kê khai trên đơn là đúng sự thật, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật. 


……………, ngày .... tháng ... năm ......

Người viết đơn

                                  (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu nếu có)


		II. XÁC NHẬN CỦA UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN 5


(Xác nhận đối với trường hợp hộ gia đình cá nhân, cộng đồng dân cư; người Việt Nam định cư ở nước ngoài sở hữu nhà ở, trừ trường hợp mua nhà, đất của tổ chức đầu tư xây dựng nhà ở để bán)



		1. Nội dung kê khai so với hiện trạng: 



2. Nguồn gốc sử dụng đất: .........................................................................................


3. Thời điểm sử dụng đất vào mục đích đăng ký :………...……………………..... ..


4. Thời điểm tạo lập tài sản gắn liền với đất :…………………………………….


5. Tình trạng tranh chấp đất đai, tài sản gắn liền với đất:.……….…......................... 


6. Sự phù hợp với quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng: …..………….........................


7. Nội dung khác :…………………………………………………………………………….



		Ngày……. tháng…… năm …...


Công chức địa chính


(Ký, ghi rõ họ, tên)




		Ngày……. tháng…… năm …...


TM. Uỷ ban nhân dân


Chủ tịch


(Ký tên, đóng dấu)






		(Trường hợp có giấy tờ về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất thì không xác nhận các nội dung tại các Điểm 2, 3, 4, 5, 6 và 7 Mục này; đăng ký riêng về đất thì không xác nhận nội dung Điểm 4; đăng ký riêng tài sản thì không xác nhận nội dung Điểm 2 và Điểm 3 Mục này )



		III. Ý KIẾN CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ ĐẤT ĐAI



		   …………………



(Phải nêu rõ có đủ hay không đủ điều kiện cấp GCN, lý do và căn cứ pháp lý áp dụng; trường hợp thửa đất có vườn, ao gắn liền nhà ở thì phải xác định rõ diện tích đất ở được công nhận và căn cứ pháp lý)



		Ngày……. tháng…… năm …...


Người kiểm tra


(Ký, ghi rõ họ, tên và chức vụ)




		Ngày……. tháng…… năm …...


Giám đốc


(Ký tên, đóng dấu)








Hướng dẫn:


(1) Cá nhân ghi họ tên, năm sinh, số giấy CMND; hộ gia đình ghi chữ “Hộ ông” (hoặc “Hộ bà”), sau đó ghi họ tên, năm sinh, số giấy chứng minh nhân dân (nếu có) của hai vợ chồng chủ hộ (người có chung quyền sử dụng đất của hộ). Tổ chức ghi tên và quyết định thành lập hoặc giấy đăng ký kinh doanh, giấy phép đầu tư (gồm tên và số, ngày ký, cơ quan ký văn bản). Cá nhân nước ngoài và người Việt Nam định cư ở nước ngoài ghi họ tên, năm sinh, quốc tịch, số và ngày cấp, nơi cấp hộ chiếu. Trường hợp nhiều chủ cùng sử dụng đất, cùng sở hữu tài sản thì kê khai tên các chủ đó vào danh sách kèm theo).


(2) Trường hợp đăng ký nhiều thửa đất nông nghiệp mà không đề nghị cấp giấy hoặc đề nghị cấp chung một GCN nhiều thửa đất nông nghiệp thì tại dòng đầu của điểm 3 mục I chỉ ghi tổng số thửa và kê khai từng thửa vào danh sách kèm theo (Mẫu 04c/ĐK). 


(3) Ghi cụ thể: được Nhà nước giao có thu tiền hay giao không thu tiền hay cho thuê trả tiền một lần hay thuê trả tiền hàng năm hoặc nguồn gốc khác.


(4) Ghi cụ thể: Nhà ở riêng lẻ, căn hộ chung cư, văn phòng, nhà xưởng, nhà kho,…





Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

 


Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

 


Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

 


BM.ĐĐ.13.02

DANH SÁCH NGƯỜI SỬ DỤNG CHUNG THỬA ĐẤT,

CHỦ SỞ HỮU CHUNG TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

(Kèm theo Đơn đăng ký đất đai và tài sản gắn liền với đất của:...................................................................)

Sử dụng chung thửa đất            ; Sở hữu chung tài sản gắn liền với đất             (đánh dấu vào ô trống lựa chọn)

Tại thửa đất số: ......... Tờ bản đồ số: ......... Thuộc xã: …...... huyện …...... tỉnh …......



		Số thứ tự

		Tên người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất

		Năm sinh

		Giấy tờ pháp nhân, nhân thân của người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất

		Địa chỉ

		Ghi chú

		Ký tên



		

		

		

		Loại giấy tờ

		Số

		Ngày, tháng, năm cấp

		Cơ quan cấp

		

		

		



		(1)

		(2)

		(3)

		(4)

		(5)

		(6)

		(7)

		(8)

		(9)

		(10)



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		





Hướng dẫn: 

- Mẫu này áp dụng đối với trường hợp thửa đất, tài sản gắn liền với đất của chung nhiều tổ chức hoặc nhiều hộ gia đình, cá nhân hoặc gồm cả tổ chức, hộ gia đình, cá nhân; trừ trường hợp đất làm nhà chung cư.

- Tên người sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất được ghi đầy đủ theo giấy CMND, hộ chiếu, Quyết định thành lập hoặc Giấy đăng ký kinh doanh, GCN đầu tư; hộ gia đình phải ghi tên hai vợ chồng người đại diện 

- Các cột 4, 5, 6 và 7: Ghi thông tin về Giấy CMND hoặc Hộ chiếu (đối với hộ gia đình, cá nhân); Quyết định thành lập hoặc Giấy đăng ký kinh doanh, GCN đầu tư (đối với tổ chức);

- Trường hợp xác định được tỷ lệ (%) hoặc diện tích thuộc quyền sử dụng, sở hữu của từng người thì ghi tỷ lệ (%) hoặc diện tích của từng người vào cột “Ghi chú”.




Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------





[bookmark: loai_pl2_name]SỔ THEO DÕI HỒ SƠ

		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận

		



		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 





Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.


Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

 


Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------





[bookmark: loai_pl2_name]SỔ THEO DÕI HỒ SƠ

		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận

		



		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 





Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.


Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------





[bookmark: loai_pl2_name]SỔ THEO DÕI HỒ SƠ

		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận

		



		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 





Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.


Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

 


Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------





[bookmark: loai_pl2_name]SỔ THEO DÕI HỒ SƠ

		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận

		



		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 





Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BM.ĐĐ.06.01



		







ĐƠN ĐĂNG KÝ BIẾN ĐỘNG

ĐẤT ĐAI, TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

		PHẦN GHI CỦA NGƯỜI NHẬN HỒ SƠ

Đã kiểm tra nội dung đơn đầy đủ, rõ ràng, thống nhất với giấy tờ xuất trình.

Vào sổ tiếp nhận hồ sơ số:.......Quyển....

Ngày…... / ...… / .......…

Người nhận hồ sơ

(Ký và ghi rõ họ, tên)



		

Kính gửi: .........................................................................

		



		I. PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI ĐĂNG KÝ

(Xem hướng dẫn viết đơn trước khi kê khai; không tẩy xoá, sửa chữa trên đơn)



		1. Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất

1.1. Tên (viết chữ in hoa): ............................................................................................

1.2. Địa chỉ(1):…………… ………………………………………………………



		2. Giấy chứng nhận đã cấp

2.1. Số vào sổ cấp GCN:…………; 2.2. Số phát hành GCN:	;

2.3. Ngày cấp GCN … / … /	;



		3. Nội dung biến động về:

..........................................................................................................



		3.1. Nội dung trên GCN trước khi biến động:

-………………………………………….;

………………………………………….;

………………………………………….;

………………………………………….;

………………………………………….;

………………………………………….;

		3.2. Nội dung sau khi biến động:

-….……………………………….;

…………………………..….……...;

………………………….…………...;

………………………….…………...;

…………….…….………...............;

………………………….…………...;



		4. Lý do biến động

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………



		5. Tình hình thực hiện nghĩa vụ tài chính về đất đai đối với thửa đất đăng ký









		biến động

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………



		6. Giấy tờ liên quan đến nội dung thay đổi nộp kèm theo đơn này gồm có:

- Giấy chứng nhận đã cấp;

…………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………





Tôi	 có nhu cầu cấp GCN mới	 không có nhu cầu cấp GCN mới Tôi cam đoan nội dung kê khai trên đơn là đúng sự thật, nếu sai tôi hoàn toàn

chịu trách nhiệm trước pháp luật.

……………, ngày ...... tháng …... năm.......

Người viết đơn

(Ký và ghi rõ họ tên, đóng dấu nếu có)













		II- XÁC NHẬN CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP XÃ

(Đối với hộ gia đình, cá nhân đề nghị được tiếp tục sử dụng đất nông nghiệp khi hết hạn sử dụng và đối với trường hợp chứng nhận bổ sung quyền sở hữu tài sản vào giấy chứng nhận đã cấp)



		…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………



		Ngày……. tháng…… năm …...

Công chức địa chính

(Ký, ghi rõ họ tên)

		Ngày……. tháng…… năm …...

TM. Ủy ban nhân dân Chủ tịch

(Ký tên, đóng dấu)



		III- Ý KIẾN CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ ĐẤT ĐAI



		…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………









		Ngày……. tháng…… năm …...

Người kiểm tra

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)

		Ngày……. tháng…… năm …...

Giám đốc

(Ký tên, đóng dấu)



		IV- Ý KIẾN CỦA CƠ QUAN TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG

(Chỉ ghi ý kiến đối với trường hợp gia hạn sử dụng đất)



		…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………



		Ngày……. tháng…… năm …...

Người kiểm tra

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)

		Ngày……. tháng…… năm …...

Thủ trưởng cơ quan

(Ký tên, đóng dấu)







Chú ý:

· Kê khai theo đúng tên và địa chỉ như trên GCN đã cấp, trường hợp có thay đổi tên thì ghi cả thông tin trước và sau khi thay đổi và nộp giấy tờ chứng minh sự thay đổi.

· Đối với trường hợp chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp mà không thuộc trường hợp “dồn điền đổi thửa”; chuyển nhượng, cho thuê, cho thuê lại, thừa kế, tặng cho, góp vốn bằng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất; chuyển quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất của vợ hoặc chồng thành của chung vợ và chồng; trường hợp xác nhận thay đổi thông tin về pháp nhân, số Giấy chứng minh nhân dân, số thẻ Căn cước công dân,số định danh cá nhân, địa chỉ vào Giấy chứng nhận thì không kê khai, không xác nhận các thông tin tại Điểm 5 của mục I, các mục II, III và IV của Đơn này.

· Đối với trường hợp xác định lại diện tích đất ở cho hộ gia đình, cá nhân đã được cấp Giấy chứng nhận thì không kê khai, không xác nhận các thông tin tại Điểm 5 của Mục I, các mục II và IV của Đơn này.




Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

 


Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


_1756724781.doc
BM.ĐĐ.29.01 (Mẫu số 09/ĐK)

		 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

		



		

		



		

		PHẦN GHI CỦA NGƯỜI NHẬN HỒ SƠ


   Đã kiểm tra nội dung đơn đầy đủ, rõ ràng, thống nhất với giấy tờ xuất trình.


Vào sổ tiếp nhận hồ sơ số:.......Quyển....


Ngày…... / ...… / .......…


Người nhận hồ sơ


(Ký và ghi rõ họ, tên)






		

		



		ĐƠN ĐĂNG KÝ BIẾN ĐỘNG


ĐẤT ĐAI, TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT




		



		

		



		Kính gửi: .........................................................................

		



		

		



		I. PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI ĐĂNG KÝ

(Xem hướng dẫn viết đơn trước khi kê khai; không tẩy xoá, sửa chữa trên đơn)



		1. Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất


  1.1. Tên (viết chữ in hoa): .......................................................................................................................

…………………………………………….………………………………………………………………

  1.2. Địa chỉ(1):……………..……………………………………………………………………………



		2. Giấy chứng nhận đã cấp


2.1. Số vào sổ cấp GCN:……….………;  2.2. Số phát hành GCN:…………..……………; 


2.3. Ngày cấp GCN … / … / …… …….;



		3. Nội dung biến động về: ..........................................................................................................



		 3.1. Nội dung trên GCN trước khi biến động:


   -.……………………………………….;


……………………………………….….;


……………………………………….….;


……………………….………………….;


…………………………………….…….;


…………………………………….…….;

		 3.2. Nội dung sau khi biến động:


  -….……………………………………….;


……………………………….….………...;


………………………….……….………...;


...….……………………………………….;


……………………………….….………...;


………………………….……….………...;


………………………….……….………...;



		4. Lý do biến động


…………………………………………………………………………………………………


…………………………………………………………………………………………………



		5. Tình hình thực hiện nghĩa vụ tài chính về đất đai đối với thửa đất đăng ký biến động 


…………………………………………………………………………………………………


…………………………………………………………………………………………………


…………………………………………………………………………………………………………….



		6. Giấy tờ liên quan đến nội dung thay đổi nộp kèm theo đơn này gồm có:


- Giấy chứng nhận đã cấp;


…………………………………………………………………………………………………


…………………………………………………………………………………………………


…………………………………………………………………………………………………





        Tôi           có nhu c§u c¥p GCN mÛi                    không có nhu c§u c¥p GCN mÛi 


Tôi cam đoan nội dung kê khai trên đơn là đúng sự thật, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật. 


……………, ngày ...... tháng …... năm.......


Người viết đơn


       (Ký và ghi rõ họ tên, đóng dấu nếu có)


		II- XÁC NHẬN CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP XÃ                                                                             

(Đối với hộ gia đình, cá nhân đề nghị được tiếp tục sử dụng đất nông nghiệp khi hết hạn sử dụng và đối với trường hợp chứng nhận bổ sung quyền sở hữu tài sản vào giấy chứng nhận đã cấp)



		………………………………………………………………………………………………………


………………………………………………………………………………………………………


…………………………………………………………………………………………………………….



		Ngày……. tháng…… năm …...


Công chức địa chính 


(Ký, ghi rõ họ tên)




		Ngày……. tháng…… năm …...


TM. Ủy ban nhân dân


Chủ tịch


(Ký tên, đóng dấu)



		III- Ý KIẾN CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ ĐẤT ĐAI



		………………………………………………………………………………………………………


………………………………………………………………………………………………………


………………………………………………………………………………………………………


………………………………………………………………………………………………………



		Ngày……. tháng…… năm …...


Người kiểm tra


(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)




		Ngày……. tháng…… năm …...


Giám đốc


(Ký tên, đóng dấu)






		IV- Ý KIẾN CỦA CƠ QUAN TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG                                                     (Chỉ ghi ý kiến đối với trường hợp gia hạn sử dụng đất)



		…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….



		Ngày……. tháng…… năm …...


Người kiểm tra


(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)




		Ngày……. tháng…… năm …...


Thủ trưởng cơ quan


(Ký tên, đóng dấu)





(1) Kê khai theo đúng tên và địa chỉ như trên GCN đã cấp, trường hợp có thay đổi tên thì ghi cả thông tin trước và sau khi thay đổi và nộp giấy tờ chứng minh sự thay đổi.


Chú ý: Mẫu đơn này sử dụng trong các trường hợp: chuyển từ hình thức thuê đất trả tiền hàng năm sang thuê đất trả tiền một lần hoặc từ giao đất không thu tiền sử dụng đất sang hình thức thuê đất hoặc từ thuê đất sang giao đất có thu tiền sử dụng đất; từ hình thức thuê đất trả tiền một lần sang hình thức thuê đất trả tiền hàng năm; chuyển mục đích sử dụng đất; gia hạn sử dụng đất; đổi tên người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất hoặc thông tin về giấy tờ pháp nhân, giấy tờ nhân thân; thay đổi địa chỉ; giảm diện tích thửa đất do sạt lở tự nhiên; thay đổi hạn chế quyền; thay đổi về nghĩa vụ tài chính về đất đai; thay đổi về tài sản gắn liền với đất so với nội dung đã đăng ký, cấp giấy chứng nhận, đính chính giấy chứng nhận.



_1756724789.doc
BM.ĐĐ.30.01




Đơn xin giao đất/cho thuê đất/cho phép chuyển mục đích sử dụng đất

(Ban hành kèm theo Thông tư số 30/2014/TT-BTNMT ngày 02 tháng 6 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
------------------------

..., ngày..... tháng .....năm ....

ĐƠN 1….

Kính gửi: Ủy ban nhân dân 2 ...................

1. Người xin giao đất/cho thuê đất/cho phép chuyển mục đích sử dụng đất 3 …………..             

.........................................................................................................................................................

2. Địa chỉ/trụ sở chính:.....................................................................................................................

3. Địa chỉ liên hệ:.................................................................…........................................................

……………………………………………………………………………………………………..

4. Địa điểm khu đất:..........................................................................................................................

5. Diện tích (m2):..............................................................................................................................

6. Để sử dụng vào mục đích: 4..........................................................................................................

7. Thời hạn sử dụng:………………………………………..........………………………………….

8. Cam kết sử dụng đất đúng mục đích, chấp hành đúng các quy định của pháp luật đất đai, nộp tiền sử dụng đất/tiền thuê đất (nếu có) đầy đủ, đúng hạn;


Các cam kết khác (nếu có)...........................................................................................


.....................................................................................................................................


 


		 

		Người làm đơn

(ký và ghi rõ họ tên)





 

-------------------------------

1 Ghi rõ đơn xin giao đất hoặc xin thuê đất hoặc xin chuyển mục đích sử dụng đất

2 Ghi rõ tên UBND cấp có thẩm quyền giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử dụng đất

3 Ghi rõ họ, tên cá nhân xin sử dụng đất/cá nhân đại diện cho hộ gia đình/cá nhân đại diện cho tổ chức; ghi thông tin về cá nhân (số, ngày/tháng/năm, cơ quan cấp Chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu…); ghi thông tin về tổ chức (Quyết định thành lập cơ quan, tổ chức sự nghiệp/văn bản công nhận tổ chức tôn giáo/đăng ký kinh doanh/Giấy chứng nhận đầu tư đối với doanh nghiệp/tổ chức kinh tế…)

4 Trường hợp đã được cấp giấy chứng nhận đầu tư hoặc văn bản chấp thuận đầu tư thì ghi rõ mục đích sử dụng đất để thực hiện dự án đầu tư theo giấy chứng nhận đầu tư hoặc cấp văn bản chấp thuận đầu tư


Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------





[bookmark: loai_pl2_name]SỔ THEO DÕI HỒ SƠ

		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận

		



		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 





Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.


_1756724796.doc
BM.ĐĐ.32.01

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

______________________

ĐƠN ĐĂNG KÝ, CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, QUYỀN SỞ HỮU NHÀ Ở VÀ TÀI SẢN KHÁC GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

(Sử dụng cho trường hợp dồn điền, đổi thửa)

Kính gửi: .....

		PHẦN GHI CỦA NGƯỜI NHẬN HỒ SƠ


Đã kiểm tra nội dung đơn đầy đủ, rõ ràng, thống nhất với giấy tờ xuất trình.


Vào sổ tiếp nhận hồ sơ số: …. Quyển…


Ngày …/…/…


Người nhận hồ sơ


(Ký và ghi rõ họ, tên)






		I. PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI ĐĂNG KÝ

(Xem hướng dẫn viết đơn trước khi kê khai; không tẩy xóa, sửa chữa trên đơn)



		1. Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài Sản gắn liền với đất

1.1. Tên (viết chữ in hoa): ..........................…………………..

1.2. Địa chỉ(1): ………………………..…………………….



		2. Giấy chứng nhận đã cấp

2.1. Số vào sổ cấp GCN:
; 2.2. Số phát hành GCN:
;

2.3. Ngày cấp GCN:
/
/



		3. Thông tin thửa đất theo bản đồ địa chính được lập, chỉnh lý do dồn điền, đổi thửa


Tờ bản đồ số

Thửa đất số

Diện tích (m2)

Nội dung thay đổi khác

3.1. Thông tin thửa đất theo GCN đã cấp:

- Thửa đất số:
;

- Tờ bản đồ số:
;

- Diện tích:
m2

- ……………………………….


- ……………………………….


3.2. Thông tin thửa đất mới thay đổi:

- Thửa đất số:
;

- Tờ bản đồ số:
;

- Diện tích:
m2

- ……………………………….


- ……………………………….


4. Những giấy tờ liên quan đến nội dung thay đổi nộp kèm theo

- Giấy chứng nhận đã cấp;

……………………………..……………………………..……………………………..





Tôi cam đoan nội dung kê khai trên đơn là đúng sự thật, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

		

		…, Ngày…. tháng ... năm....

Người viết đơn

(Ký và ghi rõ họ tên, đóng dấu nếu có)








Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

 


Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

 


Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------





[bookmark: loai_pl2_name]SỔ THEO DÕI HỒ SƠ

		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận

		



		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 





Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.


Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


_1756724782.doc
BM.ĐĐ.29.02



		SỞ TÀI NGUYÊN VÀ
MÔI TRƯỜNG ...
VĂN PHÒNG ĐĂNG KÝ
ĐẤT ĐAI………
(CHI NHÁNH ………………)
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------



		Số: ……/PCTTĐC

		………, ngày …. tháng … năm …





 


PHIẾU CHUYỂN THÔNG TIN ĐỂ XÁC ĐỊNH NGHĨA VỤ TÀI CHÍNH VỀ ĐẤT ĐAI

Kính gửi: ………………………………


		I. THÔNG TIN CHUNG VỀ NGƯỜI SỬ DỤNG ĐẤT, MẶT NƯỚC, CHỦ SỞ HỮU TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT



		1.1. Tên (1): ................................................................................................................................


1.2. Địa chỉ (2) ............................................................................................................................


1.3. Số điện thoại liên hệ: ………………………………… Email (nếu có): ……………………….


1.4. Mã số thuế (nếu có): ……………………………………………………………………………..


1.5. Giấy tờ nhân thân/pháp nhân (3): ........................................................................................


Số ………………………; ngày cấp: …………………. nơi cấp …………………………………….


1.6. Loại thủ tục cần xác định nghĩa vụ tài chính (4): ……………………………………………….



		II. THÔNG TIN VỀ ĐẤT VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT



		2.1. Thông tin về đất

2.1.1. Thửa đất số: ………………………………….; Tờ bản đồ số: ………………………………;


2.1.2. Địa chỉ tại (5): …………………………………………………………………………………….;


2.1.3. Vị trí theo Bảng giá đất:

- Đường/đoạn đường/khu vực: ………………………………………………………………………


- Vị trí thửa đất(6): …...................................................................................................................


- Chiều sâu của thửa đất (nếu có): ………………………………………………………………… m.

- Chiều rộng của ngõ/hẻm (nếu có):  ……………………………………………………………… m.

2.1.4. Diện tích thửa đất: ……………………………… m2

- Diện tích sử dụng chung: ……………………………. m2

- Diện tích sử dụng riêng: ……………………………… m2

- Diện tích phải nộp tiền sử dụng đất/tiền thuê đất: ……………………………… m2

- Diện tích không phải nộp tiền sử dụng đất (tiền thuê đất): …….……………… m2

- Diện tích đất trong hạn mức: ……………………………… m2

- Diện tích đất ngoài hạn mức: ……………………………… m2

- Diện tích chuyển Mục đích sử dụng đất: ………………………………………… m2

2.1.5. Nguồn gốc sử dụng đất: …………………………………………………………..


2.1.6. Mục đích sử dụng đất(7): …………………………………………………………..


Mục đích sử dụng đất trước khi chuyển Mục đích: ………………………………………………


2.1.7. Thời hạn sử dụng đất:

- Ổn định lâu dài □

- Có thời hạn: ………………năm. Từ ngày …../ …../….. đến ngày: …../ …../…..


- Gia hạn ……………………năm. Từ ngày …../ …../….. đến ngày: …../ …../…..


2.1.8. Thời Điểm bắt đầu sử dụng đất từ ngày: …………./ …………./ ………….;

2.1.9. Chuyển hình thức sử dụng đất(8):

- Hình thức đang sử dụng: ………………………………………………………………


- Hình thức sau khi chuyển: …………………………………………………………….


2.1.10. Giá đất:

- Giá đất cụ thể(9): ………………………………………………………………


- Giá trúng đấu giá: …………………………………………………………….


- Giá đất trước khi chuyển Mục đích sử dụng đất(10): ………………………


2.1.11. Giấy tờ về quyền sử dụng đất (11):  ……………………………………………………..



		2.2. Thông tin về nhà ở, công trình xây dựng khác

2.2.1. Loại nhà ở, công trình: ………………….; cấp hạng nhà ở, công trình: ……………………..;

2.2.2. Diện tích xây dựng: ………………………………………………………………………….m2;

2.2.3. Diện tích sàn xây dựng: …………………………………………………………………….m2;

2.2.4. Diện tích sở hữu chung: ………………m2; Diện tích sở hữu riêng: ……………………m2;

2.2.5. Kết cấu: ………………………..; Số tầng nổi: ………………..; Số tầng hầm: ……………..


2.2.5. Nguồn gốc: ………………………………………………………………………………………


2.2.6. Năm hoàn công: ……………………………….năm.

2.2.7. Thời hạn sở hữu đến: ………………………... năm.



		III. THÔNG TIN CỤ THỂ XÁC ĐỊNH NGHĨA VỤ TÀI CHÍNH ĐỐI VỚI TRƯỜNG HỢP THUÊ ĐẤT XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH NGẦM, THUÊ ĐẤT CÓ MẶT NƯỚC, THUÊ MẶT NƯỚC



		3.1. Đối với thuê đất xây dựng công trình ngầm

- Diện tích thuê đất xây dựng công trình ngầm: …………… m2;

- Giá đất cụ thể tính tiền thuê đất của phần diện tích đất xây dựng công trình ngầm (12): ………


2.2. Đối với thuê đất có mặt nước

- Diện tích đất: …………………..m2;

- Diện tích mặt nước: …………...m2;

- Giá đất cụ thể tính tiền thuê đất của phần diện tích đất(13): ……………………………………….


3.3. Đối với thuê mặt nước

a) Vị trí mặt nước:

b) Diện tích mặt nước thuê: ……………………….m2;

c) Mục đích sử dụng mặt nước: …………………..m2;

d) Thời hạn thuê mặt nước: ……………..năm. Từ ngày ……………đến ngày: ………………..


đ) Hình thức thuê mặt nước: Trả tiền thuê hàng năm □ Trả tiền thuê một lần □



		IV. THÔNG TIN VỀ ĐĂNG KÝ BIẾN ĐỘNG, GHI NỢ, ƯU ĐÃI VỀ NGHĨA VỤ TÀI CHÍNH VÀ CÁC KHOẢN ĐƯỢC TRỪ VÀO TIỀN SỬ DỤNG ĐẤT, TIỀN THUÊ ĐẤT (nếu có)



		4.1. Đối với trường hợp đăng ký bổ sung tài sản gắn liền với đất và chuyển đổi, chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (đăng ký biến động)

4.1.1. Loại biến động: ………………………………………………………………………………….


4.1.2. Loại tài sản biến động: ………………………………………………………………………….


4.2. Ghi nợ nghĩa vụ tài chính (tiền sử dụng đất, lệ phí trước bạ)

- Đối tượng ghi nợ: ……………………………………………………………………………………..


- Loại nghĩa vụ được ghi nợ: ………………………………………………………………………….


4.3. Miễn, giảm nghĩa vụ tài chính

- Đối tượng miễn, giảm: ………………………………………………………………………………..


- Loại nghĩa vụ được miễn, giảm: ……………………………………………………………………..


4.4. Các Khoản được trừ vào tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp

Tên của Khoản được trừ: ……………………………………………………………………………….



		V. NHỮNG GIẤY TỜ KÈM THEO(14)

…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………………………….



		
GIÁM ĐỐC
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)





 


HƯỚNG DẪN GHI MỘT SỐ THÔNG TIN TẠI PHIẾU CHUYỂN THÔNG TIN

Mục I. Ghi thông tin về người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất. Trường hợp nhiều người cùng chung quyền sử dụng đất, cùng chung quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất thì ghi thông tin một người đại diện và danh sách theo Mẫu số 01a/LCHS

(1) Cá nhân ghi họ tên, năm sinh; hộ gia đình ghi “Hộ ông: "(hoặc “Hộ bà"), tên và năm sinh của ông (hoặc bà); vợ chồng ghi họ tên, năm sinh của cả người vợ và chồng; Tổ chức ghi tên theo quyết định thành lập hoặc giấy đăng ký kinh doanh, giấy phép đầu tư; cá nhân nước ngoài và người Việt Nam định cư ở nước ngoài ghi họ tên, năm sinh, quốc tịch.

(2) Địa chỉ để gửi Thông báo nghĩa vụ tài chính và trong trường hợp cần thiết liên lạc đề nghị cung cấp hồ sơ bổ sung theo quy định.

(3) Ghi tên loại giấy tờ nhân thân/pháp nhân như: Giấy chứng minh nhân dân, Căn cước nhân dân, Hộ chiếu, Quyết định thành lập v.v...

(4) Ghi loại thủ tục như: cấp Giấy chứng nhận lần đầu, chuyển nhượng, tặng cho, chuyển Mục đích v.v...

Mục II.

Điểm 2.1. Ghi thông tin từng thửa đất. Trường hợp có nhiều thửa đất, vị trí, căn cứ pháp lý, Mục đích sử dụng thì kê khai thông tin chung và tổng diện tích; đồng thời lập danh sách theo Mẫu số 01a/LCHS

(5) Ghi rõ tên đường/phố, xã/phường/thị trấn, quận/huyện/thị xã/thành phố;

(6) Vị trí thửa đất trong bảng giá đất (vị trí 1, 2, 3,..,);

(7) Mục đích sử dụng đất theo phân loại đất quy định tại Điều 10 Luật Đất đai và là Mục đích tính thu tiền sử dụng đất, tiền thuê đất hoặc Mục đích sau khi chuyển Mục đích sử dụng đất.

(8) Ghi hình thức sử dụng đất như: giao đất không thu tiền sử dụng đất, giao đất có thu tiền sử dụng đất thuê đất trả tiền hàng năm hoặc thuê đất trả tiền một lần cho cả thời gian thuê v.v...

(9), (10), (12), (13) Giá đất cụ thể đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt đối với trường hợp phải xác định giá đất cụ thể theo các phương pháp so sánh, thu nhập, chiết trừ, thặng dư.

(11) Ghi tên loại giấy tờ, số, ngày, tháng, năm và trích yếu của văn bản. Ví dụ: Quyết định giao đất số 15/QĐ-UBND ngày 28/6/2016 về việc giao đất tái định cư v.v...

Điểm 2.2. Ghi thông tin về tài sản gắn liền với đất. Trường hợp có nhiều nhà ở, công trình thì kê khai thông tin chung và tổng diện tích; đồng thời lập danh sách theo Mẫu số 01a/LCHS.

Mục V.

(14) Ghi các giấy tờ chuyển cho cơ quan thuế, cơ quan tài chính theo quy định tại Thông tư này.


Quy định về Phí, Lệ phí



Thủ tục Giao đất, cho thuê đất cho hộ gia đình, cá nhân; giao đất cho cộng đồng dân cư đối với trường hợp giao đất, cho thuê đất không thông qua hình thức đấu giá quyền sử dụng đất.

1. Mức thu trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính:

1.1. Mức thu phí:

 a) Trường hợp Nhà nước giao đất, công nhận quyền sử dụng đất:

- Khu vực đô thị: 150.000 đồng/hồ sơ. 

- Khu vực nông thôn: 70.000 đồng/hồ sơ.

b) Trường hợp Nhà nước cho thuê đất để thực hiện dự án đầu tư sản xuất, kinh doanh: 

- Dưới 01 ha: 500.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 01 ha đến dưới 05 ha: 1.000.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 05 ha đến dưới 10 ha: 2.000.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 10 ha trở lên: 3.000.000 đồng/hồ sơ.

1.2. Mức thu lệ phí:

- Tại các phường nội thành thuộc thành phố hoặc thị xã trực thuộc tỉnh: 

+ Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà, tài sản gắn liền với đất: 100.000 đồng/lần, GCN.

+ Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (không chứng nhận quyền sở hữu nhà, tài sản gắn liền với đất): 25.000 đồng/lần, GCN.

- Tại các khu vực khác:

+ Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà, tài sản gắn liền với đất: 50.000 đồng/lần, GCN.

+ Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (không chứng nhận quyền sở hữu nhà, tài sản gắn liền với đất): 12.500 đồng/lần, GCN.

2. Mức thu trường hợp nộp hồ sơ trên môi trường mạng:

2.1. Mức thu phí:

a) Trường hợp Nhà nước giao đất, công nhận quyền sử dụng đất:

- Khu vực đô thị: 75.000 đồng/hồ sơ. 

- Khu vực nông thôn: 35.000 đồng/hồ sơ.

b) Trường hợp Nhà nước cho thuê đất để thực hiện dự án đầu tư sản xuất, kinh doanh: 

- Dưới 01 ha: 250.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 01 ha đến dưới 05 ha: 500.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 05 ha đến dưới 10 ha: 1.000.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 10 ha trở lên: 1.500.000 đồng/hồ sơ.

2.2. Mức thu lệ phí:

- Tại các phường nội thành thuộc thành phố hoặc thị xã trực thuộc tỉnh: 

+ Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà, tài sản gắn liền với đất: 50.000 đồng/lần, GCN.

+ Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (không chứng nhận quyền sở hữu nhà, tài sản gắn liền với đất): 12.500 đồng/lần, GCN.

- Tại các khu vực khác:

+ Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà, tài sản gắn liền với đất: 25.000 đồng/lần, GCN.

+ Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (không chứng nhận quyền sở hữu nhà, tài sản gắn liền với đất): 6.250 đồng/lần, GCN.

3. Miễn thu phí thẩm định hồ sơ cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đối với các trường hợp sau: Hộ nghèo; đăng ký biến động do sáp nhập thôn, xã, phường, thị trấn hoặc do nhà nước thu hồi một phần thửa đất hoặc do sạt lở tự nhiên; đính chính giấy chứng nhận do lỗi của cơ quan nhà nước; cấp đổi giấy chứng nhận do thực hiện chủ trương của tỉnh về dồn điền đổi thửa, tích tụ, tập trung ruộng đất;






Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

 


Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------





[bookmark: loai_pl2_name]SỔ THEO DÕI HỒ SƠ

		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận

		



		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 





Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.


Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


Quy định về Phí, Lệ phí



Thủ tục Chuyển mục đích sử dụng đất phải được phép của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đối với hộ gia đình, cá nhân



1. Mức thu trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính:

1.1. Mức thu phí:

 a) Trường hợp Nhà nước giao đất, công nhận quyền sử dụng đất:

- Khu vực đô thị: 90.000 đồng/hồ sơ. 

- Khu vực nông thôn: 60.000 đồng/hồ sơ.

b) Trường hợp Nhà nước cho thuê đất để thực hiện dự án đầu tư sản xuất, kinh doanh: 150.000 đồng/hồ sơ.

1.2. Mức thu lệ phí:

- Tại các phường nội thành thuộc thành phố hoặc thị xã trực thuộc tỉnh: 25.000 đồng/lần, GCN

- Tại các khu vực khác: 12.500 đồng/lần, GCN.

2. Mức thu trường hợp nộp hồ sơ trên môi trường mạng:

2.1. Mức thu phí:

 a) Trường hợp Nhà nước giao đất, công nhận quyền sử dụng đất:

- Khu vực đô thị: 45.000 đồng/hồ sơ. 

- Khu vực nông thôn: 30.000 đồng/hồ sơ.

b) Trường hợp Nhà nước cho thuê đất để thực hiện dự án đầu tư sản xuất, kinh doanh: 75.000 đồng/hồ sơ.

2.2. Mức thu lệ phí:

- Tại các phường nội thành thuộc thành phố hoặc thị xã trực thuộc tỉnh: 12.500 đồng/lần, GCN

- Tại các khu vực khác: 6.250 đồng/lần, GCN.

3. Miễn thu phí thẩm định hồ sơ cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đối với các trường hợp sau: Hộ nghèo; đăng ký biến động do sáp nhập thôn, xã, phường, thị trấn hoặc do nhà nước thu hồi một phần thửa đất hoặc do sạt lở tự nhiên; đính chính giấy chứng nhận do lỗi của cơ quan nhà nước; cấp đổi giấy chứng nhận do thực hiện chủ trương của tỉnh về dồn điền đổi thửa, tích tụ, tập trung ruộng đất;




Quy định về Phí, Lệ phí



Thủ tục Đăng ký và cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất lần đầu.

1. Mức thu trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính:

1.1. Mức thu phí:

 a) Trường hợp Nhà nước giao đất, công nhận quyền sử dụng đất:

- Khu vực đô thị: 150.000 đồng/hồ sơ. 

- Khu vực nông thôn: 70.000 đồng/hồ sơ.

b) Trường hợp Nhà nước cho thuê đất để thực hiện dự án đầu tư sản xuất, kinh doanh: 

- Dưới 01 ha: 500.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 01 ha đến dưới 05 ha: 1.000.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 05 ha đến dưới 10 ha: 2.000.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 10 ha trở lên: 3.000.000 đồng/hồ sơ.

1.2. Mức thu lệ phí:

- Tại các phường nội thành thuộc thành phố hoặc thị xã trực thuộc tỉnh: 

+ Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà, tài sản gắn liền với đất: 100.000 đồng/lần, GCN.

+ Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (không chứng nhận quyền sở hữu nhà, tài sản gắn liền với đất): 25.000 đồng/lần, GCN.

- Tại các khu vực khác:

+ Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà, tài sản gắn liền với đất: 50.000 đồng/lần, GCN.

+ Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (không chứng nhận quyền sở hữu nhà, tài sản gắn liền với đất): 12.500 đồng/lần, GCN.

2. Mức thu trường hợp nộp hồ sơ trên môi trường mạng:

2.1. Mức thu phí:

a) Trường hợp Nhà nước giao đất, công nhận quyền sử dụng đất:

- Khu vực đô thị: 75.000 đồng/hồ sơ. 

- Khu vực nông thôn: 35.000 đồng/hồ sơ.

b) Trường hợp Nhà nước cho thuê đất để thực hiện dự án đầu tư sản xuất, kinh doanh: 

- Dưới 01 ha: 250.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 01 ha đến dưới 05 ha: 500.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 05 ha đến dưới 10 ha: 1.000.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 10 ha trở lên: 1.500.000 đồng/hồ sơ.

2.2. Mức thu lệ phí:

- Tại các phường nội thành thuộc thành phố hoặc thị xã trực thuộc tỉnh: 

+ Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà, tài sản gắn liền với đất: 50.000 đồng/lần, GCN.

+ Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (không chứng nhận quyền sở hữu nhà, tài sản gắn liền với đất): 12.500 đồng/lần, GCN.

- Tại các khu vực khác:

+ Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà, tài sản gắn liền với đất: 25.000 đồng/lần, GCN.

[bookmark: _GoBack]+ Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (không chứng nhận quyền sở hữu nhà, tài sản gắn liền với đất): 6.250 đồng/lần, GCN.

3. Miễn thu phí thẩm định hồ sơ cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đối với các trường hợp sau: Hộ nghèo; đăng ký biến động do sáp nhập thôn, xã, phường, thị trấn hoặc do nhà nước thu hồi một phần thửa đất hoặc do sạt lở tự nhiên; đính chính giấy chứng nhận do lỗi của cơ quan nhà nước; cấp đổi giấy chứng nhận do thực hiện chủ trương của tỉnh về dồn điền đổi thửa, tích tụ, tập trung ruộng đất;






Quy định về Phí, Lệ phí



Thủ tục Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất lần đầu đối với tài sản gắn liền với đất mà chủ sở hữu không đồng thời là người sử dụng đất.

1. Mức thu trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính:

1.1. Mức thu phí:

 a) Trường hợp Nhà nước giao đất, công nhận quyền sử dụng đất:

- Khu vực đô thị: 150.000 đồng/hồ sơ. 

- Khu vực nông thôn: 70.000 đồng/hồ sơ.

b) Trường hợp Nhà nước cho thuê đất để thực hiện dự án đầu tư sản xuất, kinh doanh: 

- Dưới 01 ha: 500.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 01 ha đến dưới 05 ha: 1.000.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 05 ha đến dưới 10 ha: 2.000.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 10 ha trở lên: 3.000.000 đồng/hồ sơ.

1.2. Mức thu lệ phí:

- Tại các phường nội thành thuộc thành phố hoặc thị xã trực thuộc tỉnh:100.000 đồng/lần, GCN.

- Tại các khu vực khác: 50.000 đồng/lần, GCN.

2. Mức thu trường hợp nộp hồ sơ trên môi trường mạng:

2.1. Mức thu phí:

a) Trường hợp Nhà nước giao đất, công nhận quyền sử dụng đất:

- Khu vực đô thị: 75.000 đồng/hồ sơ. 

- Khu vực nông thôn: 35.000 đồng/hồ sơ.

b) Trường hợp Nhà nước cho thuê đất để thực hiện dự án đầu tư sản xuất, kinh doanh: 

- Dưới 01 ha: 250.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 01 ha đến dưới 05 ha: 500.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 05 ha đến dưới 10 ha: 1.000.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 10 ha trở lên: 1.500.000 đồng/hồ sơ.

2.2. Mức thu lệ phí:

- Tại các phường nội thành thuộc thành phố hoặc thị xã trực thuộc tỉnh: 50.000 đồng/lần, GCN.

- Tại các khu vực khác: 25.000 đồng/lần, GCN.

3. Miễn thu phí thẩm định hồ sơ cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đối với các trường hợp sau: Hộ nghèo; đăng ký biến động do sáp nhập thôn, xã, phường, thị trấn hoặc do nhà nước thu hồi một phần thửa đất hoặc do sạt lở tự nhiên; đính chính giấy chứng nhận do lỗi của cơ quan nhà nước; cấp đổi giấy chứng nhận do thực hiện chủ trương của tỉnh về dồn điền đổi thửa, tích tụ, tập trung ruộng đất;






Quy định về Phí, Lệ phí



Thủ tục Bán hoặc góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất thuê của Nhà nước theo hình thức thuê đất trả tiền hàng năm.

1. Mức thu trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính:

1.1. Mức thu phí:

- Dưới 01 ha: 500.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 01 ha đến dưới 05 ha: 1.000.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 05 ha đến dưới 10 ha: 2.000.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 10 ha trở lên: 3.000.000 đồng/hồ sơ.

1.2. Mức thu lệ phí:

- Tại các phường nội thành thuộc thành phố hoặc thị xã trực thuộc tỉnh: 100.000 đồng/lần, GCN.

- Tại các khu vực khác: 50.000 đồng/lần, GCN.

2. Mức thu trường hợp nộp hồ sơ trên môi trường mạng:

2.1. Mức thu phí:

- Dưới 01 ha: 250.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 01 ha đến dưới 05 ha: 500.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 05 ha đến dưới 10 ha: 1.000.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 10 ha trở lên: 1.500.000 đồng/hồ sơ.

2.2. Mức thu lệ phí:

- Tại các phường nội thành thuộc thành phố hoặc thị xã trực thuộc tỉnh: 50.000 đồng/lần, GCN.

- Tại các khu vực khác: 25.000 đồng/lần, GCN.

3. Miễn thu phí thẩm định hồ sơ cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đối với các trường hợp sau: Hộ nghèo; đăng ký biến động do sáp nhập thôn, xã, phường, thị trấn hoặc do nhà nước thu hồi một phần thửa đất hoặc do sạt lở tự nhiên; đính chính giấy chứng nhận do lỗi của cơ quan nhà nước; cấp đổi giấy chứng nhận do thực hiện chủ trương của tỉnh về dồn điền đổi thửa, tích tụ, tập trung ruộng đất;






Quy định về Phí, Lệ phí



Thủ tục Cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất cho người đã đăng ký quyền sử dụng đất lần đầu.

1. Mức thu trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính:

1.1. Mức thu phí:

 a) Trường hợp Nhà nước giao đất, công nhận quyền sử dụng đất:

- Khu vực đô thị: 150.000 đồng/hồ sơ. 

- Khu vực nông thôn: 70.000 đồng/hồ sơ.

b) Trường hợp Nhà nước cho thuê đất để thực hiện dự án đầu tư sản xuất, kinh doanh: 

- Dưới 01 ha: 500.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 01 ha đến dưới 05 ha: 1.000.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 05 ha đến dưới 10 ha: 2.000.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 10 ha trở lên: 3.000.000 đồng/hồ sơ.

1.2. Mức thu lệ phí:

- Tại các phường nội thành thuộc thành phố hoặc thị xã trực thuộc tỉnh: 

+ Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà, tài sản gắn liền với đất: 100.000 đồng/lần, GCN.

+ Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (không chứng nhận quyền sở hữu nhà, tài sản gắn liền với đất): 25.000 đồng/lần, GCN.

- Tại các khu vực khác:

+ Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà, tài sản gắn liền với đất: 50.000 đồng/lần, GCN.

+ Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (không chứng nhận quyền sở hữu nhà, tài sản gắn liền với đất): 12.500 đồng/lần, GCN.

2. Mức thu trường hợp nộp hồ sơ trên môi trường mạng:

2.1. Mức thu phí:

a) Trường hợp Nhà nước giao đất, công nhận quyền sử dụng đất:

- Khu vực đô thị: 75.000 đồng/hồ sơ. 

- Khu vực nông thôn: 35.000 đồng/hồ sơ.

b) Trường hợp Nhà nước cho thuê đất để thực hiện dự án đầu tư sản xuất, kinh doanh: 

- Dưới 01 ha: 250.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 01 ha đến dưới 05 ha: 500.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 05 ha đến dưới 10 ha: 1.000.000 đồng/hồ sơ.

- Từ 10 ha trở lên: 1.500.000 đồng/hồ sơ.

2.2. Mức thu lệ phí:

- Tại các phường nội thành thuộc thành phố hoặc thị xã trực thuộc tỉnh: 

+ Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà, tài sản gắn liền với đất: 50.000 đồng/lần, GCN.

+ Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (không chứng nhận quyền sở hữu nhà, tài sản gắn liền với đất): 12.500 đồng/lần, GCN.

- Tại các khu vực khác:

+ Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà, tài sản gắn liền với đất: 25.000 đồng/lần, GCN.

+ Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (không chứng nhận quyền sở hữu nhà, tài sản gắn liền với đất): 6.250 đồng/lần, GCN.

3. Miễn thu phí thẩm định hồ sơ cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đối với các trường hợp sau: Hộ nghèo; đăng ký biến động do sáp nhập thôn, xã, phường, thị trấn hoặc do nhà nước thu hồi một phần thửa đất hoặc do sạt lở tự nhiên; đính chính giấy chứng nhận do lỗi của cơ quan nhà nước; cấp đổi giấy chứng nhận do thực hiện chủ trương của tỉnh về dồn điền đổi thửa, tích tụ, tập trung ruộng đất;






Quy định về Phí, Lệ phí



Thủ tục Gia hạn sử dụng đất ngoài khu công nghệ cao, khu kinh tế. 

1. Mức thu trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính:

1.1. Mức thu phí:

 a) Trường hợp Nhà nước giao đất, công nhận quyền sử dụng đất:

- Khu vực đô thị: 150.000 đồng/hồ sơ. 

- Khu vực nông thôn: 70.000 đồng/hồ sơ.

b) Trường hợp Nhà nước cho thuê đất để thực hiện dự án đầu tư sản xuất, kinh doanh: 500.000 đồng/hồ sơ.

1.2. Mức thu lệ phí:

- Tại các phường nội thành thuộc thành phố hoặc thị xã trực thuộc tỉnh: 25.000 đồng/lần, GCN

- Tại các khu vực khác: 12.500 đồng/lần, GCN.

2. Mức thu trường hợp nộp hồ sơ trên môi trường mạng:

2.1. Mức thu phí:

 a) Trường hợp Nhà nước giao đất, công nhận quyền sử dụng đất:

- Khu vực đô thị: 75.000 đồng/hồ sơ. 

- Khu vực nông thôn: 35.000 đồng/hồ sơ.

b) Trường hợp Nhà nước cho thuê đất để thực hiện dự án đầu tư sản xuất, kinh doanh: 250.000 đồng/hồ sơ.

2.2. Mức thu lệ phí:

- Tại các phường nội thành thuộc thành phố hoặc thị xã trực thuộc tỉnh: 12.500 đồng/lần, GCN

- Tại các khu vực khác: 6.250 đồng/lần, GCN.

3. Miễn thu phí thẩm định hồ sơ cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đối với các trường hợp sau: Hộ nghèo; đăng ký biến động do sáp nhập thôn, xã, phường, thị trấn hoặc do nhà nước thu hồi một phần thửa đất hoặc do sạt lở tự nhiên; đính chính giấy chứng nhận do lỗi của cơ quan nhà nước; cấp đổi giấy chứng nhận do thực hiện chủ trương của tỉnh về dồn điền đổi thửa, tích tụ, tập trung ruộng đất;




Quy định về Phí, Lệ phí

Thủ tục hành chính: Đính chính Giấy chứng nhận đã cấp.



1. Mức thu trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính:

1.1. Mức thu phí:

 a) Trường hợp Nhà nước giao đất, công nhận quyền sử dụng đất:

- Khu vực đô thị 90.000 đồng/hồ sơ. 

- Khu vực nông thôn:  60.000 đồng/hồ sơ.

b) Trường hợp Nhà nước cho thuê đất để thực hiện dự án đầu tư sản xuất, kinh doanh: 150.000 đồng/hồ sơ.

1.2. Mức thu lệ phí:

- Tại các phường nội thành thuộc thành phố hoặc thị xã trực thuộc tỉnh: 25.000 đồng/lần, GCN

- Tại các khu vực khác: 12.500 đồng/lần, GCN.

2. Mức thu trường hợp nộp hồ sơ trên môi trường mạng:

2.1. Mức thu phí:

 a) Trường hợp Nhà nước giao đất, công nhận quyền sử dụng đất:

- Khu vực đô thị 45.000 đồng/hồ sơ. 

- Khu vực nông thôn 30.000 đồng/hồ sơ.

b) Trường hợp Nhà nước cho thuê đất để thực hiện dự án đầu tư sản xuất, kinh doanh: 75.000 đồng/hồ sơ.

2.2. Mức thu lệ phí:

- Tại các phường nội thành thuộc thành phố hoặc thị xã trực thuộc tỉnh: 12.500 đồng/lần, GCN

- Tại các khu vực khác: 6.250 đồng/lần, GCN.

3. Miễn thu phí thẩm định hồ sơ cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đối với các trường hợp sau: Hộ nghèo; đăng ký biến động do sáp nhập thôn, xã, phường, thị trấn hoặc do nhà nước thu hồi một phần thửa đất hoặc do sạt lở tự nhiên; đính chính giấy chứng nhận do lỗi của cơ quan nhà nước; cấp đổi giấy chứng nhận do thực hiện chủ trương của tỉnh về dồn điền đổi thửa, tích tụ, tập trung ruộng đất;


Quy định về Phí, Lệ phí



Thủ tục Đăng ký biến động đối với trường hợp chuyển từ hình thức thuê đất trả tiền hàng năm sang thuê đất trả tiền một lần cho cả thời gian thuê hoặc từ giao đất không thu tiền sử dụng đất sang hình thức thuê đất hoặc từ thuê đất sang giao đất có thu tiền sử dụng đất 



1. Mức thu trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính:

1.1. Mức thu phí:

 a) Trường hợp Nhà nước giao đất, công nhận quyền sử dụng đất:

- Khu vực đô thị: 90.000 đồng/hồ sơ. 

- Khu vực nông thôn: 60.000 đồng/hồ sơ.

b) Trường hợp Nhà nước cho thuê đất để thực hiện dự án đầu tư sản xuất, kinh doanh: 150.000 đồng/hồ sơ.

1.2. Mức thu lệ phí:

- Tại các phường nội thành thuộc thành phố hoặc thị xã trực thuộc tỉnh: 25.000 đồng/lần, GCN

- Tại các khu vực khác: 12.500 đồng/lần, GCN.

2. Mức thu trường hợp nộp hồ sơ trên môi trường mạng:

2.1. Mức thu phí:

 a) Trường hợp Nhà nước giao đất, công nhận quyền sử dụng đất:

- Khu vực đô thị: 45.000 đồng/hồ sơ. 

- Khu vực nông thôn: 30.000 đồng/hồ sơ.

b) Trường hợp Nhà nước cho thuê đất để thực hiện dự án đầu tư sản xuất, kinh doanh: 75.000 đồng/hồ sơ.

2.2. Mức thu lệ phí:

- Tại các phường nội thành thuộc thành phố hoặc thị xã trực thuộc tỉnh: 12.500 đồng/lần, GCN

- Tại các khu vực khác: 6.250 đồng/lần, GCN.

3. Miễn thu phí thẩm định hồ sơ cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đối với các trường hợp sau: Hộ nghèo; đăng ký biến động do sáp nhập thôn, xã, phường, thị trấn hoặc do nhà nước thu hồi một phần thửa đất hoặc do sạt lở tự nhiên; đính chính giấy chứng nhận do lỗi của cơ quan nhà nước; cấp đổi giấy chứng nhận do thực hiện chủ trương của tỉnh về dồn điền đổi thửa, tích tụ, tập trung ruộng đất;




