CONG BAO HA NOI/S6 355+356/Ngay 26-12-2024

VAN BAN PHAP LUAT KHAC
UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Quyét dinh s6 6537/QD-UBND ngay 22 théng 12 nim 2024 vé viéc phé duyét
quy trinh noi b giai quyét thu tuc hanh chinh trong linh virc dat dai
trén dia ban thanh pho Ha Noi

(Tiép theo Cong béo sd 353+354)

A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH
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30. Quy trinh cip lai Gidy chirng nhan do bi mat (QT-30.T)

1 Muc dich:
Quy dinh noi dung, trinh tu thuc hién viéc cap lai Gidy ching nhan do
bi mat dam bao cong khai, minh bach, dat hiéu qua va dung thoi gian
quy dinh.

2 Pham vi:
T6 chuc, co so ton gido, nguodi Viét Nam dinh cu ¢ nude ngoai, doanh
nghi¢p co von dau tu nudce ngoai thyc hién dy an dau tu (sau day goi
chung 1a t6 chirc);
Ho gia dinh, ca nhan, cong dong dan cu, nguoi Viét Nam dinh cu &
nudc ngoai duoc s¢ hitu nha ¢ gan lién voi quyén st dung dat & tai
Viét Nam. (sau day goi chung la ca nhan).
Cong chtrc, vién chic, cic phong/bd phan lién quan thudc hé théng Vin
phong Ping ky dat dai Ha Noi chiu trach nhiém thyc hién va kiém soat
quy trinh nay.

3 Noi dung quy trinh:

3.1 | Cosé phaply

1. Luat Dat dai ndm 2024; B6 luat Dan sy ndm 2015;

2. Nghi dinh s6 101/2024/ND-CP ngay 29/07/204 ctia Chinh phu;

3. Thong tu sb 10/2024/TT-BTNMT ngay 31/07/2024 cia Bo Tai
nguyén va Moi truong;

4. Quyét dinh s 2124/QD-BTNMT ngay 01/08/2024 cua Bo Tai
nguyén va Moi truong;

5. Quyét dinh s6 61/2024/QD-UBND ngay 27/09/2024 cua UBND
thanh pho Ha Noi;

6. Quyét dinh sd 5630/QD-UBND ngay 28/10/2024 cia UBND thanh
phd Ha Noi;
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7. Thong tu s6 85/2019/TT-BTC ngay 29/11/2019 (sira ddi bo sung tai
Thong tu 106/2021/TT-BTC ngay 26/11/2021;

8. Nghi quyét s6 06/2020/NQ-HPND ngay 07/7/2020 ctua Hoi dong
nhan dan Thanh phd;

9. Cac Van ban phap luat khac ¢6 lién quan.

3.2

Thanh phan ho so Bin

i Ban sao
Ban chinh chinh

1. Pon ding ky bién dong dat dai, tai san gin
lién véi dat theo Mau s6 11/DK

- Vin ban uy quyén ndp ho so, nhan két qua
giai quyét TTHC (néu c9)

3.3

S6 lwgng hd so: 01 bd

3.4

Thoi gian xt ly: 10 ngay lam viéc

(Thoi gian gidi quyét dwoc tinh ké tir ngdy nhdan dwoc hé so da dam bdo
tinh ddy & ciia thanh phan hé so, tinh thong nhat vé néi dung théng tin
gitta cdc gidy to, tinh ddy di ciia ndi dung ké khai; khéng tinh thoi gian
co quan cé tham quyén xdc dinh nghia vu tai chinh vé dat dai, thoi gian
thwe hién nghia vu tai chinh cia ngwoi sir dung dat, thoi gian xem xét
xit Iy doi voi trwong hop sit dung ddt ¢6 vi pham phdp ludt, thoi gian
trung cau gidm dinh, thoi gian niém yét cong khai, dang tin trén
phuong tién thong tin dai chung, thoi gian thuc hién thu tuc chia thira
ké quyén sir dung dat, tai san gdn lién véi dat doi véi trieong hop thuc
hién thi tuc cdp Gidy chimg nhdn quyén sir dung dat, quyén so hiru tdi
sdan gan lién véi dat ma nguwoi s dung dat, chii sé hivu tai san gan lién
véi dat chét trude khi trao Gidy chirng nhdn)

3.5

Noi tiép nhin va tra két qua:
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- Tryc tiép tai BO phan tiép nhan va tra két qua Vin phong dang ky dat
dai Ha Noi (4p dung véi to chirc, c4 nhan) hodc Chi nhanh Vin phong
Ding ky dat dai Ha Noi (ap dung véi ca nhan).

- Nop ho so thyc hién tha tuc trén méi trudng dién tir.

3.6

Phi, L¢ phi:

- Viéc thu Phi, L& phi thyc hién theo quy dinh tai Nghi quyét s6
06/2020/NQ-HDND ngay 07/7/2020 ctia Hoi déng nhan dan Thanh phd
(cac khoan thué, thu khac c¢o lién quan thuc hién theo cac quy dinh
hi¢n hanh)

- Trudng hop dbi véi té chic, ngudi gbe Viét Nam dinh cu ¢ nudc
ngoai, chi phi dang tin do ngudi st dung dat, cha so hitu tai san gan lién
v6i dat chi tra;

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc:

TT

Thoi Biéu miu/
Trinh tw Trach nhiém | | .
gian Keét qua

I. Tiép nhén tai Viin phong Ping ky dat dai Ha Noi (ca nhin, td chirc):

Bo phan tiép Phidy  hon
Ti€p nhan ho so: nhén va tra két ¥e,u ¢
Kiém tra tinh ddy dit cia hd | qua Phiéu hudng
ém tra tinh day du cua ho x .
B1 o 0,25 ngay | din/Phiéu tir
so theo quy dinh. Van  phong e &
. o di choi ti€p
A nhan
dai Ha No1
1. Truomg hop khong di thanh phén ho so thwe hién TTHC:
Bl.1 Can bo tiép nhan hd so |Bd phan tiép Phiéu hudng

kiém tra tinh day du vé | nhan va tra két dan/Phiéu tur




tirng ho so cu thé;
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Thoi Bié¢u mau/
TT | Trinh tw Trach nhiém | | .
gian Két qua
thanh phan hd so, truong | qua chéi tiép
hop hd so khong du diéu nhan
ki:%n, 1ap phicu 'hu’é’nfg d.a;m 0,25 ngay
ho so theo quy dinh tai Di¢u
15, Piéu 17 Nghi dinh sd
61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018
, o : Phiéu hué
Vao sO theo doi, cap so |Bo phan tiép :1eu _?‘m‘?
% , X N ek dan/Phiéu tu
B1.2 | phiéu huong dan thanh phan | nhan va tra két Z. ”
\ , \ , X choi tiép
ho so thu tuc hanh chinh qua X
nhan
Phat hanh/luu phiéu hudng
dan thong qua cac hinh thiuc | _ oz Phiéu huéng
: . \ .»_| B0 phan tiép x P
quy dinh tai khoan 2 diéu D dan/Phicu tu
B1.3 . ) . | nhan va tra két .. 2
15 Nghi dinh sO ) choi tiép
ua
61/2018/ND-CP ngay | 4 nhén
23/04/2018
2. Truong hop hd so dit thanh phin thye hién TTHC:
Tiép nhan ho so: - Bo phan tiép
+ Vao phan mém lap ho so, | nhan va tra ket
Lap Phiéu tiép nhan hd so | qua
B2.1 va h¢r~1' trfl két qua, in $O | - ] Lanh f‘Iao 0.5 ngdy —PI}iéu hen;
theo doi ho so; Van phong - Ho so;
+ Lap Phiéu kiém soat qua | Pang ky dat
trinh giai quyét hd so cho | dai
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Thoi Biéu mau/
TT | Trinh tw Trach nhiém | | .
gian Két qua

+ Chuyén ho so di nhan dé

Lanh dao Van phong Pang

ky dat dai Ha Noi giao viéc.

+ Chuyén giao phong|- Lanh dao

chuyén mén giai quyét hd | phong chuyén

SO; mon. .
B2.2 10,25 ngay | - HO so;

+ Lanh dao phong chuyén | - Chuyén vién

mon giao Chuyén vién giai | giai quyét hd

quyét hd so. SO.

- Chuyén vién giai quyét hd

so, kiém tra cac thong tin

Gidy chtng nhan theo Diém

b Khoan 2 Piéu 39 Nghi

dinh 101/2024/ND-CP ngay

29/7/2024:

+_ Tm(‘?'?g hop tl?uéc quy - Chuyén vién

dinh Biém b Khoan 2 Diéu gidi quyét hd

39 Nghi dinh 101/2024/ND- So- _ Vin ban
B2.3 : én | 04 nga

CP ngay 29/7/2024, chuyén _ Lanh  dao ngay Théng béo

vién giai quyét ho so du
thao Van ban tra hd so cho
nguoi st dung dat, cha so
hitu tai san gan lién véi dat.
+ Truong hop khong thude
quy dinh diém b Khoan 2
Piéu 39 Nghi dinh
101/2024/ND-CP ngay
29/7/2024, chuyén vién giai

phong chuyén
mon.
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TT

Trinh ty

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/

Két qua

quyét hd so dy thao Thong
bao bang van ban Théng
bédo cho Uy ban nhan dan
cAp x4 noi co dat dé niém
yét cong khai vé viéc mat
Gidy chimg nhéan di cap tai
tru s6 UBND cidp x3 va
diém dan cu noi co dat
trong vong 15 ngdy dbi véi
ho gia dinh, cd nhan trong
nuoc; thuc hién dang tin 03
lan trén phuong tién thong
tin dai ching & dia phuong
trong thoi gian 15 ngay vé
viéc mat Gidy chtng nhan
dd cip d6i voi té chuc,
nguoi Gbc Viét Nam dinh
cu & nudc ngoai, to chirc
kinh t& ¢6 von dau tu nudc
ngoai; to chirc nudc ngoai,
ca nhan nudc ngoai.

+ Trinh ky Lanh dao Phong
chuyén mon,;

B2.4

+ Lanh dao phong chuyén
mon ky Vian ban tra ho so
hodc Van ban thong bao
niém yét gri UBND cép x4.
+ Trinh ky Lanh dao Van
phong;

- Lanh dao
phong chuyén
mon;

- Lanh dao
Van phong.

0,25 ngay

- Van ban;
Thong bao
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TT

Trinh ty

Trach nhiém

Thoi
gian

B2.5

+ Lanh dao Van phong phé
duyét Vian ban tra hd so
hoac Van ban thong bao
niém yét;

+ Chuyén vién giai quyét hd
so chuyén van thu

- Lanh dao Van
phong.

- Chuyén vién
giai quyét hod
SO.

0,25 ngay

- Van ban;
Thong bao

B2.6

+ Vin thu vao s, phat hanh
Van ban Thong bao trén
phin mém quan 1y van ban
thanh phd va buu dién dén
UBND cép xi noi co dat,
phuong tién thong tin dai
chiung ¢ dia phuong hoac
Vin ban tra hd so trén phan
mém quan 1y vin ban thanh
phé va giri van ban cho
nguoi st dung dat, chu so
hiru tai san gan lién véi dat
qua buu dién.

(Thoi gian thoi gian niém
yét céng khai, dang tin
trén phuwong tién thong tin
dai chung khong tinh vao
thoi gian gidi quyét thi
tuc hanh chinh)

- Van thu.

0,5 ngay

Van
Thong bao

ban;

B2.7

+ Tiép nhan Vin ban két
thuc niém yét cia UBND
cAp xi (trén phan mém quan

- Chuyén vién
giai quyét hod
so tiép nhan

Thoi gian
thoi  gian
niém  yét
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Thoi Bié¢u mau/
TT | Trinh tw Trach nhiém | | .
gian Két qua
Iy van ban thanh phé hodc | trén phén mém cong khai,
qua buu dién), don thu dé|quan ly vin|ding tin
nghi giai quyét tranh chip | ban thanh phd | trén
(néu co) - Bo phén tiép | phuong
+ Chuyén vién giai quyét hd | nhan va tra két | tién thong
so sau khi tiép nhan Vin |qua tiép nhan |tin  dai
ban Thong bdo cp x4, thuc | vain ban qua | chung
hién giai quyét hd so theo | buu dién | khong
03 truong hop, cu thé: chuyén tinh  vao
Chuyén vién | thoi gian
giai quyét hd | gl quyet
SO thu  tuc
hanh
chinh
3. Trwong hop hd so khong da diéu kién giai quyét
+ Chuyén vién giai quyét hd | - Chuyén vién HA
so du thao Thong bao tra ho giai quyét ho 0 50,
n S Thong bao
so khong du diéu kién; S0; N
B3.1 02ngay |[tra ho so
+ Trinh Lanh dao phong |- Lanh dao o ,
huyé 6n Thong bao tra | phc huyé khong —du
chuyén mén o.r}g .ao tra | phong chuyén didu kién,
ho so khong du dicu kién. mon.
+ Lanh dao Phong chuyén |- Lanh dao HO S0,
mon xem xét, ky duyét. phong chuyén Thong bao
B3.2 |+ Trinh Lanh dao Vin |mon; 0,5ngay |tra hd so
phong Thong bao tra hd so |- Linh dao khong  du
khong du diéu kién. Vin phong diéu kién.
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Thoi Biéu mau/
TT | Trinh tw Trach nhiém | | .
gian Két qua
¢ Lanh dao Van ohe - Lanh dao Van R
’ an’ aoA an phong xem phong; Ho6 SO,
xét, ky duyét. L Thong bao
. . .+ | - Chuyén vién . , \
B3.3 | + Chuyén vién giai quyét ho | ... . 5| 0,5ngay |[tra hd so
. X . | gidi quyét ho . ]
so chuyén toan bd ho so dén o khong  du
van thu. ' diéu kién.
- Van thu
+ Vin thu vao s6, phat hanh
Thong bao tra hd so khong A
du diéu kién; - Vin thu © 50
+ Vin thu chuyén Tho B0 phan tié Thong ~bac
B4 | Van thu chuyén Thong |- BOphan iép | o 5,0s |y g so
bdao ho so khong dua diéu | nhan va tra két A ,
) . . khong  du
kién va toan bd ho so dén | qua A ea
s diéu kién
Bo phan tiép nhan va tra
két qua
, . Vao So tié
Tra ho so va Thong bdo|BO phan tiép| .. . . \ P
. Y o . .. 7| Giohanh | nhan ho so
B3.5 | khong du diéu kién gidi | nhan va tra két . . Lz
p , . i chinh |va tra keét
quyét cho khach hang qua )
qua
4. Trwong hop phai bo sung hd so:
+ Chuyén vién giai quyét hd | - Chuyén vién
so dy thao Thong bao bd | giai quyét hd . )
A - Thong bao
sung ho so; SO; . N
B4.1 . . . 02 ngay |bo sung ho
+ Trinh Lanh dao phong |- Lanh dao

chuyén mén Théng bio bd
sung ho so.

phong chuyén
mon.

SO.
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Thoi Biéu miu/
TT | Trinh tw Trach nhiém | | .
gian Két qua
+ Lanh dao Phong chuyén |- Lanh dao
mon xem xét, ky duyét. phong chuyén - Thong bao
B4.2 |+ Trinh Lanh dao Vian|mon 0,25 ngdy | bd sung hd
phong Théng bao tra hd so |- Lanh dao SO.
khong du diéu kién. Van phong.
- Lanh dao Van
+ Lanh dao Van phong xem \
o A phong;
xet, ky duyét. N - Thong béo
. . .+ | - Chuyén vién . 2 s
B4.3 | + Chuyén vién giai quyét ho | ... + 1 |0,25ngay | bo sung ho
F | gidl quyét ho
so chuyén van thu Thong o SO.
bao bd sung hd so '
- Van thu
+ Vin thu vao s, phat hanh
Thong bao bd sung ho so;
+ - A A
Vian wthu: chuyc?n Thor}g _Vin thu:
bdo bd sung ho so dén B8 ohin tié - Thong bao
B4.4 | Bo phan tiép nhéan va tra |~ © phan tlep 0,25 ngdy | bd sung hd
X ) nhan va tra két
két qua i S0.
o 2 . qua,
(Thoi gian bo sung khong
tinh vao thoi gian gidi quyét
hé so)
- B6 phan Mot
+ Tiép nhan ho so bo sung, | cira.
chuyén  phong  phong | - Phong H6 so bd
B4.5 | chuyén mon dang giai quyét chuyén mon; | 0,25 ngay |sung  theo
hd so, chuyén Chuyén vién Chuyén vién Thong bao.

giai quyét ho so.

giai quyét hd
SO.
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Thoi Biéu mau/
TT | Trinh tw Trach nhiém | | .
gian Két qua
5. Ho so du diéu kién giai quyét:
+ Lap bdo cdo dé xuit giai B4 )
quyét thu tuc hanh chinh, Chuvén via G%l? hc’ao,
s - Chuyén vién
Du thiao Quyét dinh huy i Y & ho nl?y © u'nAg
. . u
Giay chung nhan bi mat, glat quy .an, Quyet
: A , A | SO; . dinh hay
B5.1 |in vé Gidy ching nhén, 3 2,5 ngay Gi hi
Vian ban cap nhat thong tin |~ Lanh  dao lily C mA}g
dia chinh: phong chuyén nhén bi mét,
' ’ on. Van ban ca
+ Trinh Lanh dao phong ot hat P
chuyén mon phé duyét. '
- Lanh dao g?? h(fao,
. A iay chung
hong chuyén .
+ Lanh dao Phong chuyén P R & “ny nhan, Quyét
mon.
B5.2 mon xem xét, ky duyét; i dao | 0.5 ned dinh huay
. - La ,Jnga X ,
+ Trinh Lanh dao Van Vi e he a0 & Giay chung
an on A . A
phong phé duyét. 5 p Ag nhan bi mat,
bang ky dat . 1A
dai Van ban cap
ai nhat
Bao cao,
- Lanh dao Van i4 )
+ Lanh dao Van phong xem | ., Gidy chu*nfg
L o phong; nhan, Quyét
xét, ky duyét; L .
B53 | 4 Chuvén vien eidi auvét bd | Chuyén vién 0.5 1103 dinh huy
. s A A ,> Nga s A r
uyefl vieh glal qu}fet ? giai quyet ho s Giay chung
so chuyén van thu toan bo A . X
\ S0; nhan bi mat,
ho so. < e A
- Vin thu. Vin ban cap

nhat
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Thoi Biéu miu/
TT | Trinh tw Trach nhiém | | .
gian Két qua

Vin thu tiép nhan hé so, vao

50, s0 theo ddi, dong dau, vio Béo co,

sO vao sO cip Gidy ching Gidy chimg

nhan, tich phap 1ly; scan, | - Van thu; nhan, Quyét
B5.4 p?otorGiéy AchL'rnvg nhe;in VELIO - B0 phéan tiép 0.5 ngdy digh l}ﬁy

s0, dong dau Vian ban cap | nhan va tra ket Giay chung

nhat hd so dia chinh, day file | qua; nhan bi mit,

scan 1én phan mém, ban giao Vén ban cap

hd so xudng Bo phan tiép nhat

nhan va tra két qua;

Can bo tra két qua co trach

nhiém:

+ Pbi chiéu ban chinh (ban

sao) thanh phan hd so do

cong dan nodp tryc tiép theo

thanh phan hd so va ndp

truc tuyén (d6i véi truong

hop np ho so trye tuyen). | B6 phén tiép | Trong gid | ., ,
BS5.5 |+ Thu phi, 1¢ phi, thu chimg | nhan va tra két | hanh Gidy  chimg

tur lién quan. qua chinh nhan

+ Tra két qua cho cong dan
va gui théng tin cap nhat hd
so dia chinh cho cac co
quan lién quan.

+ Ban giao hd so vé phong
Thong tin - Luu trit thuc
hién vige Iuu trit hd so.
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Thoi Biéu mau/
TT | Trinh tw Trach nhiém ) .
gian Két qua
II. Tiép nhan tai Chi nhanh Vin phong Ping ky dat dai Ha Noi
(ca nhan):
Bo phan tiép Phiby  hen/
Tiép nhan ho so: nhdn va tra két PR b
. ) ) ieu hudn
Kiém tra tinh ddy dii ciia hd | qua Chi nhanh | eu ons
B1 ) _ . 0,25 ngay | dan/Phiéu tu
so theo quy dinh. Van  phong .. >
. . choi tiep
bang ky dat .
. nhan
dai Ha No1
1. Trudong hop khong di thanh phan ho so thwe hién TTHC:
Can b tiép nhan hd so
kiém tra tinh day du vé
thanh phan hd so, truong
hop hd so khong di diéu | Bo phan tie :
f,);p oA SO .Aong ,u 1Su QA p ‘e_m 7 1e£p Phiéu hutng
B1.1 | ki¢n, 1ap phiéu hudng dan | nhan va tra két £in
ho so theo quy dinh tai Piéu | qua
15, Pidu 17 Nghi dinh sb
61/2018/Nb-CP ngay
23/4/2018
Vao sO theo ddi, cdp sd|Bo phan tiép Phidu hud
. X . . 5 ieu hudn
B1.2 | phiéu hudng din thanh phin | nhan va tra két | 0-25 ngay | * 7 8
X 5 | ’ ) dan
ho so thu tuc hanh chinh qua
Phat hanh/luu phiéu huéng
dan thong qua cac hinh thirc | Bo phan tiép Phidu hus
. . icu n
B1.3 | quy dinh tai khoan 2 didu 15 | nhan va tra két N 8

Nghi dinh s6 61/2018/ND-
CP ngay 23/04/2018

qua

dan
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TT

Trinh ty

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/

Két qua

2. Trwong hop hd so di thanh phan thwe hién TTHC:

B2.1

Tiép nhan hd so:

+ Vao phan mém lap ho so,
Lap Phiéu tiép nhan hd so
va hen tra két qua, in s
theo ddi ho so;

+ Lap Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét hd so cho
tung hd so cu thé;

+ Chuyén hé so di nhén
dé¢ Lanh dao Chi nhanh
giao vigc.

- Bo phan tiép
nhan va tra
két qua;

- Lanh dao
Chi nhanh.

0,5 ngay

- Phiéu hen;

- Ho6 so;

B2.2

+ Lanh dao Chi nhanh
giao Chuyén vién giai
quyét ho so.

- Lanh dao
phong chuyén
mon.

- Chuyén vién
giai quyét hod
SO.

0,5 ngay

- Ho so;

B2.3

- Chuyén vién giai quyét hd
so, kiém tra cac thong tin
Gidy chtng nhan theo Diém
b Khoan 2 Diéu 39 Nghi
dinh 101/2024/ND-CP ngay
29/7/2024:

+ Truong hop thudc quy
dinh Diém b Khoan 2 Diéu
39 Nghi dinh 101/2024/ND-

- Chuyén vién
giai quyét hod
SO;

- Lanh dao Chi
nhanh Van
phong Pang ky
dét dai.

04 ngay

- Van ban;
Thong bao
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Thoi Biéu mau/
TT | Trinh tw Trach nhiém | | .
gian Két qua

CP ngay 29/7/2024, chuyén
vién giai quyét hd so du
thao Van ban tra hd so cho
nguoi st dung dat, chu so
hitu tai san gan lién véi dat.
+ Truong hop khong thudc
quy dinh diém b Khoan 2
Piédu 39 Nghi dinh
101/2024/NDb-CP ngay
29/7/2024, chuyén vién giai
quyét hd so dy thao Thong
bdo bing vin ban Théng
bao cho Uy ban nhin dan
cAp x3 noi c6 dat dé niém
yét cong khai vé& viéc mat
Gidy chimg nhéan di cép tai
try s& UBND cip xi va
diém dan cu noi co dat
trong vong 15 ngay d6i voéi
ho gia dinh, cd nhan trong
nuoc; thuc hién dang tin
03 lan trén phuong tién
thong tin dai chung & dia
phuong trong thoi gian 15
ngdy vé viéc mat Gidy
chimg nhéan da cap ddi véi
ngudi Géc Viét Nam dinh
cu & nudc ngoai.

+ Trinh ky Lanh dao Chi
nhanh Van phong Pang ky
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Thoi Biéu miu/
TT | Trinh tw Trach nhiém | | .
gian Két qua
dat dai;
- Lanh dao Chi

+ Lanh dao Chi nhanh phé | nhanh.

duyét Van ban Théng bao; - Chuyén vién . - Van ban;
B2.4 ] N N < 1| 0,5ngay R ,

+ Chuyén vién giai quyet ho | gidi quyét ho Thong bao

so chuyén vian thu SO.

+ Vin thu vao s, phat hanh

Van ban Thong bao trén

phian mém quan 1y van ban

thanh phd va buu dién dén

UBND cép xi noi co dat,

phuong tién thong tin dai Van ban;
B2.5 | ching ¢ dia phuong. - Vian thu. 0,5 ngay | Thong bao

(Thoi gian thoi gian niém

yét ¢ong khai, ding tin trén

phuwong tién thong tin dai

chung khong tinh vao thoi

gian gidi quyét thi tuc

hanh chinh)

+ Tiép nhan Vin ban két |- Chuyén vién | Thoi gian

thic niém yét cia UBND |gidi quyét hd | thoi gian

cap xd (trén phan mém quan | so tiép nhan | nidm  yét
B2.6 |1y van ban thanh phd hoic | trén phan mém cong khai,

qua buu dién), don thu d&|quan 1y vin dang tin

nghi giai quyét tranh chip | ban thanh phd | trén

(néu cb) - B6 phan tiép | phuong
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Thoi Biéu mau/
TT | Trinh tw Trach nhiém | | .
gian Két qua
+ Chuyén vién giai quyét hd | nhan va tra két | tién thong
so sau khi tiép nhan Vin |qua tiép nhan | tin dai
ban Thong bao cap x4, thuc | vain ban qua | ching
hién giai quyét hd so theo | buu dién | khong
03 truong hop, cu thé: chuyén tinh  vao
Chuyén  vién | thoi gian
gidi quyét hod | giai quyét
SO tht  tuc
hanh
chinh
3. Trwong hop hd so khong du diéu kién giai quyét:
+ Chuyén vién giai quyét h :
e vien gl 0| B
so du thao Thong bao traho | .. fopd oy o ,
o iai quyet ho
so khong du diéu kién; glat qwy ong N a0
B3.1 + Trnh Linh d Chi SO, 02ngay |tra ho so
e A A8 MW Lanh dao Chi khong  du
nhanh Thong bao tra ho so ) A g ea
N nhanh. diéu kién.
khong du diéu kién.
. o - Lanh dao Chi .
+’Lan’h daoA Chi nhanh xem nhanh: Ho SO,
xét, ky duyét. L Thong béo
. . .+ | - Chuyén vién . . .
B3.2 | + Chuyén vién giai quyét ho | .. ;. .| 0,5ngay |trd hO so
P, . | gial quyét ho . .
so chuyén toan bd ho so dén o khong  du
van thu. ' diéu kién.
- Van thu
+ Vin thu vao s6, phat hanh | - Van thu HO S0,
B3.3 | Thong béo tra hd so khong | - B6 phan tiép | 0,5ngay | Thong bao
du dieu kién; nhin va tra trd hd so
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Thoi Bié¢u mau/
TT | Trinh tw Trach nhiém | | .
gian Két qua
+ Vian thu chuyén Thong | két qua khong  du
bao hd so khong du diéu diéu kién
kién va toan bd ho so dén
Bo phan tiép nhan va tra
két qua
. i V\ SR t-;(
Tra hd so va Thong bdo|Bé phan tidp| .. .. 20 50 Tep
. Y n . . 7| Giohanh | nhan ho so
B3.4 | khong du di€u kién gidi | nhan va tra két . . L
p . . ) chinh |va tra keét
quyét cho khach hang qua )
qua
4. Trwong hop phai bo sung hd so:
+ Chuyén vién giai quyét h
uyenqv1en gAlal qu},/e c; _ Chuyén vién
so du thdao Thong bao bo| .. s
\ giai quyet hod - Thong béo
sung ho so; . N
B4.1 .| 80, 02ngay |bo sung ho
+ Trinh Lanh dao Chi N .
. n .z - Lanh dao Chi SO.
nhanh Thong bido bd sung ,
\ nhéanh.
ho so.
+ Lanh dao Chi nhanh xem | 420 Chi
’ an’ aoA i nhanh xem | . . nh;
xét, ky duyét. L - Thong béo
. . .+ | - Chuyén vién . 2 s
B4.2 | + Chuyén vién giai quyét ho | ... + . |0,25ngay | bo sung ho
P | gid quyét ho
so chuyén van thu Thong o SO.
bao bd sung ho so B
- Van thu
+ Vin thu vao s, phat hanh | - Van thu; - Thong bao
B4.3 | Thong bao bd sung ho so; - B6 phan tiép | 0,5 ngay bd sung hd

+ Vin thu chuyén Thong

nhan va tra két

SO.
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Thoi Biéu mau/
TT | Trinh tw Trach nhiém | | .
gian Két qua

bao bd sung hd so dén | qua;

Bo phan tiép nhéan va tra

két qua

(Thoi gian bé sung khéng

tinh vao thoi gian gidi quyét

hé so)

- B phan Mot

+ Tiép nhan ho so bo sung, | cla.

chuyén  phong  phong | - Phong H6 so bo
B4.4 | chuyén mon dang giai quyét chuyén mon; | 0,25 ngay |sung  theo

hd so, chuyén Chuyén vién Chuyén vién Thong bao.

giai quyét ho so. giai quyét ho

SO.

5. Ho so du diéu kién giai quyét:

+ Lap bao cdo dé xuat giai Béo cao,

quyét thii tuc hanh chinh, in o n Gidy chung

veé Giéiy ching nhén, Quyét ) ”(-JhuyenA v1er: nhan, Quyét

dinh hiy Gidy chimg nhan | &4 dWet ho ~ |dinh iy
BS:S 1 bi mét, Van ban cap nhat | 30N | Giky chimg

thoéng tin dia chinh; ) Lrénh dao Chi nhan bi mat,

+ Trinh Lanh dao Chi nhanh. Vin ban cap

nhanh phé duyét. nhat

+ Lanh dao Chi nhanh xem | - Lanh dao Chi Béo céo,
B5.6 xét, ky duyét; nhénh; 0.5 ngly Gidy chiing

+ Chuyén vién giai quyét hd
so chuyén vian thu toan bd

- Chuyén vién
giai quyét ho so;

nhan, Quyét

dinh hay
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Thoi Biéu miu/
TT | Trinh tw Trach nhiém | | .
gian Két qua
hd so. - Van thu. Gidy chung
nhan bi mat,
Van ban cap
nhat
Van thu tiép nhan hé so,
vao sb, so theo ddi, dong ) )
e \ J4 \ F U Bao cao,
dau, vao s0 vao sd cap . ,
Gidy chémg nhan, tich Gidy - chimg
,y , © 0 . |- Vanthu nhan, Quyét
phap 1y; scan, photo Giay o : ,
. N S - B0 phan tiép . dinh huay
B5.7 | chiing nhén vao so, dong . | 0,5 ngay . ,
X - A ~. 1 | nhan va tra két Giay chung
dau Van ban cdp nhat ho R
: , 2 qua; nhan bl mat,
so dia chinh, day file scan B
n A A . A Van ban cép
lén phan mém, ban giao ho it
. y a
so xuong BO phan tiép i
nhén va tra két qua;
Can bo tra két qua co trach
nhiém:
+ Dbi chiéu ban chinh (ban
sao) thanh phan hd so do
cong dan ndp truc tiép theo
thanh phan hd so va ndp |- Bo phan tiép | Trong gio | ,
X Kio e \ A x a1k \ Gidy ching
B5.8 | truc tuyén (d6i vdi truong | nhan va trd két | hanh A
A 1A £ , , nhan
hop ndp ho so tryc tuyén). | qua chinh

+ Thu phi, 1€ phi, thu ching
tur lién quan.

+ Tra két qua cho cong dan
va gui théng tin cap nhat hd
so dia chinh cho cac co
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Thoi Biéu miu/

Trinh tw Trach nhiém | | «
glan Keét qua

quan lién quan.

+ Ban giao hd so vé phong
B6 phan Thong tin - Luu
trit thuc hién viéc luu trit hd
SO.

Biéu miu:

- Pon ding ky bién dong dét dai, tai san gan lién voi dat theo Mau s6
11/BDK ban hanh kém theo Nghi dinh s6 101/2024/NDP-CP ngay
29/7/2024 cta Chinh phu;

- Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so theo Mau sé 02 ban hanh kém
theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Van phong
Chinh phu;

- Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so theo Mu s6 03 ban hanh kém
theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Vin phong
Chinh phu.
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Maiu s6 11/PK

(Xem kj hudng dan viét Pon trude khi ké khai; khéng tdy xoa, sira chira trén Pon)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

PON PANG KY BIEN PONG PAT PAI, TAI SAN GAN LIEN VOI PAT
Kinh @i : ceveneneenenennenennnnen )

1. Nguoi str dung dat, chi s¢ hitu tai san gan lién v6i dat, nguoi quan ly dat @:
Lo TONI ettt et e et
1.2. Gidy t& nhan than/phap NHAN: .........co.ovoiveeeeeeeeeeeeeeee e .
RIS 5 T T e] o | S RPRTRTR
1.4. Pién thoai lién hé (néu cO):...vvvvneeenein, Hop thu dién ttr (néu co):
2. Gidy chirmg nhan di cap @

2.1. S6 vao s6 cAp Gidy chiing NhAN: ......co.oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, ;
2.2. S6 phat hanh Gidy chtng nhan (S8 SEri): .....ouveevveereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen ;
2.3. Ngay céap Gidy ching nhan: ......./.......[........

3. Noi dung bién dong @:

4. Gidy to lién quan dén noi dung bién dong ndp kém theo don nay gém c6 ©:
(1) Gidy chtng nhan da cap;

o Y
) Yo

Cam doan ndi dung ké khai trén don la dang su that va chiu trach nhiém trudc
phép luat.

........ ngay .... thang ... nam ......
Nguoi viet don
(Ky, ghi ro ho tén va dong ddau néu co)
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Chur ky s§ cua T6 chiic Miu s6 02
(néu 1a bi€éu mau dién tir)
TEN CAP TINH (hogc) BO,  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU
HANH CHINH CONG (hoic)
BQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

Sb:........ /HDHS v e e e, NEAY thang ...... nam ......

PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO

HO SO CUAL ©. e,
NOi dung yeu cau IAl QUYET: .....eeee et
Daa Chi: o,
SO dién tho@i.. .. ovveeeeeeeeeeeeie, Email:........oooii

Yéu cau hoan thién ho so gom nhiing ndi dung sau:

Trong qua trinh hoan thién hd so néu c6 vuong mac, Ong/Ba lién hé vdbi
............................. s0 dién thoai ......................... dé dugc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
(Chit ky s6 ciia Nguwoi hwéng dan néu la
biéu mau dién tir)
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Chir ky sf) cua T6 chuc (néu Miu s6 03
1a bi€u mau dién tir)
TEN CAP TINH (hodc) BO, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
NGANH/CAP HUYEN/CAP XA Ppc 1ap - Tw do - Hanh phiic
TRUNG TAM PHUC VU
HANH CHINH CONG (hoic)
BO PHAN TIEP NHAN VA

TRA KET QUA
S6:...... /TTPVHCC ngay ...... thang ... ... nam ......
(BPTNTKQ)

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong/Bo phan Motcua ...............oooevvennn...
Tiép NhAN hO SO CUAL ....ovve e,
Daa Chi. ..
SO dién thoai: «..vvvveeeeeeieeieee Email:........ooo i
NOi dung yeu cau GIAl QUYL ......oueee et el

Qua xem xét, Trung tim Phuc vu hanh chinh c¢6ng/Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua thong bao khong tiép nhén, giai quyét hd so nay véi 1y do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba duoc biét va thuc hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi 16 ho tén)

(Chit ky so cua Nguoi tiep nhan ho so
néu la bieu mau dién tir)
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Ghi chii: Truong hop chua thiét 1ap dugc Hé thong thong tin mot cira dién ti,
Phiéu duogc 1ap thanh 2 lién; mot lién giao cho t6 chirc, ca nhan ndp hd so trong
truomg hop ndp truc tiép, ndp qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh
s6 45/2016/QD-Ttg; mot lién duoc luu tai Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong/Bo phan Tiép nhan va Tra két qua.
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31. Quy trinh Ping ky dat dai doi v6i truong hop chuyén nhwong dw
an bat dong san (QT-31.T)

1 Muc dich:

Quy dinh phuong phap t6 chirc, mbi quan hé cong tac va trach nhiém
ctia c4 nhan, to chire trong thuc hién viée dang ky dat dai di voi truong
hop chuyén nhuong du 4n bat dong san.

2 Pham vi:

Ap dung ddi v6i ngudi st dung dit theo quy dinh tai Piéu 4 cua Luat
Pit dai trir trudng hop bén nhan chuyén nhuong dy 4n 1a té chuc kinh
té c6 von dau tu nudec ngoai.

Can bo, cong chic thudc Bo phan tiép nhan va tra két qua giai quyét tha
tuc hanh chinh va cac phong, ban, don vi ¢6 lién quan thuoc UBND
Thanh phd, S& Tai nguyén va Mai truong, chiu trach nhiém thuc hién
va kiém soat quy trinh nay.

3 Noi dung quy trinh

3.1 | Cosé phaply

- Luat Dét dai s6 31/2024/QH15 ngay 18/01/2024.

- Luat s6 43/2024/QH15 ngay 29/6/2024 sira d6i, bo sung mot sd dicu
cua Luat Dat dai s6 31/2024/QH15, Luat Nha & s6 27/2023/QH15, Luat
Kinh doanh bat dong san sb 29/2023/QH15 va Luat Cac to chirc tin
dung sb 32/2024/QH15.

- Nghi dinh s6 101/2024/ND-CP ngay 29/7/2024 cta Chinh phu quy
dinh vé diéu tra co ban dat dai; dang ky, cAp Gidy ching nhan quyén sir
dung dat, quyén so hiru tai san gan lién v6i dat va Hé thong thong tin
dat dai.

- Nghi dinh s6 102/2024/ND-CP ngay 30/7/2024 cta Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Dat dai.
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- Quyét dinh s6 2124/QD-BTNMT ngay 01/8/2024 cta Bo Tai nguyén

va Moi trudng.

- Quyét dinh sb 61/2024/QD-UBND ngay 27/9/2024 ctia UBND Thanh phd.
- Quyét dinh sé 5630/QD-UBND ngay 28/10/2024 cua UBND thanh

phd Ha Noi.

3.2

Thanh phan ho so

Ban
chinh

Ban

sao

1. Pon ding ky dat dai, tai san gan lién v6i dat theo
Mau s6 05/PK hoic Pon diang ky bién dong dat dai, tai
san gan lién v4i dat theo Mau sé 11/PK ban hanh kém
theo Nghi dinh s 101/2024/ND-CP ngay 29/7/2024
ctia Chinh phtt quy dinh vé diéu tra co ban dat dai; dang
ky, cip Gidy ching nhan quyén st dung dit, quyén s
hiru tai san gan lién v6i dat va Hé thong thong tin dat
dai d6i voi truong hop dién tich dat cia dy 4n da dugc
cap Gidy chimg nhan;

2. Gidy chimg nhan di cap cho bén chuyén nhuong du
an; truong hop co thay d6i nghia vy tai chinh thi phai
ndp chung tir chimg minh viéc hoan thanh nghia vu tai
chinh d6i véi sy thay doi d6 (trir trudng hop duoc mién
hodac cham nop theo quy dinh cua phép luat).

Trudng hop quyén sir dung dat dé thyc hién dy an chua
dugc cdp Gidy chimg nhan thi ndp ching tir ching
minh viéc hoan thanh nghia vu tai chinh ctia bén
chuyén nhuong va bén nhan chuyén nhuong dy an,
quyét dinh giao dat, cho thué dét, cho phép chuyén muc
dich str dung dét dé thuc hién du an;

3. Vin ban cho phép chuyén nhuong du an hoic mot
phan du 4n cia co quan c6 tham quyén;

4. Hop d@)ng chuyén nhuong du an hodc mot phén du an
theo quy dinh cta phap luat;
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5. Ban vé& tach thira dat, hop thira dat theo Mau sd
02/PK ban hanh kém theo Nghi dinh sé 101/2024/ND-
CP ngay 29/7/2024 cta Chinh pht quy dinh vé diéu tra
co ban dat dai; dang ky, cAp Gidy chimg nhan quyén sir
dung dat, quyén s& hitu tai san gan lién voi dat va Hé
théng thong tin dat dai dbi voi truong hop chuyén
nhuong mot phan dy 4n ma quyén sir dung déat dé thuc
hién du an da duoc cép Giéy ching nhén;

6. Manh trich do ban d6 dia chinh ddi véi truong hop
chuyén nhuong mot phan du 4n ma quyén sir dung dat
dé thuc hién dy 4n chua duoc cép Giéy chirng nhan da
duoc Vin phong ding ky dat dai ky duyét theo quy
dinh tai diém a khoan 5 Diéu 9 cta Nghi dinh s6
101/2024/ND-CP ngay 29/7/2024 cua Chinh phu quy
dinh vé diéu tra co ban dat dai; dang ky, cap Gidy
chimg nhan quyén sir dung dat, quyén so hitu tai san
gan lién v6i dat va Hé thong thong tin dét dai.

33

S6 lwong ho so

01 bd

3.4

Thoi gian xir Iy: 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dugc ho so da dam
bao tinh day du, thong nhat theo quy dinh.

Thoi gian thuc hién khong tinh thoi gian co quan c¢6 thAm quyén xac
dinh nghia vu tai chinh vé dat dai, thoi gian thuc hién nghia vu tai chinh
cia ngudi str dung dat, thoi gian xem xét xir 1y d6i véi truong hop st
dung dat co vi pham phap luat, thoi gian trung ciu giam dinh, thoi gian
niém yét cong khai, dang tin trén phuong tién thong tin dai chiing, thoi
gian thyc hién thu tyc chia thira ké quyén sir dung dat, tai san gan lién
v6i dat dbi véi truong hop thuc hién thi tuc cip Gidy ching nhan
quyén str dung dét, quyén so hitu tai san gan lién v6i dat ma nguoi sir
dung dat, chu s& hiru tai san gan lién v6i dat chét trude khi trao Gidy
ching nhan.
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3.5

Noi tiép nhan va tra két qua

- Nop tryc tiép tai:

+ B0 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh S& Tai
nguyén va Moi truong d6i voi truong hop dat dé thuc hién du an chua
c6 Gidy chimg nhan hoic di c6 Gidy chimg nhan nhung 13 dat thué tra
tién hang nam.

+ B phan tiép nhan va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh S¢ Tai
nguyén va Méi trudong hoic Vin phong Ding ky dat dai dbi véi truong
hop dat dé thuc hién du 4n da co Gidy chimg nhan va khong phai dat
thué tra tién thué dat hang nam.

- Nop thong qua dich vu buu chinh (néu c6).

- Nop truc tuyén trén Cong dich vu cong Thanh phd ddi véi truong hop
hé so khong yéu cau ndp ban chinh.

3.6

L¢ phi

Viéc thu Phi, L& phi thuc hién theo quy dinh ctia Luat phi va 1€ phi, cac
van ban quy pham phap lust huéng dan Luat phi va 1¢ phi va theo quy
dinh ctia Hoi dong nhan dan Thanh phd (cac khoan thué, thu khac co
lién quan thyc hién theo cac quy dinh hi¢n hanh).

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

3.7.1

Poi v6i truomg hop dit dé thue hién du 4n chwa cé Gidy chimg nhan.
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. Trach Théi | Biéu maw/
TT Trinh tw . ) .
) nhi¢m gian Két qua
Tiép nhan hd so: Bophan | 0,5ngay | So theo
+ Tiép nhan, kiém tra tinh day du tiép nhan | lamviéc | ddiho so
ciia hd so theo quy dinh; Kiém | vatra két
tra noi dung uy quyén theo quy | qua SO Gidy tiép
dinh. Phat phiéu huéng dén hd so | TNMT nhan hd so
(461 v6i ho so chua hop 16, chua va hen tra
. day di). ‘ ’ két qua
+ Vao so0 theo doi ho so, Lap giay
tiép nhan ho so va hen tra két qua. Phiéu
+ Lap “Phiéu kiém soat qua trinh kiém soat
giai quyét hd so cho timg hd so qua  trinh
cu thé; iai quyét
+ Chuyén ho so dd nhan cho Lanh Lanh dao 1g16 soq ’
L i S6 TNMT
dao S¢& giao viéc.
Don vi, 04 ngay
Kiém tra ho so, bao cao Lanh dao Phong lam viéc
B2 | So¢ chuyén Vian phong Ping ky | chuyén
dat dai thyc hién. mon duoc
giao
B6 phan | 0,25 ngay
B3 Chuyén ho so vé Vin phong Pang | tiép nhé,n lam viéc
ky dat dai va tra két
qua cua S¢
Guri phiéu chuyén thong tin dé xac | Van phong | 02 ngdy
dinh nghia vu tai chinh vé dat dai | Pangky | lam viéc
theo mau s6 12/DK ban hanh kém |  dat dai
B4 |theo Nghi dinh sb 101/2024/ND-

CP ngay 29/7/2024 cta Chinh phu
dén co quan thué dé xac dinh va
thong bao thu nghia vu tai chinh.
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Trach Thoi | Biéu maw/
TT Trinh tw n ) .
: nhiém gian Keét qua
Sau khi nhan duogc thong bao cta
co quan thué vé viéc hoan thanh
nghia vu tai chinh, Chuyén hé so
vé& phong Kinh té dat thong qua Bo
phan tiép nhan va tra két qua cua
S¢ néu dt thué tra tién hing ndm.
Thyc hién cac thu tuc lién quan | Phong 05 ngay
dén hop ddng thué dit néu | Kinh té dat | lam viéc
thudc truong hop thué dat tra | Lanh dao | (khong
tién hang nam. S6 TNMT | tinh vao
B5 |Chuyén hd so vé Van phong| Bophan | thoigian
Ding ky dat dai (thong qua BO | tiép nhan giai
phan tiép nhéan va tra két qua cua | va tra két quyét
So) dé thuc hién V&, in Gidy| quaS¢ TTHC)
ching nhan. TNMT
Thuc hién v&, in Gidy chiémg | Van phong | 02 ngay
B6 | nhan, trinh Lanh dao S& ky Gia”iy bang ky | lam viéc
chtng nhan. dat dai
B7 | Ky Gidy chimg nhan Lﬂanh dao (?1 ngiy
S& TNMT | lam viéc
Chuyén hd so vé B phan tiép Val} phor,lg O"25 n%a Y
L , . .| bangky | lamvi¢c
nhan va tra két qua TTHC cua So 4t dai
Tai nguyén va Moéi truong dé tra o
B8 | kétqua. ].3;') ph%n
Thyc hién viéc 1ap, cdp nhat, tl‘ep r}h@:’l
chinh 1y ho so dia chinh, co so di va t{a liet
ligu dat dai. qua 50
' TNMT
B9 | Tra két qua Bophan | Giohanh |  Gidy
B6 phan ching
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Trach Thoi | Biéu miw/
TT Trinh tu - . .
nhiém gian Keét qua
tiép nhan chinh nhan
va tra két
qua So
TNMT
370 Poi véi truong hop diat dé thue hién dw 4n di cé Gidy chirng nhin
""" | va dat thué tra tién hang nim
Tiép nhan ho so: Bophan | 0,5ngay | SO theo
+ Tiép nhan, kiém tra tinh day da | tiép nhan | lamviéc | d6iho so
ciia hd so theo quy dinh; Kiém | Vva tra ket
tra ndi dung uy quyén theo quy | qua SO Gidy tiép
dinh. Phat phiéu huéng dan ho so | TNMT nhan hd so
(d6i v6i hd so chua hop 18, chua va hen tré
Bl day du). két qua
+ Vao s6 theo ddi ho so, Lap gidy
tiép nhan ho so va hen tra két qua. Phidu
+ Lap “Phiéu kiém soat qua trinh kiém soat
giai quyét ho so cho ting ho so qué trinh
cu thé; 1A 5t
+ Chuyén hé so d nhan cho Lanh | om0 480 glil*quye
uy@ ) .s;o a nhan cho S& TNMT 0 so
dao S¢& giao viéc.
Pon vi, 03 ngay
Kiém tra ho so, b4o cdo Linh dao Phong lam viéc
B2 | S¢ chuyén hd so vé Vian phong | Chuyén
Ping ky dét dai. mon dugc
giao
B3 Duyét chuyén hd so vé Vian phong | Lanh dao | 01 ngay
Ding ky dat dai So lam viéc
B4 Chuyén ho so vé Van phong Pang | Bo phan | 0,25 ngay
ky dat dai tiép nhan | lam viéc
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Trach Thoi | Bi€u maw/
TT Trinh tw n ) .
: nhiém gian Keét qua
va tra két
qua cua S¢

* Truong hop khong du diéu kién 02 ngay

thuc hién quyén theo quy dinh lam viéc

ctia Luat Pt dai thi thong béo 1y

d? va tl:é hé so cho ngudi yéu cau Van phong

dang ky. ‘ Pang ky

* Truong hop du dicu kién: d4t dai

- Gui phiéu chuyén thong ti¥1 d’é B6 phan

xac dinh n%hia vy tai chinh vé dat f ép nhan

dai theo mau s6 12/PK ban ha‘lnl} va tra két

kém theo Nghi dinh s0 qua cia SO

101/2024/ND-CP ngay 29/7/2024
B5 | ctia Chinh phu dén co quan thué

dé xac dinh va thong bao thu

nghia vy tai chinh.

- Sau khi nhan duogc thong bao

ciia co quan thué vé& viéc hoan

thanh nghia vu tai chinh: Hoan

thién hd so, trinh S& Tai nguyén va

Moi truong (thong qua B phan

tiép nhan va tra két qua TTHC cua

S& TNMT) dé thyc hién cac thi tuc

lién quan dén hop dong thué dat

néu dat thué tra tién hang nam.

Thuc hién cac thu tyc lién quan | Phong Ky | 05 ngay

dén hop dong thué dat néu dat| thuatdia | lamviéc
B6 | thué tra tién hang nam. chinh (khong

Chuyén hd so vé Vin phong | Lanhdao | tinhvao

Pang ky dat dai dé thyc hién | SO TNMT | thoi gian
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Trach Thoi | Biéu miw/
TT Trinh tw n ] .
: nhiém gian Keét qua
cac thu tuc lién quan dén Gidy | B phan giai
ching nhén. tiép nhan quyét
vatrakét | TTHC)
qua cua S¢.
Thuc hién cac thu tuc lién quan | Van phong | 03 ngay
dén Gidy chung nhan, ky Gidy | Pangky | lam viéc
B7 ching nhan dat dai
Thyc hién viéc 1ap, cdp nhat,
chinh 1y ho so dia chinh, co so dit
ligu dét dai.
Van phong | 0,25 ngay
Dang ky | lam viéc
Chuyén hd so v& B phan tiép| dat dai
g | nhén va rd két qua TTHC ciia S6 | B phan
Tai nguyén va Moi truong dé tra | tiép nhan
két qua va tré két
qua So
TNMT
Bophan | Giohanh |  Gidy
tiép nhan chinh ching
B9 | Trakét qua va tra két nhan
qua So
TNMT
373 Poi véi truong h(.)’;t dat aé thl_rc‘ hién dv 4n di ¢é Gidy chitng nhin
va khong phai la dat thué tra tien hang nam.
Tiép nhan ho so: Bophan | 1,5ngay | SO theo
+ Tiép nhan, kiém tra tinh ddy du | tiépnhan | lamviéc | ddiho so
Bl | cua ho so theo quy dinh; Kiém | vatra két
tra ndi dung uy quyén theo quy | qua SO Gidy tiép
dinh. Phat phiéu huéng din hé so | TNMT
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Trach Thoi | Biéu maw/
TT Trinh tw n ) .
: nhiém gian Keét qua
(461 v6i ho so chua hop 18, chua nhan ho so
day du). va hen tra
+ Vao so theo ddi ho so, Lap gidy két qua
tiép nhan hd so va hen tra két qua.
+ Lap “Phiéu kiém soat qua trinh Phiéu
giai quyét ho so cho ting hd so kiém soat
cu thé; 3 qué trinh
+ Chuyén hd so dd nhan cho Lanh dao giai quyét
. ‘ S6 TNMT A
Lanh dao giao viéc. ho so
+ Chuyén ho so vé don vi duge
giao
Kiém tra diéu kién thuc hién quyén | Van phong | 03 ngay
theo quy dinh ctia Luat Dat dai d6i | Pangky | lam viéc
voi truong hop thuc hién quyén | dat dai
ctia nguoi str dung dat, ciia chu so
hitu tai san gan lién v6i dat.
Truong hop khong du diéu kién
thuc hién quyén theo quy dinh
ctia Luat Dét dai thi bao céo Lanh
dao Vin phong Pang ky dat dai
B2 | ky thong bao 1y do va tra ho so

cho ngudi yéu cau ding ky.
Truong hop dii dicu kién:

- Trinh Lanh dao Van phong
Ping ky dat dai ky phiéu chuyén
thong tin dé x4c dinh nghia vu tai
chinh vé dit dai theo miu sb
12/BK ban hanh kém theo Nghi
dinh s6 101/2024/ND-CP ngay
29/7/2024 cua Chinh phu va gtri
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Trach Thoi | Biéu miu/
TT Trinh tw . . ,
nhiém gian Keét qua

dén co quan thué thuc hién xac
dinh va thong bao thu nghia vu
tai chinh dbi véi truong hop phai
thuc hién nghia vu tai chinh theo
quy dinh cta phap luat.

* Khi giai quyét thu tuc dang ky
bién dong dat dai ma thua dat da
duoc cip Gidy chung nhéan theo
ban d6 dia chinh hodc trich do
ban d6 dia chinh thira dét thi Vin
phong dang ky dat dai khong
phai thuc hién vi¢c do dac, xac
dinh lai dién tich thira dat, trir
truong hop ngudi st dung dat,
cht s¢ hitu tai san gan lién véi
dat c6 nhu cau.

Truong hop thuc hién thu tuc
ding ky bién dong dat dai ma
Gidy chtng nhéan da cip chua st
dung ban dd dia chinh hodc trich
do ban do dia chinh thira dat,
ngudi st dung dat c6 nhu cau cap
méi Gidy chting nhin quyén sir
dung dat, quyén so hitu tai san
gin lién v&i dat hodc thudc
truong hop phai cidp moi Gidy
chimg nhin quyén st dung dat,
quyén so hitu tai san gan lién voi
dat thi Van phong dang ky dat dai
thuc hién viéc trich luc ban dd
dia chinh hodc trich do ban db dia
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TT

Trinh ty

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/

Két qua

chinh thtra dat dbi v6i noi chua
c6 ban dd dia chinh hodc chi ¢6
ban dd dia chinh dang gidy da
rach nat, hu hong khong thé khoi
phuc va khong thé st dung dé s6
hoa theo quy dinh tai diém b
khoan 2 Piéu 4 ctia Nghi dinh s6
101/2024/ND-CP dé thé hién so
dd cua thua dat trén Gidy chimg
nhan quyén st dung dat, quyén
sO hitu tai san gan lién véi dat.
Ngudi st dung dat dugc cong
nhan theo két qua trich luc ban d6
dia chinh hoc trich do ban db dia
chinh va phai tra chi phi do dac
theo quy dinh; truong hop do dac
lai ma dién tich thtra dét 16n hon
dién tich trén Gidy chung nhéin
da cép, ranh gidi thira dat khong
thay d6i so voi ranh gidi thira dat
tai thoi diém cdp Gidy ching
nhan thi nguoi st dung dat phai
thuc hién nghia vu tai chinh vé
tién st dung dat déi véi phan
dién tich dit ¢ ting thém nam
ngoai han muc dat o, tién thué
dat d6i voi phan dién tich ting
thém theo quy dinh ctia phap luat
tai thoi diém cép Gidy chung
nhan trudc day;

Truong hop giam dién tich thua
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Trach Thoi | Biéu miw/
TT Trinh tu - . .
nhiém gian Keét qua
dat do sat 16 ty nhién thi Van
phong ding ky dat dai co trach
nhiém do dac, xac dinh lai dién
tich thira dat bang kinh phi cua
Nha nudc;
Lanh dao | 01 ngay
B3 Ky Phiéu chuyén thong tin dé xac | Van phong | lam viéc
dinh nghia vu tai chinh Dang ky
dat dai
Sau khi nhan duoc thong bao cua Phong 02 ngay
co quan thué vé& viéc hoan thanh | chuyén lam viéc
B4 nghia vu tai chinh; hoan thién h6 | mén thudc
so, trinh Lanh dao Van phong | Van phong
Ping ky dat dai dé ky Gidy | Dangky
chtng nhan. dat dai
Lanh dao | 02 ngay
Lk , . Vian phong | lam viéc
B5 | Ky Giay chirng nhan . ,
Dang ky
dat dai
L \ . | Van ph¢ 0,5 nga
Chuyén ho so vé B phan tiép gl}p lcir,lg 1 ngfziy
. . an am viéc
nhan va trd két qua TTHC dé tra | . 2> '
o dat dai
B6 két qua. B3 oha
Thyc hién viéc 1ap, cdp nhat, t_;') P h%n
. iép nhan
chinh 1y ho so dia chinh, co s¢ dit . P oz
n A Kl a va tra két
liéu dat dai. \
qua
B6 phan Gio Gidy
, tiép nhan | hafnhc ching
B7 | Tra két qua Y
fa ket qua va tra ket hinh nhan

qua
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TT

Trach Thoi | Biéu mau/

Trinh ty . . ,
nhiém gian Keét qua

BIEU MAU

1. Cac biéu miu theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018
cua Van phong Chinh phu.

2. Pon dang ky dat dai, tai san gin lién v6i dat theo Mau sé 05/DK ban
hanh kém theo Nghi dinh s6 101/2024/ND-CP ngay 29/7/2024 cia
Chinh phu.

3. Pon diang ky bién dong dat dai, tai san gan lién voi dat theo Miu sd
11/BDK ban hanh kém theo Nghi dinh sé 101/2024/NB-CP ngay
29/7/2024 cua Chinh phu.

4. Ban vé tach thira dat, hop thira dat theo Mau s6 02/PK ban hanh kém
theo Nghi dinh sé 101/2024/ND-CP ngay 29/7/2024 ctia Chinh phu.

5. Phiéu chuyén thong tin dé xac dinh nghia vu tai chinh vé dat dai theo
Mau s6 12/PK ban hanh kém theo Nghi dinh s6 101/2024/ND-CP ngay
29/7/2024 ctia Chinh phu.
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Miu s6 05/PK
Mau don nay dimg cho t6 chire dang ky dat dai, tai san gan lién véi dat lan dau.
(Xem ky huwéng dan viét Pon trude khi ké khai; khong tdy xoa, sira chita trén Pon).
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PON PANG KY PAT PAIL TAI SAN GAN LIEN VOI PAT

Kinh gui: - Van phong ding ky dat dai. ..
- Uy ban nhan dén tinh/thanh ph.....

1. Thong tin cta ngudi dang st dung dat
L1 TN D ettt

1.3, D18 Chi @ et

1.4. Dién thoai lién hé (néu cd): ............... Hop thu dién tir (néu co): ...

2. Dé nghi cta ngudi st dung dat, cha sé hitu tai san gan lién véi dat:
(Danh dau vao 6 lva chon)

2.1. Bé nghi ding ky dat dai, tai san gin lién véi dat O

2.2. Pé nghi cip Gidy chimg nhan [

2.3. D& nghi Khac (N80 CO): «..veeeee et

3. Gidy to ndp kém theo:

(1) Béo cao két qua ra soat hi¢n trang str dung dat cua té,Chﬁ’C theo MAu s6
05a/bK hodc Bao cao két qua ra soat hién trang sur dung dat cua nguoi dugc
giao quan ly dat/nguoi duge quan 1y dat Mau 05b/BK.

(2) Gidy tO vé quyén st dung At (NEU CO)...eveveeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeee e

Cam doan ndi dung ké khai trén don la dung su that va chiu trach nhiém
trudc phap luat vé nhitng ndi dung ké khai.
....... , ngay .... thang ... nam ......
Nguoi sir dung dat ké khai
(Ky, ghi ro ho tén va dong dau (néu co))
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Huéng din ké khai don:

(1) Ghi tén t6 chtrc theo quyét dinh thanh 1ap hoic gidy ding ky kinh doanh
hodc giay phép dau tu.

(2) Ghi sd, ngay ky, co quan ky vin ban theo quyét dinh thanh 1ap hodc
giay dang ky kinh doanh hoac giay phép dau tu.

(3) Ghi dia chi tru so chinh theo quyét dinh thanh 1ap hodc gidy ding ky
kinh doanh hoac giay phép dau tu.
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Maiu s6 11/PK

(Xem kj hudng dan viét Pon triede khi ké khai; khong tdy xoa, sira chira trén Pon)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PON PANG KY BIEN PONG PAT PAI, TAI SAN GAN LIEN VOI PAT
Kinh gl : ceveneneenenennencnnnnen O

1. Nguoi str dung dt, chi so hitu tai san gan lién véi dat, ngudi quan 1y dat @

| R 1<) 4 OSSR SPR PP

1.2. Gidy to nhan than/phap NhAN: .......o.coeeveveeeeeeeeeeeceeee e, :

1.3, DA Chii oo

1.4. Dién thoai lién hé (néu [¢70) Hop thu dién tu (néu
L0 ) ettt ettt e e e ——e e e et a—e e e ——eaeaataaaeaa—aeeettaee e ttat e araaaeeenraeenannes

2. Gidy chimg nhan di cap @

2.1. S6 va0 s6 cAp Gidy chiing NhaN: ........ocooooveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, ;

2.2. S6 phat hanh Gidy chtng nhan (S8 Seri): ....ooveevveeeeeeeeeeeeeeeeeen. :

2.3. Ngay cap Gidy ching nhan: ....... [eeenin. /. ;

3. Noi dung bién dong @:

4. Gidy to lién quan dén noi dung bién dong ndp kém theo don nay gdbm c6 ©:
(1) Gidy chtrng nhan d3 cap;

2
) Y

Cam doan ndi dung ké khai trén don la dang su that va chiu trach nhiém
trudc phép luat.

....... , ngay .... thang ... nam ......
Nguoi vietdon
(Ky, ghi ro ho tén va dong dau néu co)
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Huéng din ké khai don:

M Pi voi ho gia dinh, ca nhan, cong dong dan cu, ngudi goe Viét Nam
dinh cu ¢ nudc ngoai thi ghi “Van phong dang ky dat dai/Chi nhanh Vin phong
dang ky dat dai...... ” noi c6 dat;

D6i véi to chuc trong nude, to chic ton gido, to chic ton gido truc
thudc, to chuc kinh té c6 von dau tu nudc ngodi, to chirc nudc ngoai cd chirc
ning ngoai giao va td chirc nudc ngoai, ca nhin nudc ngoai thi ghi “Vin
phong diang ky dat dai...” noi co dat.

@ Ghi thong tin nhu trén gidy ching nhan da cp. Trudng hop nhan chuyén
quyén str dung dat, quyén s hitu tai san gin lién voi dat thi ghi thong tin cta
bén nhan chuyén quyén.

®) Ghi thong tin nhu trén gidy ching nhéan da cép.

Truong hop mat gidy chimg nhian ma ngudi duge cdp gidy ching nhin
khong c6 cac thong tin vé gidy chimg nhan da cép thi khong ké khai noi dung tai
muc ndy; co quan giai quyét thu tuc hanh chinh kiém tra ho so dia chinh, co s&
dir liéu dét dai dé xac dinh cac thong tin tai muc ndy, trong d6 thong tin bat budc
phai ¢ 1a thong tin tai diém 2.1 va 2.3.

4 Ghi ndi dung bién déng nhu: “nhan chuyén nhuong, nhan ting cho ...,
cap lai Giay chirng nhan do bi mat, cap doi Gidy ching nhan ...”.

) Ghi cac loai gidy to ndp kém theo Pon nay.



MAu s6 02/PK
BAN VE TACH THUA PAT, HOP THUA PAT
(Kém theo Pon dé nghj tach thira dat, hop thira dét)

I. Hinh thirc tich, hop thira dat (Ghi r6: “Tdch thira” hodc “Hop thira” hodc “Tdch thira dong thoi véi hop thira”):

I Thira dit goc:

1. Thira dat thir nhat:

1.1. Thaa sb: ......... ,to0ban d0 s6: ........., dién tich:.............. m2, loai dat: ..............., dia chi thira dat; ......... , Giéy
ching nhan: s6 vao s6 cap GCN: ... ...cceee.; Coquan cAp GCN: i ,NZAY CAP: vevveeeennn,

1.2. Tén ngudi st dung dat: ................ , Gidy to nhan than/phap nhan s: ..................diachi: ........coo.oooiiiiii.

1.3. Tinh hinh st dung dét: (Ghi su thay ddi ranh gi6i thira dat hién trang so voi khi cAp GCN, tinh hinh tranh chap dét dai,
hién trang st dung QA ) et e e
2. Thira dat thir hai: (ghi nhuw thira thir nhat)

III. Thira dat sau khi tach thira/hop thira:
1. M6 ta so bo thong tin, myc dich thyc hién tach thira dA/hop thita Gt .........oeeiee e

9
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2. Nguoi lap ban vé (Ghi: “Nguoi sir dung dat t ldp” hodc ghi tén co quan, don vi IGp bAn vé ): ........ccceeeeeeeeennn....
3. Tach thira dat/hop thira dat (theo vi du minh hoa):

3.1. So @6 trudc tach thira dat/hop 3.2. So dd sau tach thira dathop 3.3. D6 dai canh thira dat sau tach thia

thira dat: thira dét: dat, hop thira dat:
(Thé hién hinh vé, cic diém dinh (Thé hién hinh vé, cic diém dinh Poan Chiéu dai (m)

thira dat, dién tich, loai dat, nguoi su | thua dat, dién tich, kich thuwoc canh, 12

dung ddt lién ké theo thira ddt goc) logi dat, nguoi sir dung ddt lién ké)

3.4. Mb ta (M ta chi tiét ranh gidi, mbc gidi cac thira dat sau tach, hop thira):

¥T0T-T1-9T KeBN/9SE+5S€ 9S/ION VH OV DNOD
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Nguoi sir dung dat
(Ky, ghi r6 ho va tén)

Pon vi do dac
(Ky, ghi 6 ho va tén, déng dau)

87
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IV. Xac nhén ciia Vin phong ding ky dit dai/Chi nhanh Vin phong ding ky dat dai:

Ngay....... thang...... nam ...... Ngay.......thang...... nam ......
Nguoi kiém tra Vin phong ding ky dat dai/Chi nhanh
(Ky, ghi ré ho tén, chirc vu) Vian phong dang ky dat dai

(Ky, ghi 6 ho tén, chirc vu, déng ddu)

Huéng dan 1ap miu:

1. Ban v& tach thira dat, hop thira dat thé hién dii thong tin vé kich thudc canh, dién tich, loai dat ciia thira dét tach ra,
thira dat hop lai, thira dat hodc vi tri, dién tich dat dung 1am 16i di (néu c6) va thira dat c6 quyén st dung chung 16i di theo
Gidy chimg nhan d3 cap cta thira dat gdc, chi gidi hanh lang bao vé an toan cac cong trinh ddi véi truong hop trén Gidy
chtng nhan da thé hién.

2. Pbi véi diém 3.1, diém 3.2 va diém 3.4 muc 3 thi thuc hién nhu sau:

3.1. So dd trude tach thira dat/hop thira dat: 3.2. So dd tach thira dat/hop thira dat
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a) Téach thira dat:

Ewrdng lign thin

10

1005

Ewrdng lién thén

b) Hop thira dét, hop thira dat dong thoi tach thira dét:

Ewrdng lién hidn

1 2

ONT

oz
ONT
538

5

5 2
01 10-2
ONT OoNT
a7 53,5
5 4
Buong lién thon
g 2a' 2': 2 3
I
011 1+02 021
oNT — i onT
32,0 320 365
|
I
F\‘
' | '
6 5a' 5b' 4

3.4. Mb ta (M5 ta chi tiét ranh gidi, mbc gidi cac thira dat sau tach, hop thira):

a) Thira tach ra dy kién s6 1:

- Tir diém 1°dén diém 5°:......(Vi du: Piém 1 la dau son; ranh gidi theo tim tuwong xdy kién cé, mép twong...)

- Tir diém 5° dén diém 6°:... (Vi du: Piém 2,3 ld coc tre, ranh giGi theo mép bo trong rdnh nwdc)

- Ttr diém 6’ dén diém 17: ... (Vi du: Diém 4 la goc ngodi twong, ranh giGi theo mép sdn, twong nha);

D) Thira tAch 18 AU KIN SO 21 ... e

0¢
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Mau s6 12/PK

................ ,, CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
(TEN BON VI CHUYEN Poc lap - Tw do - Hanh phiic
THONG TIN®)
B ngapy........ thang ...... nam .....
S6: ...../PCTT

PHIEU CHUYEN THONG TIN
PE XAC PINH NGHIA VU TAI CHINH VE PAT PAI

1.2. Ngaynhan hd so @: ..............

II. THONG TIN CHUNG VE NGUOI SU DUNG PAT, CHU SO HUU

TAI SAN GAN LIEN VOI DAT

SO.veieiiieieeir, ;NEAY CAP:. e NOT CAP.ee veevveieee e eieeiie e,

III. THONG TIN VE PAT VA TAI SAN GAN LIEN VOI DAT

3.1. Thong tin vé dat

3.1.1. Thita dAt O ovv v “TODAN A0 O: o
3.1.2. D18 Chi tal @1 oo ;

3.1.3. Vi tri theo Bang gia dat:

- Buong/doan duong/Khu vuc:........ooooiiii e
SVt thira dAt O s
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- Chiéu rong ctia ngd/hém (NEU CO):..vvvnereneeieeeeeeeen, m

3.1.4 Dién tich thira dAt:......ooveeeeeeeeeeeeeeenn. m?

- Dién tich st dung chung: ........c.ccooovveveveeriennnnneee. m?

- Dién tich str dung riéng: ..........ccccovveevveeveeeeeerresrrnnns m’

- Dién tich phai ndp tién str dung dat/tién thué dat:............ccoovvvvevvvveeeennnns m?

- Dién tich khong phai ndp tién sir dung dat (tién thué dat):................... m?

- Dién tich dat trong han MC:..........cooveeveveereeeeeenn. m?

- Dién tich dat ngoai han muc: ..........ccovueveveeeeeeeeeenne. m?

3.1.5. Nguon gO¢ ST dUNG QAL ..o,
3.1.6. Muc dich st dung @At (0 oo,
3.1.7. Thoi han sir dung dat:

- On dinh lau dai OJ

- Cothoi han:............ nam. Tu ngay ..../...... [eeei... dén ngay:...../....../

- Gia han...................... nam. Tu ngay ...... [oeid iii... dénngdy:...../....f.......

3.1.8. Thoi diém bat dau st dung dat tir ngay:......../e.eeeeeeeiid oo

3.1.10. Gidy to vé quyén st dung dat 1. .. e,

3.2. Thong tin vé tai san gan lién v6i dat

3.2.1. Loai nha ¢, cong trinh:.......... ; cép hang nha ¢, cong trinh:............. ;
3.2.2.Dién tich XAy dung:........c.c. covnii i, m?;
3.2.3. Di¢n tich san xay dyng/dién tich st dung :............... ...l m>;
3.2.4. Dién tich s¢ hitu chung:......... m?; Dién tich s¢ hitu riéng:............. m’;
3.2.5.S6 tang:...... tang; trong do, sb tang ndi:...... tang, s6 tang ham:......tAng;
3,206 NGUBIL ZOC: ..o eeee e
3.2.7. Thoi han sé hitu dén: oo, nam.

IV. THONG TIN VE NHU CAU GHI NQ NGHIA VU TAI CHiNH

= THCN ST AUNG GALr oo

= LE phi trrGC Da:. . e

V.NHUNG GIAY TO KEM THEO DO NGUOI SU DUNG PAT NQP (®
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THU TRUONG PON VI
(Ky, ghi ré ho tén, déng dau)
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HUONG DAN GHI MOQT SO THONG TIN
TAI PHIEU CHUYEN THONG TIN

(1) Ghi tén Phong Tai nguyén va Méi truong hodc Van phong ding ky dat
dai hogc Chi nhénh Vin phong dang ky dat dai.

(2) Ghi M3 hd so theo quy dinh tai Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 vé thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mét cura lién
thong trén Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua (theo mau 01 ban hanh kém
theo Thong tu sé 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Vin phong Chinh
phii hudng dan thi hanh mot s6 quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 ctia Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién théng trong
giai quyét thu tuc hanh chinh).

(3) Ghi theo thoi gian nhan hd so trén Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

Muc II. Ghi thong tin vé nguoi sir dung dét, chi s¢ hitu tai san gan lién véi
dat. Truong hop nhiéu ngudi cing chung quyén str dung dét, ciing chung quyén
s& hitu tai san gan lién v6i dat thi ghi thong tin mot nguoi dai dién.

(4) Ca nhan ghi ho tén, nam sinh; h) gia dinh ghi tén va nam sinh cic thanh
vién ho gia dinh c6 chung quyén sir dung dat; vo chong ghi ho tén, nim sinh cta ca
ngudi vo va chong; To chitc ghi tén theo quyét dinh thanh lap hodc gidy dang ky
kinh doanh, gidy phép dau tu; ca nhan nudc ngoai va nguoi gbc Viét Nam dinh cu &
nudc ngoai ghi ho tén, ndm sinh, quéc tich.

(5) Pia chi dé giri Thong bao nghia vu tai chinh va trong trudng hop can
thiét lién lac dé nghi cung cap ho so bo sung theo quy dinh.

(6) Ghi tén loai gidy t& nhan than/phap nhan nhu: Can cudc cong dan, Cin
cude, Ho chiéu, Quyét dinh thanh 1ap v.v...

(7) Ghi loai thu tuc nhu: Cép Gidy chimg nhén lan dau, chuyén nhuong, ting
cho, v.v...

Muc III.

Piém 3.1. Ghi thong tin timg thira dat. Truong hop c6 nhiéu thira dat, vi tri,
cin c& phap 1y, muc dich sir dung thi ké khai thong tin chung va tong dién tich;
ddng thoi 1ap danh sach theo Mau sé 01a/LCHS

(8) Ghi 16 tén duong/phd, xa/phudng/thi trin, quan/huyén/thi xd/thanh phd;

(9) Vi tri thira dat trong bang gia dat (vi tri 1, 2, 3....);
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(10) Muyc dich sir dung dat theo phan loai dat va 1a muc dich tinh thu tién
st dung dat, tién thué dat hoac muc dich sau khi chuyén muc dich st dung dat.

(11) Gia dat theo bang gia hodc gia dat cu thé;

(12) Ghi tén loai gidy to, s, ngay, thang, nim va trich yéu cua vin ban. Vi
du: Quyét dinh giao dat s6 15/QD-UBND ngay 28/6/2016 vé viéc giao dat tai
dinh cuv.v...

Piém 3.2. Ghi thong tin vé tai san gan lién véi dat.

Muc V. (13) Ghi cac gidy to do ngudi st dung dat, chu s hitu tai san nop.
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32. Quy trinh Pinh chinh Gidy chitrng nhén da cap (QT-32.T)

1 Muc dich
Quy dinh ndi dung, trinh ty thuc hién viéc dinh chinh Gidy chimg nhan
da cép dam bdo cong khai, minh bach, dat hi¢u qua va ding thoi gian
quy dinh.

2 Pham vi
T chire, co s& ton giao, nguoi Viét Nam dinh cu & nudc ngoai, doanh
nghiép c6 vbén dau tu nudc ngoai thuc hién du an dau tu (sau ddy goi
chung 1d t6 chirc);
H¢§ gia dinh, c4 nhan, cong déng dan cu, nguoi Viét Nam dinh cu ¢
nudc ngoai duge so hitu nha ¢ gan lién v6i quyén sir dung dat o tai Viét
Nam. (sau ddy goi chung la ca nhan).
Cong chtrc, vién chire, cac phong/bd phan lién quan thudc hé théng Vian
phong Ping ky dat dai Ha Noi chiu trach nhiém thuc hién va kiém soat
quy trinh nay.

3 Noi dung quy trinh

3.1 | Co sé phaply:

1. Luét Dt dai nam 2024;

2. Nghi dinh s6 101/2024/ND-CP ngay 29/07/204 ctia Chinh phu;

3. Théng tu sd 10/2024/TT-BTNMT ngay 31/07/2024 ctua Bo Tai
nguyén va Moi truong;

4. Quyét dinh sé 2124/QD-BTNMT ngay 01/08/2024 ctua Bo Tai
nguyén va Moi truong;

5. Quyét dinh sb 61/2024/QDP-UBND ngay 27/09/2024 cia UBND
thanh phé Ha Noi;

6. Quyét dinh s6 5630/QD-UBND ngay 28/10/2024 cia UBND thanh
pho Ha Noi;
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7. Thong tu sb 85/2019/TT-BTC ngay 29/11/2019 (sira doi bd sung tai
Thong tu 106/2021/TT-BTC ngay 26/11/2021;

8. Nghi quyét sé 06/2020/NQ-HPND ngay 07/7/2020 ctua Hoi dong
nhan dan Thanh phd;

9. Cac Van ban phap luat khac c6 lién quan.

3.2

< A A Ban Ban
Thanh phan ho so ,
chinh | sao

+ Pon dang ky bién dong dit dai, tai san gan lién voi dat | x
theo Mau s6 11/PK ban hanh kém theo Nghi dinh
101/2024/ND-CP ngay 29/7/2024 cua Chinh phu;

+ Ban gbc Gidy chimg nhan d3 cap;

+ Gidy to chimg minh sai sét thong tin ctia ngudi dugc
cap Gidy chung nhan so véi thong tin tai thoi diém dé
nghi dinh chinh hodc sai sot thong tin vé thira dat, tai san
gan lién v4i dat so v4i thong tin trén Gidy ching nhan
da cap;

+ Truong hop nguoi str dung dat, chu sé hiru tai san gan
lién vé6i dat thuc hién thu tuc thong qua nguoi dai dién X
theo quy dinh ctia phap luat vé dan sy thi phai c6 van ban
vé viéc iy quyén theo quy dinh cta phap luat vé dan su.

33

S6 lwong ho so: 01 b

3.4

Thoi gian xir ly

- 10 ngay lam viéc;

(Thoi gian gidi quyét dwoc tinh ké tir ngay nhdn dwoc tinh ké tir ngay
nhén dwoc hé so dia dam bdo tinh day dv, thong nhat; khéng tinh thoi
gian co quan c6 tham quyén xdc dinh nghia vu tai chinh vé dat dai, thoi
gian thiee hién nghia vu tai chinh ciia ngwoi sie dung ddt, thoi gian xem
xét xir Iy doi voi truong hop siv dung dat ¢é vi pham phdp ludt, thoi
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gian trung cau gidm dinh, thoi gian niém yét céng khai, dang tin trén
phuwong tién thong tin dai chung, thoi gian thuc hién thu tuc chia thua
ké quyén sir dung dat, tai san gan lién véi dat doi véi truong hop thuc
hién thii tuc cap Gidy chitng nhdn quyén sir dung dat, quyén sé hiru tai
sdan gan lién véi dat ma nguoi sie dung dat, chii s hivu tai san gan lién
véi dat chét trieée khi trao Gidy chirng nhdn.)

3.5 | Noi tiép nhin va tra két qua

- Tryc tiép tai Bo phan tiép nhan va tra két qua Van phong dang ky dat
dai Ha Noi (4p dung véi to chirc, ca nhan) hodc Chi nhanh Vin phong
Ding ky dat dai Ha Noi (ap dung v6i ca nhan).

- Nop ho so thye hién thu tuc trén méi truong dién ti.

3.6 |Léphi

Viéc thu Phi, Lé phi thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 85/2019/TT-
BTC ngay 29/11/2019 ctua B Tai chinh, Nghi quyét sé 06/2020/NQ-
HPND ngay 07/7/2020 ctia Hoi dong nhan dan Thanh phd (cac khoan thué,
thu khac ¢6 lién quan thuc hién theo cac quy dinh hién hanh).

3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc:

A. Truong hop Gidy chirng nhian dwoc cip theo thim quyén quy dinh tai
Khoan 1 Piéu 136 Luat dat dai nim 2024:

- Nop hd so tai bd phan Mot cra S¢ Tai nguyén va Moi truong ddi véi Gidy
chtng nhéan da duoc cip theo quy dinh tai diém a Khoan 1 Diéu 136 Luat dat dai
nam 2024.

- Nop hd so tai B6 phan Mot cira cia UBND cdp huyén dbi v6i Gidy chimg
nhin di duoc cip theo quy dinh tai diém b Khoan 1 Piéu 136 Luat dat dai
nam 2024.

B. Truong hop Gidy ching nhan dwoc cip theo thim quyén quy dinh tai
Khoan 2 Piéu 136 Luat dat dai nim 2024:
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I. Tiép nhén tai Vin phong Ping ky dat dai Ha Noi (t6 chirc, ca nhan):

. Trach Thoi Biéu
TT Trinh tw n ] x X .
’ nhiém gian mau/Keét qua
B6 phan
’ . tiép nhan
Tiép nhan ho so: va tra két Phiéu  hen/
Bl Kiém tra tinh ddy du cta hé| qua Vin 0,25 Phiéu hudng
so theo quy dinh. phong ngdy |dan/Phiéu tur
bang ky chéi tiép nhan
dat dai Ha
Noi
1. Truomg hop khong di thanh phén hé so thue hi¢n TTHC
Can b tiép nhan ho so kiém
tra tinh day da vé thanh phan
hd truong hop hd Bo  pha ,
o so. wutng hop hO s|B9  phin Phiéu huéng
khong du diéu kién, 1ap phicu | tié¢p nhan x .
B1.1 ] x N I dan/Phiéu tir
huéng dan hd so theo quy|va tra két L. X .
. s rul 2 \ choi tiép nhan
dinh tai Diéu 15, biéu 17 | qua
Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP
ngay 23/4/2018
. .2 . | B0 ha .
Vao s0 theo doi, cap so phicéu t'? Ehe;m 0.25 Phiéu hudng
N Ly i€ an ’ x -
B1.2 |huéng din thanh phin hd so | .0 "3 | Leqv | dan/Phiéu tir
i . , va tra keét gay o X
thu tuc hanh chinh . choi tiép nhan
qua
, \ A I BA h'\ i
Zilat hhAanh/lu’u p’hleilll‘nllllugr}g t.? Eh Em Phiéu huéng
i€ an x .
B1.3 an t'ong qua cac hi "t uc ‘p e dan/Phiéu tir
quy dinh tai khodn 2 diéu 15 |va trd két LA 4
e . , choi tiép nhan
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP | qua
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ngay 23/04/2018

2. Trwong hop hd so di thanh phin thwe hién

TTHC:

B2.1

Tiép nhan ho so:

+ Vao phan mém lap hd so,
Lap Phiéu tiép nhan ho so va
hen tra két qua, in sb theo doi
h6 so;

+ Lap Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so cho ting
h so cu thé;

+ Chuyén h6 so di nhan dé
Lanh dao Van phong Van
phong Pang ky dat dai Ha Noi
giao viéc.

- B6 phan
tiép  nhan
va tra két
qua

- Lanh dao
Van phong
bang ky
dat dai

0,5 ngay

- Phiéu hen;

- Ho so;

B2.2

+ Chuyén giao phong chuyén
mon giai quyét ho so;

+ Lanh dao phong chuyén
mén giao Chuyén vién gidi
quyét hd so; thuc hién giai
quyét ho so theo 03 trudong hop,
cu thé:

- Lanh dao
phong
chuyén
mon.

- Chuyén
vien  giai
quyét hd so.

0,5 ngay

- Ho6 so;

3. Trwong hop hé so khong du diéu kién giai quyét:

B3.1

+ Chuyén vién giai quyét hd
so du thao Thong bao tra hod
so khong du diéu kién;
+ Trinh Lanh dao phong
chuyén mén Thong bao tra hd
so khong du diéu kién.

- Chuyén
vien  gidi
quyét ho so;
- Lanh dao
phong
chuyén

05 ngay

Ho so, Thong
béo tra hd so
khong du didu
kién.
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mon.
- Lanh @
+ Lanh dao Phong chuyén ‘a 40 .
. L 1 phong Ho so, Thong
mon xem xét, ky duyét. A N
B3.2 |+ Trinh Lanh dao Vin phe chuyén 0.5 nod bao tra ho so
. n , 0 nga n b ae X
Arln ) a e_;o an P 18 | mon; sy khong du di¢u
Thong bao tra ho so khong du . A
A 1ea - Lanh dao kién.
diéu kién. . .
Vian phong
- Lanh dao
+ Lanh dao Van phong xem | . o )
1 A Van phong; H6 so, Thong
xét, ky duyét. R A
L s - Chuyén . | bao tra ho so
B3.3 | + Chuyén vién giai quyét ho so'| .. ... | 0,5 ngay . L an
FEO < vién  giai khong du diéu
chuyén toan bd ho so dén van £ 1A A
quyet ho so. kién.
thu.
- Van thu
+ Vin thu vao sb, phat hanh
Thong bao tra hd so khong d | - Van thu N .
A qea Ho6 so, Thong
dieu kién; - B0 phan 2
B34 |+ Vin thu chuvén Théne bio | tié ' h; L0 ne? bao trd ho so
. nga N
‘ an thu ¢ uyen.‘ ogg ao|tiep n a,n ,J ngay khong di didu
ho so khong du diéu ki¢n va | va tra két Kién
toan bo hd so dén Bo phan | qua '
tiép nhan va tra két qua
N Bo han .
Tra hd so va Thong béo| ¢ Dot . |vao Sé tiép
o A A ens .. |tiep  nhan | Gio hanh o .
B3.5 | khong du diéu kién giai quyét| , nhéan ho so va
. . va tra két| chinh R
cho khach hang , tra két qua
qua
4. Truong hop phai bé sung hd so:
+ A [N toe A A _ A _ A ’
B4.1 Chuyén Vlefl giai qu};et ho ) Chuy.eg 02 ngay ;Thong ba?
so du thao Thong bao bd sung | vién  gidi boé sung hod
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hd so;

+ Trinh Lanh dao phong
chuyén mén Théng bao bd
sung ho so.

quyét ho so;
- Lanh dao
phong
chuyén
mon.

SO.

B4.2

+ Lanh dao Phong chuyén
mon xem xét, ky duyét.

+ Trinh Lanh dao Van phong
Thong bao tra hd so khong du
diéu kién.

- Lanh dao
phong
chuyén
mon.

- Lanh dao
Vian phong.

0,25
ngay

- Thong béo
bd sung hd
SO.

B4.3

+ Lanh dao Van phong xem
xét, ky duyét.

+ Chuyén vién giai quyét hd so
chuyén van thu Thong bao bd
sung ho so

- Lanh dao
Van phong;

- Chuyén
vien  giai
quyét ho so.
- Van thu

0,25
ngay

- Thong béo
b6 sung hd
SO.

B4.4

+ Vin thu vao sb, phat hanh
Thong bao bd sung ho so;

+ Vin thu chuyén Thong béo
bd sung hd so dén Bo phan
tiép nhan va tra két qua

(Thoi gian bo sung khong tinh
vdo thoi gian gidi quyét hé so)

- Van thu;
- B§ phan
tiép nhan
va tra két
qua;

0,5 ngay

- Thong béo
b6 sung hd
SO.
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- B6 phan
Mot ctra.
+ Tiép nhan hd so bd sung, | - Phong
chuyén phong phbng ch‘uyén chuyén 0.25 H6 so bd
B4.5 | mon dang giai quyét hd so, | mon; " sung theo
chuyén Chuyén vién giai Chuyén neay Thong bao.
quyét ho so. vién  gidi
quyét  hd
SO.
5. Ho so du diéu kién giai quyét:
+ Chinh 1y, c4p nhat bién
dong vao ho §0r dia chinh, co _ Chuyen
so dir liéu dat dai; Lap bao| .,

LA A . o vien  giai y
cdo dé xuat giai quyét thu tuc I Bao cdo, Giay
hanh chinh, in vé Gidy chimg | 1“0 5 | chimg nhan,

BS.1 nhan, Van ban cap nhat thong | - I‘,ﬁnh dao | 07 ngay Van ban cap
tin dja chinh; phong nhat
+ Trinh Lanh dao Phong cthen
chuyén mén xem xét, phé o
duyét.
- Lanh dao
phong
+ Lanh dao Phong chuyén | chuyén Bao céo, Gidy
B5.2 mon xem x¢ét, ky duy¢t; mon. 0.5 ngdy Chjmg 7 nha;n,
+ Trinh Lanh dao Vin phong | - Lanh dao Van ban cap
phé duyét. Van phong nhét
bang ky

dat dai
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- Lanh dao
+ Lanh dao Vin phong xem | Vin phong; Bao cao, Gidy
xét, ky duyét; - Chuyén chimg nhéan,
B5.3 yA y,A I . . 0,5 ngay _e T
+ Chuyén vién giai quyét hd so | vien  gial Van ban cap
chuyén vian thu toan bo hd so. | quyét ho so; nhat, h6 so
- Vén thu.
Van thu tiép nhan hd so, vao sb,
sO theo dbi, doéng dau, vao sd
30 s6 cap Giay chime nhan, | - Van thu; .
\iao so, cal? iay chung | an, Bao céo, Gidy
tich phap ly; scan, photo Giaays | - Bo phan hime  nha
. . , C an,
BS.4 | ching nhén vao s0, dong dau | ti¢p nhéan | 0,75ngay | 8 .
< 1 A Ar 1A . P Van ban cap
Van ban cdp nhat ho so dia|va tra két P
) A ) \ nhat, ho so
chinh, day file scan lén phan | qua;
mém, ban giao hd so xudng Bo
phan tiép nhén va tra két qua;
Can bo tra két qua co trach
nhiém:
+ Pdi chiéu ban chinh (ban
sao) thanh phan ho so do cong
dan nQp truc tiép theo thanh
phan ho so va ndp truc tuyén
(doi V01A’tru0ng hop ndp hd so | B phan
truc tuyén). 2 . Trong . ,
RO , . |tiép nhan| Gidy chung
B5.5 |+ Thu phi, 1€ phi, thu ching tir | .~ , ., | g0 hanh R
. va tra ket ) nhan
lién quan. , chinh
qua

+ Tra két qua cho cong dan
va gui thong tin cap nhat hd
so dia chinh cho cac co quan
lién quan.

+ Ban giao hd so vé phong
Thong tin - Luu trt thuc hi¢n
viéc luu trit hé so.
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II. Tiép nhan tai Chi nhanh Vin phong Ping ky dat dai Ha Noi (ca nhéan):

. Trach Thoi Biéu
TT Trinh tw n ] x B a
’ nhiém gian mau/Keét qua
B6 phan
tiép nhan
Tiép nhan hd so: va tféc lliet Phiu  hen/
Kiém tra tinh diy di cia hd| o~ | 025 |Phiéu huéng
B1 ) nhanh Van . x Tz :
so theo quy dinh. . ngay | dan/Phiéu tu
phong Lok A
_ , chdi tiép nhan
Dang ky
dat dai Ha
Noi
1. Trudong hop khong di thanh phan ho so thwe hién TTHC:
Can bo tiép nhan hd so kiém
tra tinh day du vé thanh phan
ho so, truong hop hd Bo  pha .
o % e b 0 o1 TP Pan Phiéu huéng
khong du diéu kién, 1ap phi€u | ti€¢p nhan x 2.
B1.1 ] : \ o dan/Phiéu tur
huéng dan hd so theo quy |va tra két héi tido nha
\ : choi tiep nhan
dinh tai Pidu 15, Didu 17 | qua P
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23/4/2018
. . . | B0 ha .
Vao s6 theo doi, cap s phiéu t'? p he;m 0,25 Phiéu hudng
N N i€p nhan 5 x -
B1.2 | hudng dan thanh phan ho so ‘pt ) k ;. ngay dan/Phiéu tur
va tra ke o
thu tuc hanh chinh , choi tiép nhan
qua
Phat hanh/luu phiéu hudng |B6  phan Phiéu huéng
B1.3 | dan thong qua cac hinh thtc | tiép nhan dan/Phiéu tur

quy dinh tai khoan 2 diéu 15

va tra keét

choi tiép nhan
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Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP
ngay 23/04/2018

qua

2. Trudng hop hd so dit thanh phin thye hién TTHC:

B2.1

Tiép nhan ho so:

+ Vao phan mém lap hd so,
Lap Phiéu tiép nhan ho so va
hen tra két qua, in s6 theo ddi
hd so;

+ Lap Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so cho timg
ho so cu thé;

+ Chuyén h6 so di nhan dé
Lanh dao Chi nhanh giao viéc.

- B0 phan
tiép nhan
va tra két
qua;

- Lanh dao
Chi nhanh

0,5 ngay

- Phiéu hen;

- Ho so;

B2.2

+ Lanh dao Chi nhanh Van
phong DPang ky giao Chuyén
vién giai quyét hd so; thuc hién
giai quyét ho so theo 03 trudng
hop, cu thé:

- Lanh dao
Chi nhanh;

- Chuyén
vien  giai
quyét ho so.

0,5 ngay

- Ho so;

3. Trwong hop hé so khong da diéu kién giai quyét:

B3.1

+ Chuyén vién giai quyét hd
so du thao Thoéng bao tra hod
so khong du diéu kién;

+ Trinh Lanh dao Chi nhanh
Thong bao tra ho so khong du
diéu kién.

- Chuyén
vien  giai
quyét ho so;
- Lanh dao
Chi nhanh.

05 ngay

Ho so, Thong
béo tra hd so
khong du diéu
kién.

B3.2

+ Lanh dao Chi nhanh xem
xét, ky duyét;

- Lanh dao
Chi nhanh;

0,5 ngay

Ho so, Thong
b4o tra hd so
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+ Chuyén vién giai quyét hd so |-  Chuyén khong du diéu
chuyén vin thu Théng béo tra | vién  giai kién.
ho so khong du diéu kién. quyét ho so;
- Vén thu.
+ Van thu vao sb, phat hanh
Thong bao tra ho so khong du | - Van thu .
1 en Ho6 so, Thong
diéu kién; - B phan A
. g i . | bao tra ho so
B3.3 |+ Vin thu chuyén Thong bdo |ti€ép nhéan | 0,5 ngay . e
A n S J khong du di¢u
ho so khong du diéu kién va | va tra két Kian
toan bd hd so dén BO phéan | qua '
tiép nhan va tra két qua
) Bo ha .
Tra hd so va Théng béo t,? phfm Vio Sb tibp
A Y .| tiép  nhan 5
B3.4 | khong du di€u kién giai quyét ‘p Lz nhan ho so va
, . va tra keét s ,
cho khach hang , tra két qua
qua
4. Trwong hop phai bo sung ho so:
+ Chuyén vién giai quyét hd |-  Chuyén
so du thao Thong bao bd sung | vién  gidi - Thong béo
B4.1 | hd so; quyéthd so; | 02 ngay |bd sung hd
+ Trinh Lanh dao Chi nhanh | - Lanh dao SO.
Thong bao bd sung hd so. Chi nhanh.
+ Lanh dao Chi nhanh " Lanh dao
’ a’ af) i nhanh xem Chi nhanh;
xét, ky duyét; ) - Thong béo
A A  y A 1 A - Chuyen | 2 A
B4.2 | + Chuyén vién giai quyét ho so vien  giai 0,5ngay |bé sung ho
chuyén vin thu Thong bao bd AL A S0.
quyét ho so;

sung ho so.

- Van thu.
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+ Van thu vao sb, phat hanh
Thong bao b sung hd so; - Vin thu;
+ Vian thu chuyén Thong béo | - B phan 0.25 - Thong béo
B4.3 |bo sung hd so dén B phan tiép nhan " bd sung hd
- . P nga
ti€ép nhan va tra két qua va tra két s SO.
(Thoi gian bé sung khéng tinh | qua;
vdo thoi gian gidi quyét hé so)
+ Tiép nhan hd so b - B phén
iep nhan ho so bo sung, Mot cira. ‘ 7
chuyén phong phong chuyén H6 so bo
. Lo Chuyén 0,25
B4.4 | mo6n dang giai quyét hd so, | . sung theo
2 . A ... | vién giai| ngay . .
chuyén Chuyén vién gidi . X Thong béo.
£y 1A quyét ho
quyét ho so.
SO.
5. Ho so du diéu kién giai quyét:
+ Chinh 1y, cap nhat bién
doéng vao ho so dia chinh, co )
o . . |- Chuyén .
so dir liéu dat dai; Lap bao| ., Béo cdo, Giay
LA A . Lo vien  giai
cdo dé xuat giai quyét thu tuc PR 5,75 chimg nhéan,
BS.1 |, . Lo | quyetho so; '
hanh chinh, in v& Gidy ching . ngady |Van ban cp
nhan, Van ban cip nhat thong | - Panhr dao nhat
tin dia chinh; Chi nhanh.
+ Trinh Lanh dao Chi nhanh.
- Lanh dao
+ Lanh dao Chi nhanh xem | Chinhanh; Béo cdo, Gidy
xét, ky duyét; - Chuyén chimn nhan,
BS.2 YRS Y g ngay [C1TE T
+ Chuyén vién giai quyét ho so | vien  gial Van ban cép
chuyén vin thu toan bo hd so. | quyét ho so; nhat, ho so

- Van thu.
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BS5.3

Van thu tiép nhan hd so, vao
s6, s6 theo doi, dong dau, vao
s6 vao sO cap Gidy chimg
nhan, tich phap ly; scan, photo
Gidy chung nhan vao sd, dong
dau Vian ban cip nhat hod so
dia chinh, day file scan lén
phin mém, ban giao hd so
xudng Bo phan tiép nhan va

tra két qua;

- Van thu;

- B0 phan
tiép nhan
va tra két

qua.

01 ngay

Bao céo, Gidy
chimg nhan,
Van ban cap
nhat, hd so

B5.4

Can bo tra két qua c6 trach
nhiém:

+ P6i chiéu ban chinh (ban
sa0) thanh phan hd so do cong
dan ndp truc tiép theo thanh
phan ho so va ndp truc tuyén
(d6i v6i truong hop ndp hd so
tryc tuyén).

+ Thu phi, 1€ phi, thu chung tur
lién quan.

+ Tra két qua cho cong dan
va gui thong tin cap nhat hd
so dia chinh cho cac co quan
lién quan.

+ Ban giao luu trit ho so.

- B6 phan
tiép nhan
va tra két

qua

Trong
210 hanh
chinh

Gidy ching

nhan

3.8

Biéu mau:

- Pon ding ky bién dong dat dai, tai san gan lién voi dat theo Mau sd
11/BDK ban hanh kém theo Nghi dinh s6 101/2024/ND-CP ngay

29/7/2024 ctua Chinh phu;
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- Phiéu chuyén thong tin dé xac dinh nghia vy tai chinh vé dat dai theo
Mau s6 12/PK ban hanh kém theo Nghj dinh s6 101/2024/ND-CP ngay
29/7/2024 cta Chinh phu;

- Phiéu yéu cau bd sung hoan thién hd so theo Mau s6 02 ban hanh kém
theo Thong tu sb 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vin phong
Chinh phu;

- Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so theo Mau s6 03 ban hanh kém
theo Thong tu sb 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vin phong
Chinh phu.
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Maiu s6 11/PK

(Xem ky huwéng dan viét Pon trude khi ké khai; khéong tdy xéa, sira chita trén Pon)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

PON PANG KY BIEN PONG PAT PAI, TAI SAN GAN LIEN VOI PAT
KInh U1 ¢ veueeeenennenenennenenns M

1. Nguoi str dung dat, chi s¢ hitu tai san gan lién v6i dat, nguoi quan 1y dat @:

| R <) APPSR

1.2. Gidy to nhan thAn/phap NhAN: ..........oooveemrieeeeeeeeeeeeeeee e, .
RIS 5 1 F: 1Ne) o | OO TR RRERRPRRTPRR

1.4. Dién thoai lién hé (néu cO):.evvvvvneeeneine, Hop thu dién tir (néu cb):

2. Gidy chirg nhan di cap @

2.1. S6 vao s6 cAp Gidy chiing NhAN: ......oo.oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, ;
2.2. S6 phat hanh Gidy chting nhan (S8 SEIi): c....eveeveveeeeeeeeeeeeeeeee e ;
2.3. Ngay cap Gidy chimg nhan: ....... [iviin. [ivinnn. ;

3. Noi dung bién dong ©:

4. Gidy to lién quan dén noi dung bién dong ndp kém theo don nay gém c6 ©:
(1) Gidy chtng nhan di cép;

)
) Yo

Cam doan ndi dung ké khai trén don 1a dung sy that va chiu trach nhiém trudc
phép luat.

........ ngay .... thang ... nam ......
Nguwoi viet don ’
(Ky, ghi ro ho tén va dong dau néu co)
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Chir ky s§ cua T6 chtc (néu Miu s6 02
1a biéu mau dién tir)
TEN CAP TINH (hodc) BO, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
NGANH/CAP AHUYEN/CAP XA Pic 1ap - Tw do - Hanh phiic
TRUNG TAM PHUC VU
HANH CHIiNH CONG (hoic)
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

SG:........ /HDHS ngay ...... thang ... ... nam ......

PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO

HO SO CUAL ©. et
NOi dung yeu cau IAl QUYET: .....ueee et
Daa Chi: o,

SO dién thoai.....ovveeeseeeeeeeeie, Email:........oooi

Yéu cau hoan thién ho so gom nhiing ndi dung sau:

Trong qua trinh hoan thién h6 so néu cd6 vudng mac, Ong/Ba lién hé¢ véi
.......................... so diénthoai ............................ & dugc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
(Chit ky s6 ciia Nguwoi hwéng dan néu la
biéu mau dién tir)
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Chtr ky s§ cua T6 chirc (néu Mau sé 03
1a biéu mau dién tir)
TEN CAP TINH (hoic) BO,  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
NGANH/CAP HUYEN/CAP XA Poc lap - Tu do - Hanh phiic
TRUNG TAM PHUC VU
HANH CHINH CONG (hoic)
BO PHAN TIEP NHAN VA

TRA KET QUA
S6:...... /TTPVHCC e veeeneen, NEAY thang ... ... nam ......
(BPTNTKQ)

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong/Bo phan Motcua ...............coovenennn...
Tiép NhAN DO SO CUAL ..neeee et
Daa Chi. ..
SO dién thoais «..vvveeeeeeeeeeeei Email:.......oooiii
NOi dung y8u Cau GIal QUYEE: .. .....uneeee et e,

Qua xem xét, Trung tim Phuc vu hanh chinh c¢6ng/B6 phan Tiép nhan va Tra két
qua thong bao khong tiép nhén, giai quyét hd so nay véi 1y do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba duoc biét va thuc hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)

(Chit ky so cua Nguoi tiep nhdn ho so
néu la bieu mau dién tir)
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Ghi chii: Trudong hop chua thiét 1ap duoc Hé thong thong tin mét ctra dién ti,
Phiéu duoc 1ap thanh 2 lién; mot lién giao cho t6 chuc, ca nhan nop hd so trong
truong hop ndp truc tiép, ndp qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh
) 45/2016/Qb-Ttg; mot lién dugc luu tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong/Bo phan Tiép nhan va Tra két qua.
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33. Quy trinh Thu hoi Gidy chitng nhan di cap khong ding quy dinh

cua phap luat dat dal do ngu’m stir dung dat, chii s6 hiru tai sin gan lién voi
dat phat hién va cip lai Gidy chirg nhan sau khi thu hdi (QT-33.T)

1

Muc dich

Quy dinh nd1 dung, trinh ty thuc hién viéc Thu hoi Giéy ching nhéan da
cap khong dung quy dinh cua phap luat dat dai do nguoi str dung dat,
chu s¢ hitu tai san gan lién véi dat phat hién va cap lai Gidy chirng nhan
sau khi thu hoi dam bao cong khai, minh bach, dat hiéu qua va dang
thoi gian quy dinh.

Pham vi

T6 chic, co so ton gido, ngudi Viét Nam dinh cu ¢ nudc ngoai, doanh
nghiép c6 von dau tu nude ngoai thuc hién du an dau tu (sau day goi
chung 1d t6 chirc);

Ho6 gia dinh, c4 nhan, cong déng dan cu, nguodi Viét Nam dinh cu &
nudce ngoai duoc so hiru nha ¢ gan lién voi quyén st dung dat ¢ tai Viét
Nam. (sau ddy goi chung la cd nhan).

Cong chirc, vién chtrc, cic phong/bd phan lién quan thudc hé thong Vian
phong Ping ky dat dai Ha Noi chiu trach nhiém thyuc hién va kiém soat
quy trinh nay.

Noi dung quy trinh

3.1

Co so phap ly:

1. Luat Dat dai ndm 2024;

2. Nghi dinh s6 101/2024/ND-CP ngay 29/07/204 ctia Chinh ph;

3. Théng tu sb 10/2024/TT-BTNMT ngay 31/07/2024 cta Bo Tai
nguyén va Moi truong;

4. Quyét dinh sé 2124/QD-BTNMT ngay 01/08/2024 ctua Bo Tai
nguyén va Moi truong;
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5. Quyét dinh sé 61/2024/QD-UBND ngay 27/09/2024 cua UBND
thanh pho Ha Noi;
6. Quyét dinh s6 5630/QD-UBND ngay 28/10/2024 ctia UBND thanh
pho Ha Noi;
7. Thong tu s6 85/2019/TT-BTC ngay 29/11/2019 (sira d6i bd sung tai
Thong tu 106/2021/TT-BTC ngay 26/11/2021;
8. Nghi quyét sé 06/2020/NQ-HPND ngay 07/7/2020 ctua Hoi dong
nhan dan Thanh pho;
9. Cac Van ban phap luat khac c6 lién quan.

3.2 | Thanh phin hd so Bin ) Ban

chinh | sao

+ Pon dang ky bién dong dit dai, tai san gan lién voi dat | x
theo Mau s6 11/DK ban hanh kém theo Nghi dinh
101/2024/ND-CP ngay 29/7/2024 ctia Chinh phu
+ Gidy chtrng nhan da cap; X
+ Van ban kién nghi viéc cap Giay chung nhan khong X
ding quy dinh cua Phap luat;
+‘Tru’c‘mg hO’p nguoi str dung dat, cha sé hitu tai san gan .
lién véi dat thyc hién tha tuc thong qua nguodi dai dién
theo quy dinh cta phap luét vé dan sy thi phai c6 van ban
ve€ viéc uy quyén theo quy dinh cta phap luat vé dan su.

3.3 | S6 lwong ho so: 01 bd

3.4 | Thoi gian xur ly

(1) Thoi gian thu hoi Gidy chting nhan di cap khong quéa 25 ngay lam
viéc;

(2) Thoi gian thyc hién viéc cap Gidy chirng nhan sau thu hoi:

Truong hop thu hoi Gidy chimg nhan di cap do dang ky bién dong thi
thoi gian thuc hién cap lai Giay chung nhén theo quy dinh déi véi tung
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truong hop dang ky bién dong theo quy dinh tai cac khoan 2, 3, 4, 5, 6,
7 va 8 Piéu 22 ciia Nghi dinh s6 101/2024/ND-CP ngay 29/7/2024 cta
Chinh phu quy dinh vé diéu tra co ban dat dai, dang ky, cap Gidy chimg
nhan quyén sir dung dat, quyén so hitu tai san gan lién véi dat va Hé
thong thong tin dat dai.

* Thoi gian gidi quyét dwoc tinh ké tir ngay nhdan dwoc tinh ké tir ngdy
nhén dwoc hé so dia dam bdo tinh day du, thong nhdt; khéng tinh thoi
gian co quan ¢ tham quyén xdc dinh nghia vy tai chinh vé dat dai, thoi
gian thie hién nghia vu tai chinh cia ngwoi sie dung ddt, thoi gian xem
xét xir 1y doi véi truong hop sir dung ddt c6 vi pham phdp ludt, thoi
gian trung cau gidm dinh, thoi gian niém yét céng khai, dang tin trén
phuong tién thong tin dai chung, thoi gian thuc hién thu tuc chia thua
ké quyén sir dung dat, tai san gan lién véi dat doi véi truong hop thuc
hién thii tuc cdp Gidy chitng nhdn ma nguwoi sir dung dat, chii s6 hitu tai
sdn gdn lién véi dat chét trude khi trao Gidy chirng nhan.

3.5

Noi tiép nhin va tra két qua

- Tryc tiép tai Bo phan tiép nhan va tra két qua Van phong dang ky dat
dai Ha Noi (ap dung véi to chirc, ca nhan) hoic Chi nhanh Vin phong
Ding ky dat dai Ha Noi (ap dung v6i ca nhan).

- Nop hd so thue hién thi tuc trén moi truong dién tu.

3.6

Lé phi

Viéc thu Phi, Lé phi thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 85/2019/TT-
BTC ngay 29/11/2019 ctua Bo Tai chinh, Nghi quyét s6 06/2020/NQ-
HDND ngay 07/7/2020 ctia Hoi dong nhan dan Thanh phé (cac khoan
thué, thu khac c6 lién quan thyc hi¢n theo cac quy dinh hién hanh).

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc:

A. Truong hop Gidy chirng nhian dwoc cip theo thim quyén quy dinh tai
Khoin 1 Piéu 136 Luat dat dai nim 2024:
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I. Tiép nhan tai Vin phong Ping ky dat dai Ha Noi (to chirc):

. Trach Thoi Biéu
TT Trinh tw n ] x B )
) nhiém gian mau/Ket qua
B6 phan
tiép nhan
Tiép nhan hd so: va tra két Phiéu  hen/
Bl Kiém tra tinh ddy du cta ho| qua Van 0,25 PPiéu l’mo"ng
so theo quy dinh. phong ngay |dan/Phiéu tur
Dang ky chéi tiép nhan
dat dai
Ha Noi
1. Truomg hop khong di thanh phin hé so thue hién TTHC
Can b tiép nhan ho so kiém
tra tinh ddy da vé thanh phan
h(‘A)A SO, vtru.(;)’ng 'Ah(.)’p,\ ho 30 Bf) pheim Phiéu huéng
B1.1 kh(?ng du}dleukku;n, 1ap phiéu t1\ep 7nhaAn Jin/Phidu tr
huéng dan ho so theo quy|va tra két L. X .
dinh tai Pidu 15, Pidu 17 | qua choi tiép nhan
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23/4/2018
Vao sb theo ddi, cap sd phiéu gg EE?H O’%S Ptliéu hl,,l’(')’ng
B1.2 | huéng dan thanh phan hé so ‘p , aﬂn ngay dan/Phicu tur
th tuc hanh chinh va tra ket chéi tiép nhan
qua
Phat hanh/luu phiéu huéng | _ . R
X an . .~ | B0  phén Ay
dan thong qua cac hlnh‘ thirc tiép nhan Ptneu hL,I’O’ng
B1.3 | quy dinh tai khoan 2 diéu 15| . |, k & dan/Phicu tur
Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP Z;‘lé tra ke chéi tiép nhan

ngay 23/04/2018
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TT

Trinh tu

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu

mauw/Két qua

2. Truwong hop hd so di thanh phan thyc hién TTHC:

B2.1

Tiép nhan ho so:

+ Vao phan mém lap hd so,
Lap Phiéu tiép nhan ho so va
hen tra két qua, in s6 theo ddi
ho so;

+ Lap Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so cho timg
ho so cu thé;

+ Chuyén hd so di nhan dé
Lanh dao Van phong Pang ky
dat dai Ha Noi giao viéc.

- B0 phan
tiép nhan
va tra két
qua

- Lanh dao
Vian phong
bang ky
dat dai

0,5 ngay

- Phiéu hen;

- Ho so;

B2.2

+ Chuyén giao phong chuyén
mon giai quyét ho so;

+ Lanh dao phong chuyén
mén giao Chuyén vién gidi
quyét ho so;

- Lanh dao
phong
chuyén
mon.

- Chuyén
vien  giai
quyét hd so.

0,5 ngay

- Ho so;

Chuyén vién giai quyét ho so
kiém tra hd so di cip Gidy
chimg nhan dé xac dinh lai
thong tin quy dinh tai diém d
khodn 2 Diéu 152 cua Ludt
Pat dai theo dung quy dinh
cia phap luat dat dai tai thoi
diém cip Gidy chung nhan;

Chuyén
vien  giai

quyét ho so.

05 ngay

- Ho6 so;
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. Trach Thoi Biéu
TT Trinh tw n ] x P B
’ nhi¢m gian mau/Keét qua
thyuc hién giai quyét hd so theo
03 trudong hop, cu thé:
3. Trwong hop hd so khong du diéu kién giai quyét:
. .+ |- Chuyén
+ Chuyén vién gidi quyét hé | . — oo
, A ., x| ViEn  gial .
so du thao Thong bao tra ho P HoO so, Thong
. s aed 1en quyét ho so; .
B3 so khong du diéu kién; b d 10 1103 bao tra ho so
. - La ao nga R RN
+ Trinh Lanh dao phong he : sy khong du diéu
; on A
chuyén mén Thong bao tra ho P Ag kién.
n A1 ea chuyén
so khong du diéu kién. .
mon.
- Lanh @
+ Lanh dao Phong chuyén ‘a 40 )
. L 4 phong Ho so, Thong
mon xem xét, ky duyét. R A
B3.2 + Trinh Lanh d Vi he Chuyen 1.5 . bao tra ho so
. n , 0 nga n b ae X
Arm ) a 2:}0 an }) 18 | mon; sy khong du di¢u
Thong bao tra ho so khong du . A
A 1ea - Lanh dao kién.
diéu kién. . .
Vian phong
- Lanh dao
+ Lanh dao Van phong xem | ,. . X
T e Vén phong; Ho so, Thong
xét, ky duyét. A
B33 |+ Chuvén vin wid fond | Chuyén 01 ned bdo trd ho so
. nga A
uyen vien gial quyet ho | ol gigi 84 | khong du didu
so chuyén toan bd ho so dén £ 1A A
quyet ho so. kién.
van thu.
- Van thu
+ Van thu vao sb, phat hanh | - Vin thu Ho so, Thong
Thong béo tra ho so khong du | - Bg 4 béo tra hod so
B34 | o §CU] - BO phan |y o 0qy | 20 T8 N0
diéu kién; tiép nhéan khong du di¢u
+ Van thu chuyén Thong bao | va tra két ki¢n
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. Trach Thoi Biéu
TT Trinh tw n ] x B )
nhiém gian mau/Ket qua
hd so khong du diéu kién va | qua
toan bd hd so dén Bo phan
tiép nhan va tra két qua
X Bo han .z
Trs hd so va Thong bio| . Do Vio Sb tiép
N S ;. |ti€ép nhan A A R
B3.5 | khong du diéu kién giai quyét| ~ 7, nhéan ho so va
) . va tra ket 1A
cho khach hang , tra két qua
qua
4. Trwong hop phai bo sung ho so:
. Y .. . »|- Chuyén
+ Chuyén vién gidi quyét ho | ., uyw
A vién iai
so du thao Thong bao bd sung B ‘Ag . )
13 so: quyét ho so; - Thong bao
B4.1 ’ _ Lanh dao| 02ngay |bd sung hod
+ Trinh Lanh dao phong ‘a *° s 8
L A 280 PROTS ] phong 0.
chuyén moén Thoéng bao bo N
N chuyén
sung ho so. .
mon.
- Lanh @
+ Lanh dao Phong chuyén ‘a *°
5 e Lv A phong
mon xem xét, ky duyét. N - Thong bao
chuyén 0,25 . N
B4.2 |+ Trinh Lanh dao Van phong mén nedy bd sung ho
Thong bao tra ho so khong du N SO.
A 1A - Lanh dao
diéu kién. . .
Vian phong.
+ Lanh dao Van phong xem |- Lanh dao ) ,
o R . . - Thong béo
xét, ky duyét. Van phong; 0,25 2 \
B4.3 L . b6 sung hod
+ Chuyén vién giai quyét hd so | - Chuyén | Dgay o
chuyén vin thu Thong bao bo | vién  giai
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. Trach Thoi Biéu
TT Trinh tw n ] x P B
’ nhi¢m gian mau/Keét qua
sung hd so quyét ho so.
- Van thu
+ Van thu vao sb, phat hanh
Thong bao b sung h so; - Van thu;
+ Vian thu chuyén Thong béo | - Bo phan - Thong béo
B4.4 |bo sung hd so dén Bo phan tiép nhan | 0,5 ngay bd6 sung hd
tiép nhan va tra két qua va tra két S0.
(Thoi gian bé sung khéng tinh | qua;
vdo thoi gian gidi quyét hé so)
- B6 phan
Mot cua.
+ Tiép nhan hd so bd sung, |-  Phong
chuyén phong phong chuyén chuyén 0.25 H6 so bo
B4.5 |mon dang giai quyét hod so, mon; n’a sung theo
chuyén Chuyén vién giai Chuyén 24 Thong bao.
quyét ho so. vién  giai
quyét  hd
SO.
5. Ho so di diéu kién giai quyét:
n ) , ~ ~ e
Chinh l}\l, cap. nhdt bién | Chuyén
dong vao ho so dia chinh, co| .. Béo cao,
o ~ 7 7 |vien  gidi oL
s6 dir liéu dat dai; Lap bao £ 1A Quyeét dinh thu
R , quyét ho so; L .
cdo dé xuat gidi quyét thu tuc . 10,75 | hoi Giay
B5.1 . , \ :, | - Lanh dao . , A
hanh chinh, du thao Quyét ne ngay |chung nhan,
dinh thu hdi Gidy chimg nhan phon? Vin ban cap
da cép, Véan ban cdp nhat ¢ Ilyen nhat, ho so
mon.

thong tin dia chinh;
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. Trach Thoi Biéu
TT Trinh tw A ] x X .
nhiém gian mau/Ket qua
+ Trinh Lanh dao Phong
chuyén moén xem xét, phé
duyeét.
- Lanh dao
phong B4o c4o,
+ Lianh dao Phong chuyén | chuyén Quyét dinh thu
mon xem xét, ky duyét; mon. hoi Gidy
B5.2 1,5 ngay ] R
+ Trinh Lanh dao Van phong | - Lanh dao chimg  nhén,
phé duyét. Vian phong Van ban cép
Pang  ky nhat, h6 so
dat dai
- Lanh dao Béo céo,
+ Lanh dao Vin phong xem | Véan phong; Quyét dinh thu
xét, ky duyét; - Chuyén hdi Gia
B5.3 s ] 01 ngay A
+ Chuyén vién giai quyét hd so | vien  gial ching nhén,
chuyén van thu toan bo hd so. quyét hd so; Van béan cap
- Van thu. nhat, ho so
+ Vin thu Van phong tiép nhan; | - Vin thu; .
o Quyeét dinh thu
+ Ban giao ho so trinh Lanh dao | - B0 phan . N . ,
B5.4 S5 T4 C v Mo tru 1 chuvd 01 ngay |héi, Van ban
o Tai nguyefl V? o1 tr‘Lr.O'ng u‘an chuyén cép nhat, hd so
phé duyét quyét dinh thu hoi; ho so
+ Lanh dao S& Tai nguyén va | - Van thu; .
. , N . Quyeét dinh thu
Mai truong xem xét phé duyét | . By phan L
B5.5 i * | 03ngay |hoi, Van ban

Quyét dinh thu hoi;

luan chuyén

ho so

cap nhat, hd so
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TT

Trinh tyw

Trach
nhiém

Thoi
gian

Bieu
mau/Két qua

+ B6 phan luan chuyén hé so
ban giao Van thu SO vao sd,
phat hanh Quyét dinh;

B5.6

+ B0 phan luan chuyén hé so
nhan hd so tr Van thu S¢
chuyén Vian thu Vian phong
Ding ky dat dai Ha Noi;

+ Vén thu Van phong Dang ky
dét dai Ha Noi vao sd van ban
cap nhat thu héi huy Gidy
chimg nhan theo Quyét dinh
cia S6¢ Tai nguyén va Moi
truong, dong diu, phat hanh
ban giao bd phan tiép nhan va
tra két qua Van phong Ping ky
dét dai Ha Noi

B0 phan
luan chuyén
hé so

1,5 ngay

Quyét dinh thu
héi, Vin ban

cap nhat, hd so

BS.7

Cap lai Gidy chirmg nhén sau thu hoi thuc hién theo quy dinh, trinh tir

thu tuc da cap ra Gidy chimg nhan bj thu hdi

BS.6

Can bo tra két qua co trach
nhiém:

+ Pdi chiéu ban chinh (ban
sao) thanh phan ho so do cong
dan nQp truc tiép theo thanh
phan ho so va ndp truc tuyén
(461 vé6i truong hop ndp ho so
tryc tuyén).

+ Thu phi, 1€ phi, thu chung tur

- B6 phan
tiép nhan
va tra két
qua

Trong
gi0 hanh
chinh

Quyét  dinh
thu hoi; Gidy
ching nhan
cép lai, Van
ban cap nhat.
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TT

Trinh tu

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu

mauw/Két qua

lién quan.

+ Tra két qua cho cong dan
va gui thong tin cap nhat hd
so dia chinh cho céc co quan
lién quan.

+ Ban giao hd so vé phong
Thong tin - Luu trr thuc hién
viéc luu trit hd so.

I1. Tiép nhén tai Chi nhanh Vin phong Ping ky d

at dai Ha Noi (ca nhén):

. Trach Thoi Biéu
TT Trinh tw R ] x ; .
) nhiém gian mau/Ket qua
B6 phan
tiép nhan
Tiép nhén ho so: va tra két Phicu  hen/
Bl Kiém tra tinh ddy du cta hd | qua Van 0,25 Phiéu hudng
so theo quy dinh. phong ngdy |dan/Phiéu tur
Dang ky chéi tiép nhan
dat dai Ha
Noi
1. Trudng hop khong di thanh phan ho so thwe hién TTHC
Can bd tiép nhan ho so kiém
. A 0 A 1 a An | BO ha ,
‘Lril tinh day fiu Vehthanltllkphan » ? phe;ln Phiéu huéng
i€ép nhan x .
B1.1 |10 S0- fruomg hop ho so HEp  HAY dAn/Phiéu tr
khong du diéu kién, 1ap phiéu | va trd ket LA 1A
) x o a , 0.25 choi tiép nhan
huéng dan hé so theo quy |qua -
dinh tai Piéu 15, Didu 17 neay
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. Trach Thoi Biéu
TT Trinh tw n ] x P B
’ nhi¢m gian mau/Keét qua
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23/4/2018
. . . | B0 ha .
Vao s0 theo doi, cap s phic¢u t'? phaim Phiéu hudng
N N i€ép nhan x .
B1.2 | hudong dan thanh phan ho so ‘pt ) k 4 dan/Phiéu tir
va tra ke g
thu tuc hanh chinh , choi tiép nhan
qua
Phat hanh/luu phiéu hudng| . X
X — .~ |B0  phan .
dan thong qua cac hinh thtrc G h3 Phiéu hudng
. ) 3 i€p nhan x -
B1.3 | quy dinh tai khoan 2 dic¢u 15 ‘pt ) k & dan/Phiéu tir
. va tra ke g
Nghi dinh so 61/2018/Nb-CP , choi tiép nhan
ua
ngay 23/04/2018 q
2. Trwong hop hd so di thanh phan thue hién TTHC:
- Tiép nhén ho so:
N \ N - B0 phan
+ Vao phan mém lap ho so, | .« A
S X ti€¢p nhan . )
Lap Phiéu ti€p nhan ho sova| . .  « - Phi€u hen;
. L “lva tra két y .
hen tra két qua, in so theo doi qué; - Phi€u chuyén
B2.1 | ho so. ’ | Ingay |hd so lién
y , . | - Phong Tai A 10
+ Lap Phiéu chuyén, chuyén . . thong xur ly;
) . , nguyén va )
ho so dén Phong Tai nguyén Moi - HO so;
V?l .M01 ’truong cap huyc:en de truong,
giai quyet theo tham quyén.
+ Phong Tai nguyén va Moi | - Phong Tai Quyét  dinh
truong thdm dinh ho so; nguyén va thu hdi Gidy
B2.2 |+ Trinh UBND cap huyén Moi truong; | 15 ngdy |ching nhén
Quyét dinh thu hoi, huy Gidy | - UBND dd cap hoic

chtng nhan da cap

cap huyén;

thong béo
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. Trach Thoi Biéu
TT Trinh tw n ] x B )
nhiém gian mau/Ket qua
khong du diéu
kién.
+ UBND cip huyén xem xét,
phé duyét Quyét dinh thu hoi,
hiy Gidy chimg nhén da cip; - Gidy chim
Y y & e p’ - UBND . A Y 8
B2.3 | + Chuyén Vin thu UBND cap cép huyén 07 ngay | nhan;
huyén vao s6 phat hanh Quyét o - Ho so
dinh thu héi, huy Gidy chimg
nhan da cap.
+ A A A A A
Bo p.han luan chuyer} hé so B phin
cua Chi nhanh nhan ho so tir|, . 2
. . luan chuyén
UBND céap huyén chuyén Van h so-
thu Chi nhanh; ’ .
o . Van thu; Quyeét dinh thu
+ Van thu vao so0 van ban cap . X e 1
B2.4 N P Bo phan | 1,75 ngay | hoi, Van ban
nhat thu hoi huy Gidy ching | 7%~ A 1AL LA
A I .| tiép nhan cap nhat, ho so
nhan theo Quyét dinh coa| ~ k.A
UBND cip huyén, dong dau, va t}raChc?t
phat hanh ban giao bd phan tiép qua Tl
A a1 K , nhanh
nhan va tra két qua
Cap lai Gidy chirmg nhan sau thu hoi thyc hién theo quy dinh, trinh tu
B2.5 , .z iy , . A
thu tuc da cap ra Gidy chung nhan bi thu hoi
Can bo tra két qua co trach ) ) Quyét  dinh
. - B6 phéan X . X
nhiém: X - Trong |thu hoi; Giay
, , tiép nhan| . , )
B2.6 |+ Déi chiéu ban chinh (ban | . (. 15 | 80 hanh |ching  nhan
sao) thanh phan ho so do cong qui chinh | cép lai, Van

dan nQp truc tiép theo thanh

ban cdp nhat.
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. Trach Thoi Biéu
TT Trinh tw n ] x P B
’ nhi¢m gian mau/Keét qua

phan hd so va ndp truc tuyén
(461 v6i truong hop ndp ho so
tryc tuyén).

+ Thu phi, 1€ phi, thu chung tur
lién quan.

+ Tra két qua cho cong dan
va giri thong tin cdp nhat ho
so dia chinh cho cac co quan
lién quan.

+ Ban giao hd so vé phong
Thong tin - Luu trit thyc hi¢n
viéc luu trit ho so.

B. Truong hop Gidy chimg nhin dwogc cip theo thim quyén quy dinh tai
Khoin 2 Piéu 136 Luat dat dai nim 2024:

I. Tiép nhén tai Vin phong Ping ky dat dai Ha Noi (t6 chirc, ca nhan):

. Trach Thoi Biéu

TT Trinh tw n ] x < .
’ nhiém gian mau/Keét qua

B6 phan

tiép nhan
Tiép nhan ho so: va tra két Phicu  hen/
Kiém tra tinh ddy du cta hd| qua Vin 0,25 Phiéu hudng
B1 . . \ x . X X
so theo quy dinh. phong ngay | dan/Phicu tu
Dang ky chéi tiép nhan

dat dai Ha

Noi

1. Truomg hop khong di thanh phin hé so thye hi¢n TTHC




CONG BAO HA NOI/S6 355+356/Ngay 26-12-2024 89
. Trach Thoi Biéu
TT Trinh tw n ] x B )
) nhiém gian mau/Ket qua
Can bo tiép nhan hd so kiém
tra tinh ddy da vé thanh phan
hd truong hop hd Bo  pha ,
o so. tutmg hop hO s|B9  phin Phiéu huéng
khong du di€u kién, 1ap phicu | tié¢p nhan x .
B1.1 . x A I dan/Phiéu tir
huéng dan hé so theo quy |va tra két L. X .
. s 2 \ choi tiép nhan
dinh tai Diéu 15, biéu 17 | qua
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23/4/2018
. . . | B0 h3 .
Vao s0 theo doi, cap so phic¢u t'? P he;ln Phiéu hudng
N N i€p nhan x .
B1.2 | huéng din thanh phin hd so | ¥ o 0.25 | dan/Phiu tir
va tra ke 5 g
thi tuc hanh chinh i Ngay | choi tiép nhan
qua
Phat hanh/luu phiéu huéng| . X
X o .~ |B0  phan .
dan thong qua cac hinh thirc G h3 Phiéu hudng
5 i€p nhan x .
B1.3 | quy dinh tai khoan 2 diéu 15| .7 - din/Phibu tir
. va tra ke g
Nghi dinh s6 61/2018/Nb-CP . choi tiép nhan
ua
ngay 23/04/2018 4
2. Truwong hop hd so di thanh phan thyc hién TTHC:
Tiép nhan hd so: - Bo phan
+ Vao phin mém lap hd so, | ti€p nhan
Lap Phiéu tiép nhan ho so va | va tra ket
hen tra két qua, in sb theo doi | qua .| - Phiéu hen;
B2.1 \ N 0,5 ngay N
ho so; - Lanh dao - Ho so;
+ Lap Phiéu kiém soat qua | Van phong
trinh giai quyét ho so cho timg | Pang  ky
hd so cu thé; dat dai
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TT

Trinh tyw

Trach
nhiém

Thoi
gian

Bieu
mau/Két qua

+ Chuyén hd so di nhan dé
Lanh dao Van phong Dang ky
dat dai Ha Noi giao viéc.

B2.2

+ Chuyén giao phong chuyén
mon giai quyét ho so;

+ Lanh dao phong chuyén
mén giao Chuyén vién gidi
quyét ho so;

- Lanh dao
phong
chuyén
mon.

- Chuyén
vien  gidi
quyét ho so.

0,5 ngay

- Ho6 so;

Chuyén vién giai quyét hd so
kiém tra ho so di cap Gidy
ching nhan dé xac dinh lai
thong tin quy dinh tai diém d
khodn 2 Diéu 152 ciia Luat
Dit dai theo dang quy dinh
ctia phap luat dat dai tai thoi
diém cip Gidy chting nhén;
thuc hién giai quyét hd so theo
03 trudng hop, cu thé:

Chuyén
vien  giai

quyét ho so.

05 ngay

- Ho so;

3. Truong hop hé so khong di diéu kién gi

ai quyét:

B3.1

+ Chuyén vién giai quyét hd
so du thao Thong béo tra hd
so khong du diéu kién;
+ Trinh Lanh dao phong
chuyén mén Thong béo tra hd
so khong du diéu kién.

- Chuyén
vién  giai
quyét ho so;
- Lanh dao
phong
chuyén

15 ngay

Hb so, Thong
béo tra hd so
khong du diéu
kién.
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. Trach Thoi Biéu
TT Trinh tw A ] x A .
nhiém gian mau/Keét qua
mon.
+ Lanh dao Phong chuyén |- Lanh dao HA The
mbén xem xét, ky duyét. phong 0 80, 2hong
B3.2 |+ Trinh Lanh dao Vin ohe chuyén LS nei bao tra ho so
. Arln ’ a 7 a_;o an }) on% mon; ,»> Ngay khong du didu
T.h‘ong. bao trd h6 so khong du | Lanh dao kién.
diéu kién. Vin phong
- Lanh dao
+ Lanh dao Van phong xem | _,. . N
. . Van phong; H6 so, Thong
xét, ky duyét. .
B33 |+ Chuvén vin wid fond | Chuyén 01 ned bao tra ho so
. . ‘s nga . )
uyen vien glat guyet 91 vien giai s khong du di¢u
so chuyén toan bd ho so dén L 1A "
quyét ho so. kién.
van thu.
- Van thu
+ Vin thu vao sb, phat hanh
Thong bao tra hd so khong d | - Van thu N .
A qea Ho6 so, Thong
di€u kién; - B phan A
. g ' . | bdo tra ho so
B3.4 |+ Van thu chuyén Thong bo | tiép nhan | 1,0 ngay . ol
N X NG R A khong du diéu
ho so khong du diéu kién va | va tra ket Kién
toan bd hd so dén BO phéan | qua |
tiép nhan va tra két qua
) B6 ha .
Tra ho so va Thong bao ? P E;m e Vao SO tiép
. ey A ens .. | ti€p nhan | Gio hanh o )
B3.5 | khong du diéu kién giai quyét| ~ 7, , nhéan ho so va
, . va tra két| chinh o .
cho khach hang , tra két qua
qua

4. Truong hop phai bé sung hd so:




92

CONG BAO HA NOI/S6 355+356/Ngay 26-12-2024

TT

Trinh tyw

Trach
nhiém

Thoi
gian

Bieu
mau/Két qua

B4.1

+ Chuyén vién giai quyét hd
so du thao Thong bao bd sung
hé so;

+ Trinh Lanh dao phong
chuyén mén Théng bao bd
sung ho so.

- Chuyén
vien  giai
quyét hd so;
- Lanh dao
phong
chuyén
mon.

02 ngay

- Thong béo
bd sung hd
SO.

B4.2

+ Lanh dao Phong chuyén
mon xem xét, ky duyét.

+ Trinh Lanh dao Van phong
Thong bao tra ho so khong du
diéu kién.

- Lanh dao
phong
chuyén
mon.

- Lanh dao
Vian phong.

0,25
ngay

- Thong béo
b6 sung hd
SO.

B4.3

+ Lanh dao Van phong xem
xét, ky duyét.

+ Chuyén vién giai quyét ho so
chuyén vin thu Thong bao bo
sung ho so

- Lanh dao
Van phong;

- Chuyén
vien  giai
quyét ho so.
- Vén thu

0,25
ngay

- Thong béo
bd sung hd
SO.

B4.4

+ Vin thu vao sb, phat hanh
Thong bao bd sung ho so;

+ Vian thu chuyén Thong béo
bd sung hd so dén Bo phan
tiép nhan va tra két qua

(Thoi gian bo sung khong tinh
vdo thoi gian gidi quyét hé so)

- Van thu;
- B§ phan
tiép nhan
va tra két
qua;

0,5 ngay

- Thong béo
b6 sung hd
SO.




CONG BAO HA NOI/S6 355+356/Ngay 26-12-2024 93

. Trach Thoi Biéu
TT Trinh tw A ] x A .
nhiém gian mau/Ket qua
- B6 phan
= 3 . Mot cua.
+ Ti€p nhan ho so bd sung, © cua‘
2 \ \ A | Phong A 2
chuyén phong phong chuyén chuyén 0.25 H6 so bd
B4.5 |mon dang giai quyét hod so, mon; n,a sung theo
chuyén Chuyén vién giai | Chuyén sy Thong béo.
quyét ho so. vién  giai
quyét ho
SO.
5. Ho so du diéu kién giai quyét:
+ Chinh 1y, cap nhat bién
doéng vao ho so dia chinh, co
s& dit litu dat dai; Lap bdo |- Chuyén ) )

f A A, ias 4 , . n Bao cao,
cdo dé xuat giai quyét thu tuc | vién  giai & dinh th
hanh chinh, du thao Quyét | quyét ho so; QRyet : t.Au

. X e . A 15,5 hoi Giay

B5.1 | dinh thu hoi Gidy ching nhan | - [ inh dao

-z . \ R R : ngay chimg nhan,
da cap, Van ban cép nhat| phong R

A e e Van ban cap
thong tin dia chinh; chuyén

nhat
+ Trinh Lanh dao Phong | mon.
chuyén moén xem xét, phé
duyét.
- Lanh dao , ,
hon Béo cao,
+ Lanh dao Phong chuyén pno Ag Quyét dinh thu
o L . chuyén .. T
mon xem xét, ky duyét; N . | hoi Giay
BS.2 mon. 1,5 ngay , .
+ Trinh Lanh dao Van phong Linh d chimg  nhén,
phé duyét. - 40 Van ban cap
Vian phong

bang ky

nhat
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. Trach Thoi Biéu
TT Trinh tw n ] x P B
’ nhi¢m gian mau/Keét qua
dat dai
- Lanh dao B4o céo,
+ Lanh dao Vin phong xem | Van phong; Quyét dinh thu
B3 xét, ky duyé?t; e Chuy.é? 01 ngiy h,éi Gié}:
+ Chuyén vién giai quyét ho so | vién  giai chirng nhén,
chuyén vén thu toan bd hd so. | quyét hd so; Van ban cép
- Vin thu. nhat
Vin thu tiép nhan hé so, vao
s6, s6 theo doi, dong dau, vao
s6 vao sO cap Gidy chimg
nhan, tich phép 1y; scan, photo | - Van thu;
Gidy chimg nhan vao s, dong | - BO phan Quyét dinh thu
B5.4 |ddu Quyét dinh thu hdi Gidy | tidp nhan| Ol ngdy |hdi, Vin ban
chimg nhan cii, Van ban cip | va tra két cap nhat.
nhat hd so dia chinh, day file | qua;
scan 1én phan mém, ban giao
hd so xubng Bo phan tiép
nhén va tra két qua;
Cép lai Gidy chimg nhan sau thu hdi thuc hién theo thu tuc cap Gidy
chirng nhan trudc day quy dinh tai cac khoan 2, 3,4, 5, 6,7 va 8 Diéu
22 Nghi dinh s6 101/2024/ND-CP ngay 29/7/2024 cta Chinh phu quy
BS.5 . X g0 , £ . 4w , K e , A A ,
dinh vé di€u tra co ban dat dai, dang ky, cap Giay chiing nhan quyén st
dung dat, quyén so hitu tai san gan lién véi dat va Hé thong thong tin
dat dai;
Céan bd tra két qua co trach |- Bo phan| Trong |Quyét dinh
B5.6 | nhiém: tiép nhéan | gio hanh |thu hoi; Gidy
+ Pbi chiéu ban chinh (ban |va tra két| chinh |chimg nhén
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. Trach Thoi Biéu
TT Trinh tw R . x < 3
) nhiém gian mau/Ket qua
sao) thanh phan ho so do cong | qua cap lai, Vian

dan nQp truc tiép theo thanh
phan ho so va ndp truc tuyén
(d6i v6i truong hop ndp hd so
truc tuyén).

+ Thu phi, 1€ phi, thu chung tur
lién quan.

+ Tra két qua cho cong dan va
gui thong tin cdp nhat hd so
dia chinh cho cac co quan lién
quan.

+ Ban giao hd so vé phong
Thong tin - Luu trt thyc hi¢n
viéc luu trit hé so.

ban cdp nhat.

II. Tiép nhan tai Chi nhanh Vin phong Ping ky dat dai Ha Noi (ca nhéan):

. Trach Thoi Biéu

TT Trinh tw n ] x P .
’ nhiém gian mau/Keét qua

B6 phan

tiép nhan
Tiép nhan ho so: va tra ke.t Phiéu  hen/

-2 A A qua Chi - X .
Kiém tra tinh day dua cua ho , < 0,25 Phiéu huong
B1 ] nhanh Van i X .; -
so theo quy dinh. phong ngay | dan/Phiéu tu
Pang ky choi tiép nhan
dat dai

Ha Noi
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T Teinh tu Trach Thoi ) Bié}l
: nhiém gian mau/Két qua
1. Truwomg hop khong dii thanh phin hd so thye hién TTHC:
Can b tiép nhan ho so kiém
tra tinh day da vé thanh phan
hd so, tru’(:mg hop hd s0 BE} phan Phiéu huéng
BL1 khong dﬁ~diéu‘ kién, 1ap phiéu | tiép nhé’n {in/Phibu ti
huong dan ho so theo quy|va tra ket .2 .
dinh tai Piéu 15, Pidu 17 | qua chol ti€p nhan
Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP
ngay 23/4/2018
Vao sb theo ddi, cip s6 phiéu gg EE?H O’%S Phiéu huéng
B1.2 | huong din thanh phin hd so | P R M€Y 43n/Phiéu ti
thii tuc hanh chinh va tra ket chéi tiép nhan
qua
Phat hanh/lru phiéu huéng B6  phin ’
dan thong qua céc hinh‘ thirc i ép nhe;ln PPiéu hl}’é'l’lg
B1.3 | quy dinh tai khoan 2 di¢u 15| ~ | dan/Phiéu tir
Nghi dinh sé 61/2018/ND-cp | V3 T4 K&t chéi tiép nhan
ngay 23/04/2018 qaua
2. Truong hop hd so dit thanh phin thye hién TTHC:
Tiép nhan ho so: - B0 phan
+ Vao phan mém lap hd so, | ti€P nhé’n
Lap Phiéu tiép nhan hd so va | V& tra ket _ Phiéu hen:
B2.1 |hen tra két qud, in s6 theo doi | 9u4; 05ngdy | .
hd SO; - Lanh dao - Ho so;
Chi nhanh

+ Lap Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so cho ting




CONG BAO HA NOI/S6 355+356/Ngay 26-12-2024 97
. Trach Thoi Biéu
TT Trinh tw n ] x B )
nhiém gian mau/Ket qua
ho so cu thé;
+ Chuyén ho so di nhan dé
Lanh dao Chi nhanh giao viéc.
+ Lanh dao Chi nhanh Va
‘a vao ,1'a im-Lﬁnhdao
phong DPang ky giao Chuyén Chi nhanh
C D anh;
B2 vién giai quyet ho so; thuc hién o | 0.5 s B so
" | giai quyét hd so theo 03 truong |~ . Chuxeg > NEAY | = HO 86
hop, cu thé: vien - glal
S quyet ho so.
3. Trwong hop hé so khong du diéu kién giai quyét:
+ Chuyén vién gidi quyét hd
uyer} Vlel’lA giai ,quyev (: ~ Chuyén ‘
so du thao Thong bao tra ho | ., Ho6 so, Thong
A e A1 vien  giai .
so khong du diéu kién; Y . bao tra ho so
B3.1 , quyethoso; | 22ngay | . ..
+ Trinh Lanh dao Chi nhanh . khong du dicu
Théng béio tra hd so khong da | o 920 kién
ong bao tra ho so khon C1.
e & | Chi nhanh.
dieu kién.
+ Lanh dao Chi nhanh xem | o 9%
anh dao Chi nhanh xem o 5
e Lt A Chi nhanh; HO6 so, Thong
xét, ky duyét; A ) \
B32 |+ Chuvén vien sidi auvét b - Chuyén L5 no? bao tra ho so
. . e ,0 nNga n w4
?yen vien glal fluyet 059 Vien giai s khong du diéu
chuyén van thu Thong bao tra £ 1A A
. Lc quyét ho so; kién.
ho so khong du di€u kién.
- Van thu.
+ Van thu vao sb, phat hanh | - Van thu Hb so, Thong
B3.3 | Thong bao tra ho so khong du | _ Bo6 phan 0,5 ngay | bao tra hd so

diéu kién;

tiép nhan

khong du didu
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. Trach Thoi Biéu
TT Trinh tw n ] x P B
’ nhi¢m gian mau/Keét qua
+ Vian thu chuyén Thong bao | va tra két kién
hd so khong du diéu kién va | qua
toan bd hd so dén Bo phan
tiép nhan va tra két qua
) Bo han L
Tra ho so va Thong béo t"' ph; Vao So6 tiép
A . .| tiép  nhan 5
B3.4 | khong du di€u kién giai quyét ‘p Lz nhan ho so va
, . va tra ket Do
cho khach hang ) tra két qua
qua
4. Trwong hop phai bo sung ho so:
+ Chuyén vién giai quyét hd |-  Chuyén
so du thao Thong bao bd sung | vién  gidi - Thong béo
B4.1 |hoso; quyéthoso; |02 ngdy |bd sung hd
+ Trinh Lanh dao Chi nhanh | - Lanh dao SO.
Thong bao bd sung ho so. Chi nhanh.
+ Lanh dao Chi nhanh xem |, %
’ al} af) i nhinh xem | .. . nh:
xét, ky duyét; . - Thong béo
: . e - Chuyén \ 2 A
B4.2 | + Chuyén vién giai quyét ho so vien  gidi 0,5ngay b6 sung ho
chuyén vin thu Thong bao bo L1 A S0
N quyét ho so;
sung ho so.
- Vén thu.
+ Van thu V?.O sé, Rhét hanh Vin th:
Thong bao bo sung ho so; - vant,
+ Vin thu chuyén Thong bao | - Bo phan| 1,5 |- 7Thong ba9
B4.3 | b6 sung ho so dén BO phan |tiép nhan " bd sung hd
e A \ 01 A . P ngay
ti€ép nhan va tra két qua va tra két SO.
(Thoi gian bo sung khong tinh qua;

vdo thoi gian gidi quyét hé so)
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. Trach Thoi Biéu
TT Trinh tw n ] x B )
) nhiém gian mau/Ket qua
- B6 phan
Mot ctra.
+ Tiép nhan hd so bd sung, | - Phong
chuyén phong phbng ch‘uyén chuyén 0.25 H6 so bd
B4.4 | mon dang giai quyét hd so, | mon; " sung theo
chuyén Chuyén vién giai Chuyén e Thong bao.
quyét hd so. vién  giai
quyét  hd
SO.
5. Ho so du diéu kién giai quyét:
+ Chinh 1y, cap nhat bién
dong vao ho so dia chinh, co
s¢ dit lidu dat dai; Lap bao A
céo dé xuat giai quyét thu tuc | Chuy.e? Bao c4o,
hanh chinh, du thio Quyét| ‘<" &4 | Quyét dinh thu
BS-1 | finh thu hdi Giy chimg nhan | QSN0 803 | 22ngdy | Wt e
cli, in v& Gidy chung nhan, | I.Janh, dao cap nhat
Vian ban cap nhat thong tin Chi nhénh.
dia chinh;
+ Trinh Lanh dao Chi nhanh.
- Lanh dao
+ Lanh dao Chi nhanh xem | Chi nhanh; Béo cdo,
RS2 xét, ky duy?t; N o - Chuy.é? 02 ngiy QRyét dvinh tl}u
+ Chuyén vién giai quyét ho so | vien  gial hoi, Van ban
chuyén vén thu toan bd hd so. | quyét hd so; cap nhat

- Van thu.
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. Trach Thoi Biéu
TT Trinh tw n ] x P B
’ nhi¢m gian mau/Keét qua
Van thu tiép nhan ho so, vao sb,
sO theo dbi, dong dau, vao sd
vao sO cAp Gidy chimg nhan, | - Van thu;
tich phap 1y; scan, photo Gidy | - B phin Quyét dinh thu
B5.3 | chimg nhan vao sb, dong dau | tidp nhan| Ol ngdy |hdi, Vin ban
Van ban cép nhat hd so dia|va tra két cap nhat
chinh, day file scan 1én phan qua.
mém, ban giao hd so xuéng B
phan tiép nhén va tra két qua;
Cip lai Gidy chimg nhdn sau thu hoi thyc hién theo thu tuc cap Gidy
chirng nhan trudc day quy dinh tai cac khoan 2, 3,4, 5,6, 7 va 8 Diéu
22 Nghi dinh s6 101/2024/ND-CP ngay 29/7/2024 cta Chinh phu quy
B5‘4 . A 3 A 5 A . - ’ A <A J A A 5
dinh vé di€u tra co ban dat dai, dang ky, cap Giay ching nhan quyén st
dung dat, quyén s¢ hitu tai san gan lién v6i dat va Hé thong thong tin
dat dai;
Can bo tra két qua co trach
nhiém:
+ D6i chiéu ban chinh (ban
sao) thanh phan ho so do cong
dan ndp truc tiép theo thanh -
| Top e TEb . |- Bo phan Quyét dinh
phan ho so va ndp truc tuyén | _, A Trong ez
P o ticp nhan| . thu hoi; Giay
B5.5 | (461 voi truong hop ndp ho so| .~ . 7, | gio hanh , )
B va tra ket ) ching nhéan
truc tuyén). . chinh P
qua cap lai

+ Thu phi, 1€ phi, thu chung tur
lién quan.

+ Tra két qua cho cong dan
va giri thong tin cép nhat hod
so dia chinh cho cac co quan
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. Trach Thoi Biéu
TT Trinh tw n ] x B )
nhiém gian mau/Ket qua
lién quan.
+ Ban giao luu trit ho so.
3.8 |Biéu miu:

- Pon ding ky bién dong dat dai, tai san gan lién véi dat theo MAiu sb
11/PK ban hanh kém theo Nghi dinh s6 101/2024/ND-CP ngay
29/7/2024 ctia Chinh phu;

- Phiéu chuyén thong tin dé xac dinh nghia vu tai chinh vé dét dai theo
Mau s6 12/PK ban hanh kém theo Nghj dinh s6 101/2024/ND-CP ngay
29/7/2024 ctia Chinh phu;

- Phiéu yéu ciu bd sung hoan thién hd so theo Mau s6 02 ban hanh kém
theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cia Van phong
Chinh phu;

- Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so theo Mau s6 03 ban hanh kém
theo Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Vin phong
Chinh phu.
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Maiu s6 11/PK

(Xem kj hudng dan viét Pon triede khi ké khai; khong tdy xéa, sira chiva trén Pon)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

PON PANG KY BIEN PONG PAT PAIL TAI SAN GAN LIEN VOI PAT
Kinh @i : ceveneneenenennencnnnnes )

1. Nguoi sir dung dét, chu so hitu tai san gan lién v6i dat, ngudi quan 1y dat @:
Lo TONI ettt et e

1.2. Gidy to nhan thAn/phap NHAN: .......c.co.oviueeeeeeeeeeeeeeee e .
RIS 5 T e] o | SRR

1.4. Dién thoai lién hé (néu cO):...vvvvneeenein, Hop thu dién tr (néu co):

2. Gidy chung nhan da cap @

2.1. S6 vao s6 cAp Gidy chUng NHAN: ........covveveieeeeeeeeeeee oo ;
2.2. Sb phat hanh Gidy ching nhan (S8 SEIi): ....o.ovevveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees ;

2.3. Ngay cép Gidy ching nhan: ......./.......[........
3. Noi dung bién dong @:

4. Gidy to lién quan dén noi dung bién dong ndp kém theo don nay gém c6 ©:
(1) Gidy chtng nhan di cép;

) R
) N

Cam doan ndi dung ké khai trén don 1a dung sy that va chiu trach nhiém trudc
phap luat.
....... , ngay .... thang ... nam ......
Nguwoi viet don
(Ky, ghi ro ho tén va dong ddau néu co)
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Chit ky s6 cta T6 chirc
(néu 14 biéu miu dién tir)
TEN CAP TINH (hoic) BO, = CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
NGANH/CAP HUYEN/CAP XA Ppc 1ap - Tw do - Hanh phic
TRUNG TAM PHUC VU
HANH CHIiNH CONG (hoic)
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

Maiu s6 02

SG:........ /HDHS v n e, NEAY L thang ... ... nam ......

PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO

HO SO CURAL oot
NOi dung yeu cau IAl QUYEL: .....oeee et
DA Ch: .,
SO dién thoai......ovveeeeeeeeeeeei, Email:..........oooo

Yéu cau hoan thién ho so gdom nhiing ndi dung sau:

Trong qua trinh hoan thién hd so n€u c6 vudng mac, Ong/Ba lién hé véi
.......................... so di¢n thoai ............................ d¢é dugc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
(Chit ky s6 ciia Nguwoi hudng dan néu la
biéu mau dién tir)
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Chtr ky s6 cua To6 chuc (néu x
Mau so0 03

14 biéu mau dién tir)
TEN CAP TINH (hoic) BO, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
NGANH/CAP HUYEN/CAP XA Poc lap - Tw do - Hanh phic

TRUNG TAM PHUC VU
HANH CHINH CONG (hoic)

BO PHAN TIEP NHAN VA

TRA KET QUA
S6:...... /TTPVHCC e vee e s, NEAY thang ... ... nam ......
(BPTNTKQ)

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong/Bo phan Motcua ................covenennn...
Tiép NhAN hO SO CUAL ....oevve et
Dia Chi. ...
S6 dién thoai: .........oevveeeeeeieein. Email:..........oooo
NOi dung yeu cau IAl QUYET:......oueee et el

Qua xem xét, Trung tim Phuc vu hanh chinh céng/Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so nay véi 1y do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba duoc biét va thuc hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)

(Chit ky so cua Nguoi tiép nhdn ho so
néu la biéu mau dién tir)
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Ghi chii: Truong hop chua thiét 1ap dugc Hé thong thong tin mot cira dién ti,
Phiéu duogc 1ap thanh 2 lién; mot lién giao cho t6 chirc, ca nhan ndp hd so trong
truomg hop ndp truc tiép, ndp qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh
) 45/2016/Qb-Ttg; mot lién dugc luu tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong/Bo phan Tiép nhan va Tra két qua.

(Xem tiép Cong bao sé 357+358)
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