CONG BAO HA NOI/S6 353+354/Ngay 26-12-2024

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

Quyét dinh sb 6537/QD-UBND ngay 22 thang 12 nam 2024 vé viée phé duyét
quy trinh ndi b giai quyét thu tuc hanh chinh trong linh vyrc dat dai
trén dia ban thanh pho Ha N¢i

(Tiép theo Cong bao sd 351+352)

A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH
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27. Quy trinh Ping ky, cap Gidy chirng nhin ddi véi truwong hop ca nhén,

h$ gia dinh d3 dwogc cip Gidy chirng nhan mot phin dién tich vao loai dat &

trwede ngay 01 thang 7 nim 2004, phan dién tich con lai ciia thira dat chua
dugc cAp Gidy chirng nhan (QT-27.T)

1 Muc dich:
Quy dinh noi dung, trinh tu thuc hién viéc ding ky, cap Gidy ching
nhan d6i voi trudng hop ¢ nhan, ho gia dinh da duoc cap Gidy ching
nhan mot phan dién tich vao loai dit & trudc ngay 01 thang 7 nim
2004, phé“tn dién tich con lai cta thira dat chua duogc cép Giéy ching
nhan dam bao cong khai, minh bach, dat hi¢u qua va dung thoi gian
quy dinh.

2 Pham vi:
H¢ gia dinh, c4 nhan (goi chung la ¢4 nhan).
Vién chirc, cac phong/bd phan lién quan thudc hé thdng Vin phong
Ding ky dat dai Ha Noi chiu trach nhiém thuc hién va kiém soét quy
trinh nay.

3 Noi dung quy trinh

3.1 Co sé phap ly

1. Luat Dt dai nam 2024;

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

3. Thong tu s6 10/2024/TT-BTNMT ngay 31/07/2024 cta Bo Tai
nguyén va Moi trudng;

4. Quyét dinh s6 2124/QD-BTNMT ngay 01/08/2024 ctia Bo Tai
nguyén va Moi truong;

5. Quyét dinh sd 61/2024/QD-UBND ngay 27/09/2024 ctia UBND
thanh phé Ha Noi;

6. Quyét dinh s6 5630/QD-UBND ngay 28/10/2024 ctia UBND thanh
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phd Ha Noi;

7. Thong tu s6 85/2019/TT-BTC ngay 29/11/2019 (sira doi bo sung tai
Thong tu 106/2021/TT-BTC ngay 26/11/2021;

8. Nghi quyét sb 06/2020/NQ-HPND ngay 07/7/2020 cua Hoi dong
nhan dan Thanh pho;

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

3.2

\ A A Ban -
Thanh phan ho so , Ban sao
chinh

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

2. Gidy ching nhan da cap X

3. Trich do dia chinh thira dt dbi voi truong
hop Gidy ching nhan di cip chua st dung ban
dd dia chinh, truong hop Ngudi st dung dat
dugc cong nhan theo két qua trich lyc ban do
dia chinh hodc trich do ban dd dia chinh do Van
phong ding ky dat dai, Chi nhanh Vin phong
ding ky dat dai thuc hiénva phai tra chi phi do
dac theo quy dinh

4. Céc to ké khai thué, van ban uy (néu co) X

33

S6 lwong ho so: 01 bo

3.4

Thai gian x ly: 20 ngay lam viéc

(Thoi gian gidi quyét dwoc tinh ké tir ngay nhdn dwoc hé so da dam
bao tinh day di cia thanh phan hé so, tinh thong nhdt vé ngi dung
théng tin giita cdc gidy to, tinh day du ciia ndi dung ké khai; khong
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 cia ngwoi sir dung ddt,
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thoi gian xem xét xir Iy doi véi truong hop siv dung dat ¢é vi pham
phdp ludt, thoi gian trung cdu gidm dinh, thoi gian niém yét céng khai,
dang tin trén phuong tién thong tin dai chung, thoi gian thuc hién thu
tuc chia thira ké quyén s dung ddt, tai san gdn lién véi dat doi véi
trweong hop thwe hién thi tuc cap Gidy chitng nhdn quyén sir dung dat,
quyén s¢ hitu tai san gdn lién véi ddt ma nguoi sir dung dat, chii s¢
hitu tai san gan lién véi dat chét trude khi trao Gidy chirng nhdn)

3.5

Noi tiép nhan va tra két qua:

a) Truc tiép tai B phan Tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét tha
tuc hanh chinh:

- Vian phong Pang ky dat dai (co hodc khong co gidy to vé quyén st
dung dat quy dinh tai Diéu 137 cta Luat Dat dai nhung khong c6 nhu
cau xac dinh lai dién tich dat 0)

- Chi nhanh Vin phong Diang ky dat dai (c6 hoic khong co gidy to vé
quyén st dung dat quy dinh tai Diéu 137 ctia Luat Pat dai nhung
khong ¢6 nhu cau xac dinh lai dién tich dit &; co gidy t& vé quyén sir
dung dat quy dinh tai Piéu 137 cta Luat Dat dai c6 nhu cau xac dinh
lai dién tich dat &).

b) Nop thong qua dich vy buu chinh (néu co);

¢) Nop truc tuyén trén Cong dich vu cong Qudc gia hodc Cong dich vu
cong Thanh phé.

3.6

Phi, L¢ phi:

Vi¢c thu Phi, Lé phi thyc hién theo quy dinh tai Nghi quyét )
06/2020/NQ-HPND ngay 07/7/2020 cta Hoi dong nhan dan Thanh
phé (cac khoan thué, thu khac c6 lién quan thuc hién theo cac quy dinh
hién hanh)

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc:
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Thoi Biéu mau/
TT Trinh tuw Trach nhiém ] .
gian Keét qua

A. Truong hop tai thoi diém cip Gidy chimg nhin truéc diy nguoi sir dung

dat c6 hoic khong gidy to vé quyén sir dung dat quy dinh tai Piéu 137

ciia Luét Pat dai hodc c6 gidy to vé quyén sir dung dit quy dinh tai Diéu

137 ciia Luit Pat dai nhung khong c6 nhu ciu xac dinh lai dién tich dat &

I. Tiép nhén tai Viin phong Ping ky dit dai Ha Noi:

B0 phan tié ,
o phin tip Phiéu hen
Tiép nhan ho so: nA’ an Ya {a Phiéu huéng
_7 . . | kétqua Van . x PR
Bl | Kiém tra tinh day du cua ho phong Dang 0,25 ngay | dan/Phicu tir
. ) hA- ti £
so theo quy dinh. Ky dét dai Ha C (31 iép
. nhan
NoO1
1. Truong hop khong di thanh phan ho so thwe hién TTHC:
Can bo tiép nhan ho so kiém
tra tinh day du vé thanh phan
hé so, truong hop hd so| . . Phiéu huéng
. . oA 1.a 1 | BO phén tiép X g
khong du diéu kién, lap R L dan/Phiéu tur
B1.1 z , N nhan va tra oz
phiéu huéng dan ho so theo L&t qus choi tiép
: e 3 ét qua
quy dinh tai Biéu 15, biéu 17 1 nhan
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23/4/2018
: o : sy | Phiéu hud
Vao so6 theo doi, cap so | B phan tiép 0,25 ngay :1eu twng
£ , X s N . . dan/Phiéu tur
B1.2 | phiéu huéng dan thanh phan | nhdn va tra néi tid
) . choi ti¢
ho so thu tuc hanh chinh két qua R P
nhan
p13 |Phat hanh/lwu phiéu hudng | Bo phan tiép Phiéu huéng

dan thong qua cac hinh thirc

nhan va tra

dan/Phiéu tir
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TT

Trinh ty

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/

Két qua

quy dinh tai khoan 2 diéu 15
Nghi dinh s6 61/2018/ND-
CP ngay 23/04/2018

két qua

choi tiép
nhan

2. Trwong hop ho so

di thanh phan

thwe hién TTHC:

B2.1

Tiép nhan ho so:

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

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

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

- BO phén tiép
nhan va tra
két qua

- Lanh dao
Van  phong
Ping ky dat
dai

0,5 ngay

- Phiéu hen;

- Ho so;

B2.2

+ Chuyén giao phong chuyén
mon giai quyét hd so;

+ Lanh dao phong chuyén
mon giao Chuyén vién giai
quyét hd so.

- Lanh dao
phong chuyén
mon.

- Chuyén vién
giai quyét hd
SO.

0,5 ngay

- Ho so;

B2.3

+ Chuyén vién giai quyét ho
s0, kiém tra ho so, lap phiéu
Lay y kién cua Uy ban nhan
dan cip xd noi c6 dat vé
hién trang str dung dat, tinh
trang tranh chap dét dai;

- Chuyén vién
giai quyét hd
SO;

- Lanh dao
phong chuyén
mon.

05 ngay

- Phiéu lay y
kién
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Thoi | Biéu mw/
TT Trinh tuw Trach nhiém ] .
glan Keét qua
+ Trinh ky Lanh dao Phong
chuyén mon;
- Lanh 4@
+ Lanh dao phong chuyén . ¢ 2;10
T S gy phong chuyén o
mon ky phiéu lay y kién . - Phicu lay y
B2.4 mon; 0,5ngay |
+ Trinh ky Lanh dao Vin . kién
. - Lanh dao
phong; « \
Van phong.
- Lanh dao
+ Lanh dao Van phong phé | _ _ .
N Van phong. o
duyét phiéu lay y kién; . |-Phiéulayy
B2.5 .. ... 4 y|-Chuyénvién| 0,5ngay | ..
+ Chuyén vién giai quyét ho | .. P kién
I giai quyet ho
so chuyén van thu
S0.
+ Vin thu vao s6, phat hanh
phiéu lay y kién trén phan
mém quan 1y vin ban thanh o
I A Phi¢u lay y
pho va buu dién . X
B2.6 . , -Vanthu. | 0,5ngay |kién
(Thoi gian ldy y kién cua
UBND cdp xa khéng tinh
vdo thoi gian gidi quyét thii
tuc hanh chinh)
+ Tiép nhan phiéu 14y y kién | - Chuyén vién | Thoi gian
ctia UBND cép xa (trén phén | giai quyét ho | 14y y kién
mém quan 1y vin ban thanh | so tiép nhén cua
B2.7 | ph hoidc qua buu dién) trén phin | UBND
+ Chuyén vién giai quyét hd | mém quan 1y | cap xa
so sau khi tiép nhan phiéu Vél} ban thanh | khong
ldy v kién cdp x4, thyc hién | PhO tinh vao
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Thoi | Biéu mw/
TT Trinh tw Trach nhiém ] .
gian Két qua
gidi quyét hd so theo 03 |- BO phan| thoi gian
trudng hop, cu thé: tiép nhan va | giai quyét
tra két qua| thutuc
tiép nhan vin hanh
ban qua buu| chinh
dién chuyén
Chuyén vién
giai quyét hd
SO
3. Truong hop hd so khong di didu kién giai quyét:
+ Chuyén vién giai quyét hd | - Chuyén vién -
so dy thao Thong bao tra ho | giai quyét hd © 59
. ek 1 en Thong béo
so khong du diéu kién; S0} N
B3.1 06 ngay |tra ho so
+ Trinh Lanh dao phong |- Lanh dao A ,
huyén mon Thong béo tri | phong chuyd khong @0
chuyén mon o.r‘lg -ao tra | phong chuyén didu kien.
h6 so khong du di€u kién. mon.
+ Lanh dao Phong chuyén |- Lanh dao Hb S0,
mon xem xét, ky duyét. phong chuyén Thong bao
B3.2 |+ Trinh Lanh dao Van | mon; 0,5ngay |tra hd so
phong Thong béo tra hd so |- Lanh dao khong  du
khong du diéu kién. Vin phong dicu kién.
+ Lanh dao Vin phe - Lanh dao 3
, an’ aoA an phong xem | (/.. phong: Ho6 SO,
xét, ky duyét. Chuvé Thong béo
r N - uyen N N A
B3.3 |+ Chuyén vién giai quyét hd | ., y.q. 0,5ngay |tra& ho so
. X .| vién giai . .
so chuyén toan bo hd so dén khong  du

van thu.

quyét ho so.
- Van thu

dicu kién.
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Thoi | Biéu mw/
TT Trinh tuw Trach nhiém ] .
gian Két qua
+ Vian thu vao s6, phat hanh
Thong bao tra hd so kho 5
9 or.1kg a.(z 14 ho so khong | . Ho SO,
du dieu kién; Thong béo
< 2 N , |- B0 phén \ ) A
B3.4 | + Van thu chuyén Thong bao | .| LOngay |tra ho so
N R » +r 1.~ .| tiép nhan va A ,
ho so khong du diéu kién va 4 k&t qud khong  du
\ I a K€t qua Y ‘A
toan bd ho so dén Bo phéan : diéu kién
tiép nhan va tra két qua
. ) V\ SX t-,(
Tra ho so va Thong bao | BO phan tiép af) O‘A P
R s aed . R . . nhan hd so
B3.5 |khong du diéu kién gidi |nhan va tra . L
. ] . PO va tra ket
quyét cho khach hang két qua ,
qua
4. Truong hop phai bo sung hd so:
+ Chuyén vién giai quyét hd | - Chuyén vién
so du thao Thong bdo bd | gidi quyét hod
A - Thong béo
sung ho so; SO; . N
B4.1 02ngay |bo sung ho
+ Trinh Lanh dao phong |- Lanh dao o
chuyén mon Théng bao bo | phong chuyén '
sung hd so. mon.
+ Lanh dao Phong chuyén |- Lanh dao
mon xem xét, ky duyét. phong chuyén - Thong bao
B4.2 |+ Trinh Lianh dao Van | mon. 0,25 ngay | bd sung ho
phong Thong bao tra hd so |- Lanh dao SO.
khong du diéu kién. Vin phong.
+ Lanh dao Van phong xem | - Lanh dao - Thong bao
B4.3 | xét, ky duy¢t. Van phong; 0,25 ngay | b6 sung ho

+ Chuyén vién giai quyét ho

- Chuyén vién

SO.
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11

. ) . Thoi | Biéu miu/
TT Trinh tyw Trach nhiém ] x
glan Keét qua
so chuyén vin thu Thong | gidi quyét ho
bao bd sung ho so SO.
- Van thu
+ Vin thu vao s6, phat hanh
Thong bao bd sung hd so;
+ Van thu chuyén Théng |- Van thu;
Van thu chuyén Thong - Thone bio
bdo b6 sung hd so dén BO |- Bo phan . X N
B4.4 oz R 10,25 ngay | b6 sung ho
phén ti€p nhan va tra két qud | tiép nhin va <o
(Thoi gian bé sung khong | tra két qua; '
tinh vao thoi gian gidi quyét
hé so)
- B0 phan
+ Tiép nhan hod so b sung, | Mot cura.
chuyén phong chuyén mén | - Phong H6 so bd
B4.5 |dang giai quyét ho so, chuyén moén; | 0,25 ngay |sung  theo
chuyén Chuyén vién giai Chuyén vién Thong bao.
quyét ho so. giai quyét ho
SO.
5. Ho so di diéu kién giai quyét:
+ Lap Phiéu chuyén thong tin
d¢é xé4c dinh nghia vu tai chinh | - Chuyén vién . ;
o , A I Phiéu chuyén
vé dat dai theo Mau so0 | gidi quyet ho tong fin Al
ong tin de
12/DK ban hanh kém theo | s0; e
BS.1 05 ngay |xac dinh

Nghj dinh s6 101/2024/ND-CP
+ Trinh Lanh dao Phong
chuyén mén Phiéu chuyén
thong tin dé xac dinh nghia

- Lanh dao
phong chuyén
mon.

nghia vu tai
chinh
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Thoi | Biéu mw/
TT Trinh tuw Trach nhiém ] .
glan Keét qua
vu tai chinh.
- Lanh dao
+ Lanh dao Phong chuyén . - 2 .
. e L A A phong chuyén Phiéu chuyén
mon xem xét, ky duyét. . R
v Trnh Linh d Vi mon, thong tin dé
B5.2 o Lani o qao. Van | -y ah dao | 0,25 ngay [xac  dinh
phong Phi¢u chuyén thong | _ _ . - .
) 2, ) N Van  phong nghia vu tai
tin dé xac dinh nghia vu | ___ L ,
N bang ky dat chinh
tai chinh. .
dai.
+ Lanh dao Vin phong xem |- Lanh dao Phi&L chuvd
xét, ky duyeét. Vén phong; eu catyen
- Chuvén vien eidi auvét hd | - Chuyén vie thong tin dé
- Chuyén vién .
B5.3 EYGI: VleIi glalh quyltjltlwro y A 0,25 ngay | xéc dinh
iai quyet ho .
SE cX uy;:fl Vén dtx u:, dﬁ g' quy nghia vu i
chuyen t o.ng tin de xac d1 SO, chinh
nghia vu tai chinh - Van thu.
+ Vin thu vao s6, phat hanh
Phiéu chuyén thong tin dé
xac dinh nghia vu tai chinh
trén moi truong dién tir, ban Phidy chuvs
gdc chuyén Chuyén vién giai | - Van thu; A1eu ¢ .uyelz
quyét hd so luu hé so Chuvén vié thong tin de
BSA | “ye“;“;"} 0.5 gy |XE dinh
(Khong ’tzn ;t 01 gian C:O' giai quyet ho | 0,5 ngay nghia vy tai
quan co tham quyén xdc | s0. chinh
dinh nghia vu tai chinh vé
dat dai, thoi gian thuc hién
nghia vu tai chinh cua
ngueoi sk dung dat)
B5.5 | Thuc hién theo quy dinh tai | - B§ phan tiép Thong béao
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Thoi | Biéu miw/
TT Trinh tuw Trach nhiém ] .
gian Két qua
Khoan 3 Diéu 135 Lut dat | nhén va tra x4c nhan
dai nim 2024, Khoan 3 Diéu két qua; hoan thanh
37 Nghi dinh s nghia vu tai
101/2024/ND-CP cua Chinh chinh (nghia
phu; BO phan tiép nhan va . Vuthué)
tra két qua: ' 0,25 ngdy
= . . | - Chuyén vién
+ Ti€p nhan Thong bao xac | ... ~ . .
A o N .. | giai quyet ho
nhan hoan thanh nghia vu tai o
chinh (nghia vu thué); '
+ Chuyén Théng béo xac
nhan hoan thanh nghia vu tai
chinh (nghia vu thué) dén
Chuyén vién giai quyét ho so;
+ Lap bao cao dé& xuat giai o
X , . ; - Chuyén vién
quyét tha tuc hanh chinh, | R
R , .| gial quyét ho Béo co,
in v& Gidy chung nhén, o iy chi
.| so;
B5.6 | Van ban cap nhat thong tin 3 4 ngay nltiy cVu:ng
dia chinh; _h Lanhh dao b ari, aﬁit
: 8 an cap nha
+ Trinh Lanh dao phong P f)ng chuyen 1P e
. . . mon.
chuyén mon phé duyét.
- Lanh dao
h¢ huyé
+ Lanh dao Phong chuyén P f) He CHtyen Bao céo,
. L, . mon. .
BS.7 mon xem xét, ky duyét; Lanh d 0.5 no3 Giay chung
. - La »> NZa A <
+ Trinh Lanh dao Van Vi e he % S nhan, Van
. . . an  phong A
h hé duyét. h ban cap nhat
PRong phe CLye bang ky dat P
dai
BS5.8 |+ Lanh dao Van phong xem |- Lanh dao | 0,5 ngay Béo céo,
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Thoi | Biéu mw/
TT Trinh tuw Trach nhiém ] .
gian Két qua
xét, ky duyét; Van phong; Gidy chimg
+ Chuyén vién giai quyét hod | - Chuyén vién nhén, Van
so chuyén vin thu toan bd | giai quyét hd ban cap nhat,
hd so. SO; ho so
- Van thu.
Van thu tiép nhan hd so, vao
0, sd theo dai, dong dau,
vao sb vao s6 cap Gidy ching , ,
< B \
nhan, tich phap ly; scan, |- Van thu; ?? c,ao
. A y Gidy chimg
photo Gidy chimg nhén vao | - B phan tiép . A <
B5.9 L. B N ; R T 1,0ngay |nhdn, Van
sO, dong dau Van ban cdp | nhan va tra bin cio nhat
. , . . an cap nhat,
nhat h so dia chinh, day file | két qua; o) 0-p -
R , 0s
scan Ién phan mém, ban giao
hd so xudng BO phan tiép
nhén 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 ndp tryc tiép theo
thanh phan hd so va nop Bs ohan | T .
tryc tuyén (dbi véi truong |, © phan ) 1TONg £10 Gidy chung
B5.10 A 1A X tiép nhan va hanh A
hop ndp ho so truc tuyén). . nhan
tra két qua chinh i

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

+ Tra két qua cho cong dan
va giri théng tin cap nhat hd
so dia chinh cho cac co
quan li€n quan.
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Thoi | Biéu miw/
TT Trinh tw Trach nhiém ] .
gian Két qua
+ Ban giao hd so vé phong
Thong tin - Luu trlt thuc
hién viéc luu trir ho so.
II. Tiép nhan tai Chi nhanh Vin phong Ping ky dit dai Ha Noi:
B6 phian tiép
Tiép nhan ho so: nh]ffi va :[ra Piletu b hen/
. N . €t qua Phié )
Kiém tra tinh ddy di ciahd | . | en hong
B1 : Chinhanh | 0,25 ngay | dan/Phiéu tur
so theo quy dinh. .. 2
Van phong choi tiép
Ping ky dat nhan
dai Ha Noi
1. Trudong hop khong di thanh phén ho so thue hién TTHC:
Can bo tiép nhan ho so kiém
tra tinh ddy da vé thanh phan
h6é so, truong hop hod so BS ohin ié
3 0 phan ti¢ .
khong di didu kién, Iap | o Pron HEP Phiéu hudng
B1.1 X . x . x nhan va tra x
phiéu hudéng dan ho so theo 14t aus dan
: e 3 et qua
quy dinh tai Biéu 15, biéu 17 a
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23/4/2018
V3 A th dsi A 4 B6 vpha t"( \ i
a'(i sO , €o . 01,‘ cap fo ()A p ar} 16}? 0,25 ngdy | s, huong
B1.2 | phiéu huong dan thanh phan | nhan va tra £
\ . an
ho6 so thu tuc hanh chinh két qua
Pilat hAanh/lu:u p,hlel:l hu’0'1,1g Bo phan tidp Phiéu huéng
B1.3 | dan thong qua céc hinh thuc . . x
nhan va tra dan

quy dinh tai khoan 2 diéu 15
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Thoi | Biéu miw/
TT Trinh tw Trach nhiém ] .
gian Két qua
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP | két qua
ngay 23/04/2018
2. Truong hop hd so di thanh phén thye hi¢gn TTHC:
Tiép nhan ho so:
+ Vao phan mém lap ho so,
Lap Phiéu tiép nhan ho so
va h¢r~1. tl‘fl két qua, in ) _B6 phin ti ép
theo doi ho so. ) L
0 ki nhgn va  trd Phiéu hen
+ L4 ieu kié i A [ A - :
B2 | L@ Phidukiem sodt qud | gy oy, 05ngdy | .
trinh gidi quyét ho so cho . - HO so
ime hd tha - Lanh dao
ng ho so cu the.
810 ST Chi nhénh;
+ Chuyén hd so da nhan
cho Lanh dao Chi nhanh
Vin Phong Ping ky dat dai
giao viéc.
- Lanh dao
+ Lanh dao Chi nhanh Vin | Chi nhanh;
B2.2 | phong Dang ky giao Chuyén | - Chuyén vién | 0,5 ngay Hb so
vién giai quyét ho so. giai quyét hod
S0O.
+ Chuyén vién giai quyét ho
50, kiém tra ho so, 1ap phiéu | - Chuyén vién
Lay y kién cua Uy ban nhan | giai quyét ho T
N S S . Phiéu lay y
B2.3 |dan cap xa noi co dat ve | so; 06 ngay |. .,
A , £, o kién
hién trang s dung dat, tinh | - Lanh dao
trang tranh chap dét dai; Chi nhanh.

+ Trinh Lanh dao Chi nhanh




CONG BAO HA NOI/S6 353+354/Ngay 26-12-2024

17

TT

Trinh ty

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/

Két qua

ky duyét phiéu 1dy ¥ kién

B2.4

+ Lanh dao Chi nhanh xem
xét, ky duyét;

+ Chuyén vién giai quyét hd
so chuyén van thu Phiéu lay
y kién.

- Lanh dao
Chi nhanh;

- Chuyén vién
giai quyét hd
S0;

- Van thu.

0,5 ngay

Phiéu ldy y
kién

B2.5

+ Chuyén vin thu vao sb,
phat hanh phiéu 1y ¥ kién
trén phan mém quan 1y vin
ban thanh phd va buu dién.
(Thoi gian ldy ¥ kién ciia
UBND cdp xd khéng tinh
vdo thoi gian gidi quyét thi
tuc hanh chinh)

- Van thu

0,5 ngay

Phiéu 1iy y
kién

B2.6

+ Tiép nhan phiéu lay y
kién ctia UBND cép x4 (trén
phan mém quan 1y vin ban
thanh phd hodc buu dién)

+ Chuyén vién giai quyét ho
so sau khi tiép nhan phiéu lay
y kién cp xa, thuc hién giai
quyét hd so theo 03 truong
hop, cu thé:

- Chuyén vién
giai quyét hd
so tiép nhan
trén phan
mém quan ly
van ban
thanh phd

- B0 phan
tiép nhan va
tra két qua
tiép nhan van
ban qua buu

dién chuyén
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Thoi | Biéu mw/
TT Trinh tuw Trach nhiém ] .
glan Keét qua
Chuyén vién
giai quyét hd
SO
3. Trwong hop hd so khong du diéu kién giai quyét:
+ Chuyén vién giai quyét Chuvén vié HA
3 - Chuyén vién
ho so du thao Thong bio | .. Y PR 0 50,
N gidi quyet ho Thong bao
trd ho so \
B3.1 .| 80, 06bngay |tra ho so
+ Trinh Lanh dao Chi N . ,
hanh ky duyét Thong bo | - - 420 khong du
Thant oy Guyet TIOR8 290 Chi nhanh. didu kién.
tra ho so.
+ La i nha
,Lalilrh faOA C?L flhar}bh, Xerr} . Lanh dao ‘A
Xft’ y duyet hong bao tra Chi nhénh: Ho SO,
ho so; o Thong béo
_ . . .+ | - Chuyén vién . , .
B3.2 |+ Chuyén vién giai quyét ho | ... . .| Olngay |[tra hO so
. § . | giai quyet ho . ]
so chuyén van thu Phiéu <" khong  du
chuyén thong tin dé xac dinh \’/V " dicu kién.
nghia vu tai chinh. - Van thu;
+ Vin thu vao s6, phat hanh 5 Hb SO
R s - Van thu; ’
Thong béo tra ho so; N Thong bédo
: - Bo a \ , A
B3.3 |+ Van thu chuyén Thong Y QhAp ar‘l 1,0ngay |[tra ho so
. Wy iép nhan va A ,
b4o dén BO phan ti€p nhan 7p L khong  du
T tra két qua; A qea
va trd két qua. dicu kién.
. y Va A tié
Tra ho so va Thong bao | BO phan tiép af) SO‘A P
. s aeh . . L nhan ho so
B3.4 |khong du diéu kién gidi |nhdn va tra

quyét cho khach hang.

két qua.

va tra ket
qua
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Thoi | Biéu mw/
TT Trinh tuw Trach nhiém ] .
gian Két qua
4. Truong hop phai bo sung hd so:
+ Chuyén vién giai quyét
h6 so, kiém tra hd so, lap | - Chuyén vién
du thao Thong bao bd sung | gidi quyét ho - Thong béo
B4.1 |hdso 50, 2,0 ngay |bo sung hod
+ Trinh Lanh dao Chi nhanh | - Lanh dao SO.
phé duyét Thong bao bd | Chi nhanh.
sung hd so.
+ Lanh dao Chi nhanh phé
duyét Thong bio bd sung | - Chuyén vién . )
A L 1A - Thong bao
ho so. giai quyet ho . 5
B4.2 . ooa o 0,25 ngay | b6 sung ho
+ Chuyén vién giai quyét ho | SO, o
so van thu Thong bao bd |- Van thu . '
sung ho so.
+ Vin thu vao s6, phat hanh
Thong bao bd sung ho so; o
. - Chuyén vién
+ Van thu chuyén Thong | ... 4 1A A ,
L \ . | gia quyét ho - Thong béo
bao bo sung ho so dén BoO . R \
B4.3 oz . .4z . |so. 0,25 ngay | b6 sung ho
phéan tiép nhén va trd két qua . .
Thot gian b6 sung kiong| . o PP o
(Thoi gian bo sung ong Mot cira.
tinh vao thoi gian giai quyét
ho so)
5. Ho so du diéu kién giai quyét:
+ Lap Phiéu chuyén thong tin | - Chuyén vién Phiéu chuyén
B5.1 | dé x4c dinh nghia vu tai chinh | gidi quyét ho | 05ngdy |thong tin dé

vé dt dai theo Mau sd 12/DK

S0,

X4c dinh
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Thoi | Biéu mw/
TT Trinh tuw Trach nhiém ] .
gian Két qua
ban hanh kém theo Nghi dinh | - Lanh dao nghia vu tai
s6 101/2024/ND-CP Chi nhanh. chinh
+ Trinh Lanh dao Chi nhanh
xem xét, ky duyét
+ Lanh dao Chi nhanh xem N , ,
xét, k§ du'yét - Lanh dao Phi€u chuyén
. (’Jh L P3 Chi nhanh; thong tin dé
B5.2 uyen vien gidt QUYCt RO oy ven vien | 0,5ngdy |xdc  dinh
so chuyén van thu Phiéu| . . R N ..
A A ez, ... |gldl quyét ho nghia vu tai
chuyén thong tin dé xac dinh ,
: SO. chinh
nghia vu tai chinh.
+ Vin thu vao s6, phat hanh
Phiéu chuyén thong tin dé
xac dinh nghia vu tai chinh
trén moi truong dién tir, ban Phify chuvd
gdc chuyén Chuyén vién giai | - Van thu; A1eu ¢ -uyelz
quyét ho so Iuu ho so Chuveén vié thong tin de
BS.3 | o N “ye“A,V‘E‘} 0.5 gy | X dinh
(Khong ’tmh;t o1 gian C:O’ gial quyet ho | 0,5 ngay nghiia vu ti
quan co tham quyén xdc | 0. chinh
dinh nghia vu tai chinh vé
dat dai, thoi gian thuc hién
nghia vu tai chinh cua
ngueoi sk dung dat)
Thyc hién theo quy dinh tai | - B6 phan tiép Thong béo
Khoan 3 Diéu 135 Luat dat | nhén va tra x4c nhan
dai nim 2024, Khoan 3 Diéu két qua; hoan thanh
B5.4 . . £ N .
37 Nghi dinh SO nghia vu tai
101/2024/ND-CP cua Chinh chinh (nghia
phu; Bo phan tiép nhan va Vuthué)
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. . » Thoi | Biéu miw/
TT Trinh tyw Trach nhiém ) .
gian Két qua
tra két qua: 0,25 ngay
+ Tiép nhan Thong béo xac | - Chuyén vién
nhan hoan thanh nghia vy tai | giai quyét hd
chinh (nghia vu thué); SO.
+ Chuyén Thong bio xac
nhan hoan thanh nghia vu tai
chinh (nghia vu thué) dén
Chuyén vién giai quyét ho so;
+ Lap bao céo dé xuit giai
quyét tht tuc hanh chinh, | - Chuyén vién o
in v& Gidy chiémg nhan, | gidi quyét hod }iao Caf)’
B5.5 | Van ban cip nhat thong tin | so; 4,5 ngay (I}]iiy cf\lluing
dia chinh; - Lanh dao bénacI;,p ni;t
+ Trinh Lanh dao Chi nhanh | Chi nhanh. ' '
phé duyét.
+ Lanh dao Chi nhanh xem | - Lanh dao Bao cao,
xét, ky duyét; Chi nhanh; Gidy ching
B5.6 |+ Chuyén vién giai quyét hd | - Chuyén vién | 0,5ngdy | nhan, Van
so chuyén van thu toan bo | gidi quyét ho bén cap nhit,
hd so. SO. ho so
Vin thu vao s, sd theo doi,
dong diu, vao sb vao so cap Béo 4o
Gidy ching nhan, ‘Eich phap | - Van thu; , Gidy chl’mgi
B5.7 ly; scan, photo Gidy ching | - B0 phan tiép 10ngdy |nhan, Van

nhan vao s6, dong ddu Vin
ban cip nhat hd so dia chinh,
day file scan 1én phan mém,
ban giao hd so xubng Bo

nhan va tra

két qua;

ban cap nhat,
ho so
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Thoi | Biéu miw/
TT Trinh tuw Trach nhiém ] .
gian Két qua
phan tiép nhan 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 ndp truc
tuyén (doi voi truong hop (- Bj phan | Trong gid | )
50 h X o ) . . Giay chung
B5.10 | nop ho so tryc tuyén). tiep nhidn va| hanh b3
. nhan
+ Thu phi, 1€ phi, thu ching | tra két qua chinh i

tur lién quan.

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

+ Ban giao luu trit ho so.

B. Truong hop tai thoi diém cap Gidy chieng nhén truéce diy nguoi siv dung

dit c6 hodc khong cé gidy t& vé quyén sir dung dat quy dinh tai Piéu 137

ciia Luat Pat dai nhung khong c6 nhu ciu xdc dinh lai dién tich dat é; cé

gidy to vé quyén sir dung dit quy dinh tai Piéu 137 ciia Luat Dét dai cé nhu

ciu x4c dinh lai dién tich dit ¢ (Tiép nhin tai Chi nhanh Vin phong Piing
ky dat dai)

B1

Tiép nhan ho so:
Kiém tra tinh ddy du ctia hd
so theo quy dinh.

B6 phan tiép
nhan va tra
két qua
Chi nhanh
Van phong
Ping ky dat

0,25 ngay

Phiéu
Phiéu hudng

hen,

dan




CONG BAO HA NOI/S6 353+354/Ngay 26-12-2024

23

Thoi | Biéu miw/
TT Trinh tw Trach nhiém ] .
gian Két qua
dai
1. Trudong hop khong di thanh phan ho so thyc hién TTHC:
Can bd tiép nhan hd so
ki%m traktinhA day dﬁ‘vé Bo phan tiép
thanh phan ho so, truong R o z ,
\ A . ... |nhan va tra Phiéu hudng
hop ho so khong du diéu |, ) , x N
R 2 ) ~ |két qua Chi dan, tra ho
B1.1 |kién, 1ap phi€éu hudng dan ) g . )
\ . _..» |nhanh  Van so khong du
ho6 so theo quy dinh tai Dicu . g S
N . . | phong Dang . diéu kién
15, Piéu 17 Nghi dinh s6 W0 dit dai 0,25 ngay
at dai
61/2018/ND-CP ngay | *
23/04/2018
Vao so theo ddi, cdp sd|Bo phan tiép
B1.2 | phiéu huéng dan thanh phan | nhan va tra Hb so
hé so thi tuc hanh chinh két qua
Phat hanh/luu phiéu huéng
dan thong qua cac hinh thirc | Bo phan tiép
B1.3 | quy dinh tai khoan 2 diéu 15 | nhan va tra Hb so
Nghi dinh sb 61/2018/ND- | két qua
CP ngay 23/04/2018
2. Trwong hop ho so @i thanh phan thwe hién TTHC:
- Tiép nhan ho so: - B6 phan tiép - Phiéu hen;
+ Vao phan mém lap ho so, |nhdn va tra - Phiéu
B2.1 | Lap Phiéu tiép nhan ho so | két qua; 01 ngdy |chuyén hd

va hen tra két qua, in sO
theo doi ho so.

- Phong Tai

nguyén  va

so lién thong
Xt ly;
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Thoi | Biéu mw/
TT Trinh tuw Trach nhiém ] .
gian Keét qua
+ Lap Phiéu chuyén, chuyén | Méi truong. - Ho so;
hd so dén Phong Tai
nguyén va Mdi trudng cap
huyén dé giai quyét theo
tham quyén.
Phong Tai nguyén va Moi
truong tham dinh ho so:
+ Truong hgp khong du
diéu kién giai quyét ban
hanh thong bao gtri bd phan
tiép nhan va tra két qua Chi
nhanh trong thoi han giai
quyét ho so;
+ Trudng hop du diéu kién | - Phong Tai
giai quyét: nguyén va
- Xéc dinh dién tich, loai d4t | MOl truong; Gidy chimg
theo quy dinh tai cac diém | - UBND cap nhén  hoac
B2.2 |3 b vackhoan 4 va khoan 6 huyén; 15ngay |théng bao
Piéu 141 cta Luat Pat dai; | - B phan khong  du
- Gtri Phiéu chuyén thong tin tiép nhan va dicu kién.
dé xac dinh nghia vu tai| traketqua
chinh vé dét dai theo Mau s6 | Chi nhanh.

12/DK ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 01/2024/ND-
CP dén co quan thué dé xéic
dinh va thong bdo thu nghia
vu tai chinh cho nguoi st
dung dat;

- Sau khi nhin dugc thong
bédo cia co quan thué vé
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Thoi | Biéu mw/
TT Trinh tuw Trach nhiém ] .
gian Két qua
viéc hoan thanh nghia vu tai
chinh, B phéan tiép nhan va
tra két qua Chi nhanh Vin
phong Piang ky dat dai
chuyén co quan c6 chirc
ning quan ly dat dai cdp
huyén trinh Uy ban nhan
dan cap huyén ky Gidy
ching nhan.
Uy ban nhan dén cip huyén | - UBND c4 - Giay ching
B2.3 | ) onmhandan cap auyeh = TERE SR 03 ngay | nhan;
ky Giay chiing nhan; huyén. N
- HO so
Chuyén hd so va Gidy
ching nhan dén Chi nhanh | - UBND cap o
\ L o A - Gidy chung
Vin phong ding ky dat dai | huyén; . A
B2.4 PR . o 4k . 01 ngay |nhan;
dé chinh 1y, cap nhat bién | - Chi nhanh .
A \ A ) , . . - HO so
dong vao ho so dia chinh, | Vin phong.
co sd dit liéu dat dai.
+ Chi nhanh Van phong
dang ky dat dai chinh 1y,
cap nhat bién déng vao hd |- Chi nhanh
o dia chinh, co s& dir liéu | Van phong; =
Zét d;:ic inh, co s iéu anpA ong A _ Gty chimg
B2.5 o - BO phan| ) iy |nhan;
+ Chuyén Gidy chung nhan | ti€ép nhén va 1 so
dén bo phan tiép nhan va tra | tra  két qua
két qua Chi nhanh trong thoi | Chi nhanh.

han giai quyét ho so;

(Truong hop qud han gidi
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TT

Thoi Biéu mau/

Trinh tu Trach nhiém . x
glan Keét qua

quyét ho so nhung chua nhdn
dwoc két qua gidi quyét thi
tuc hanh chinh, Bo phan tié'p
nhin va tra két qud Chi
nhénh tong hop, dir thdo van
ban don doc trinh Lanh dao
Chi nhénh phé duyét dé bdo
cdo UBND cdp Huyén dong
thoi thong bdo qua trinh giai
quyét thii tuc hanh chinh cho
khach hang.)

B2.5

B phan tiép
nhan va tra
két qua Chi
nhanh.

Trong gio
hanh
chinh

Két qua cho

Tra két qua
ra ket qua khach hang

3.8

Biéu miu:

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

- Phiéu chuyén thong tin dé x4c 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;

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

- Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so theo Mau sé 03 ban hanh
kém theo Thong tu sé 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 xoa, siva chita 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

KIinh U1 ¢ veueeveneenenenennenenns M

1. Nguoi str dung dat, chi s¢ hitu tai san gan lién v6i dat, nguoi quan ly dat @:
Lo TONI ettt et

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

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

2. Gidy chirmg nhan di cap @

2.1. S6 vao s6 cAp Gidy chiing NhAN: ......co.ovovieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, ;
2.2. S6 phat hanh Gidy chting nhan (S8 SEri): c....euveevevereeeeeeeeeeeeeee e ;

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;

) Y
) N

Cam doan ndi dung ké khai trén don la dung su that va chiu trach nhi€m trudc
phép luat.
........ ngay .... thang ... nam ......
Nguoi viet don
(Ky, ghi ro ho tén va dong ddau néu co)
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Mau s6 12/PK

J— ) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(TEN BON VI CHUYEN Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc
THONG TIN®)
6 PCTT e , ngay........ thang ...... nam .....

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

1.2. Ngay nhan ho so @: ..............

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

TAI SAN GAN LIEN VOI DAT

SO.vveeiieeiieeiieeas S NEAY CAP vveeereaaennn, NOT CAP.et eeeieiee et eieeeiee e,

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

3.1. Thong tin vé dat

3.1.1. Thita dAt SO ovv v cToban d0 88: ..ovvveeeiiii
3.1.2. D1 Chi tal @ oo, :

3.1.3. Vi tri theo Bang gia dat:
- Buong/doan dudng/Khu vurc:........ooooiiii e
SVt thira dAt O s
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- Dién tich st dung chung: ...........cccoovevvveerrvnenneee. m?

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

3.1.7. Thoi han st dung dat:
- On dinh lau dai OJ

3.1.10. Gidy to vé quyén st dung dat 12 ... e

3.2. Thong tin vé tai san gan lién véi dat

3.2.1. Loai nha ¢, cong trinh:........... ; cép hang nha ¢, cong trinh:............. ;
3.2.2.Dién tich XAy dung:..........c. oo, m?;
3.2.3. Di¢n tich san xay dyng/dién tichsttdung :............... ...l m?;
3.2.4. Dién tich s¢ hiru chung:......... m?; Dién tich s¢ hitu riéng:............. m’;
3.2.5. S tang:.....tang; trong d0, sb tang noi:...... tang, s6 ting ham:........ tang;
326, NGUOIL ZOC: et ee e e,
3.2.7. Thoi han sé hitu dén: oo, nam.

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

= THBN ST AUNE GAL: .o
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THU TRUONG PON VI
(Ky, ghi ré ho tén, déng diu)
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HUONG DAN GHI MQT SO THONG TIN
TAI PHIEU CHUYEN THONG TIN

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

(2) Ghi M3 hd so theo quy dinh tai Nghi dinh sb 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 vé thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién
thong trén Gidy tiép nhan ho 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 Van phong Chinh
phit hudng dan thi hanh mot s6 quy dinh ciia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 ctia Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién thong 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 ciing 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, ndm sinh; hd gia dinh ghi tén va ndm sinh cac thanh
vién ho gia dinh c6 chung quyén str dung dat; vo chong ghi ho tén, nim sinh cua
ca nguoi vo va chong; To chirc ghi tén theo quyét dinh thanh 1ap hodc gidy ding
ky kinh doanh, gidy phép dau tu; ca nhan nudc ngoai va ngudi gc Viét Nam
dinh cu ¢ nudc ngoai ghi ho té€n, nam sinh, quéc tich.

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

(6) Ghi tén loai gidy to nhan than/phap nhan nhu: Cin cudc cong dan, Cin
cude, Ho chiéu, Quyét dinh thanh 13p v.v...

(7) Ghi loai thu tuc nhu: Cép Gidy chimg nhan 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,
can ¢t phap 1y, muc dich str dung thi ké khai théng tin chung va tong dién tich;
ddng thoi 1ap danh sach theo Mau sé 01a/LCHS

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

(9) Vi tri thira dat trong bang gia dat (vitri 1, 2, 3,...);

(10) Muc dich sir dung dat theo phéan loai dat va 1a muc dich tinh thu tién
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str dung dat, tién thué dat hodc muc dich sau khi chuyén muc dich str dung dat.

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

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

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

Muc V. (13) Ghi cac gidy t& do ngudi sir dung dét, cha so hiru tai san ndp.
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Chu ky s§ cua T6 chuc Miu s6 02
(néu 1a bi€éu mau dién tir)
TEN CAP TINH (hogc) BO,  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
NGANH/CAP AHUYEN/CAP XA Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

TRUNG TAM PHUC VU
HANH CHINH CONG (hoic)
BQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

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

PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO

HO SO CURAL <ot
NOi dung yeu cau IAl QUYET: .....eeee et
DA Chi: o,
SO dién thoai......oveeeeeeeeeeeeei, Email:.........oooooi

Yéu cau hoan thién ho so gdm nhirng ndi dung sau:

Trong qua trinh hoan thién h6 so néu cd vudng mac, Ong/Ba lién h¢ 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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Chir ky s6 ctia T6 chiic x
ST SR NPT Mau so 03
(néu la biéu mau dién tir)

TEN CAP TINH (hoic) BO, CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
NGANH/CAP HUYEN/CAP XA Poc lap - Tu do - Hanh phiic
TRI,JNG TAAM PHUC VU HANH
CHINH CONG (hoiic) BQ PHAN
TIEP NHAN VA TRA KET QUA

S6:...... /TTPVHCC ngay ...... thang ... ... nam ......

(BPTNTKQ)

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong/Bo phan Motcua ................ooveveann...

Ti€p NhAN ho SO CUA: ...onuie e

Noi dung YEU CAU GIAT QUYL ... oot e,
Qua xem xét, Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong/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 ro ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
(Chit ky s0 cua Nguoti tiép nhén hé so
néu la biéu mau dién tir)

Ghi chii: Truong hop chua thiét 1ap duoc Heé thong thong tin mot ctra dién tu,
Phiéu dugc 1ap thanh 2 lién; mot lién giao cho t6 chuc, c4 nhan nop hd so trong
truong hop ndp truc tiép, ndp qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh
s0 45/2016/QD-Ttg; moét lién dugc luu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong/Bo phan Tiép nhan va Tra két qua.



CONG BAO HA NOI/S6 353+354/Ngay 26-12-2024 35

28. Quy trinh Cap do6i Gidy chirng nhin (QT-28.T)

1 | Muc dich
Quy dinh nodi dung, trinh tu thuc hién viéc cip d6i Gidy chimg nhan dam
bao cong khai, minh bach, dat hiéu qua va dang thoi gian quy dinh.

2 | Pham vi
T6 chtic, co so ton gido, ngudi Viét Nam dinh cu ¢ nude ngoai, doanh
nghi¢p co von dau tu nuée ngoai thyc hién du an dau tu (sau day goi
chung 1a t6 chirc);
Ho gia dinh, ca nhan, cong dong dan cu, nguoi Viét Nam dinh cu ¢ nude
ngoai dugc s& hiru nha & gan lién véi quyén st dung dat o tai Viét Nam.
(sau ddy goi chung la cd nhan).
Cong chirc, vién chirc, cic phong/bd phan lién quan thudc hé théng Vian
phong Piang ky dat dai Ha Noi chiu trach nhiém thuc hién va kiém soat
quy trinh nay.

3 | N§i dung quy trinh

3.1 |Cosé phaply:

1. Luat Dt dai nam 2024;

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 s6 2124/QD-BTNMT ngay 01/08/2024 cua Bo Tai nguyén
va Moi trudng;

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

6. Quyét dinh sd 5630/QD-UBND ngay 28/10/2024 cia UBND thanh
phé Ha Noi;

7. Thong tu s6 85/2019/TT-BTC ngay 29/11/2019 (stra d6i bo sung tai
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Thong tu 106/2021/TT-BTC ngay 26/11/2021;
8. Nghi quyét s 06/2020/NQ-HDPND ngay 07/7/2020 cta Hoi dong
nhan dan Thanh phd;

9. Cac Van ban phap luat khac c6 1ién quan.

3.2

4 4

Thanh phin hé so Ban | Ban
an an ho s
P chinh | sao

Pon dé& nghi cdp ddi Gidy chimg nhan theo Mau sb
11/BK ban hanh kém theo Nghi dinh 101/2024/ND-CP
ngay 29/7/2024 cia Chinh phu

Truong hop quy dinh tai Piém g Khoan 1 Piéu 38 Nghi
dinh 101/2024/NDB-CP ngay 29/7/2024 cta Chinh phu:
Pon dé nghi cip d6i Gidy chimg nhin theo Mau sb
11/BK phai thé hién day du thong tin cac thanh vién c6
chung quyén sir dung dit cta ho gia dinh;

Gidy chimg nhan da cap (ban chinh); X

Manh trich do ban d6 dia chinh thira dat d6i voi truong
hop thay doi kich thudc cac canh, dién tich, sé hiéu cua
thira dat do do dac 1ap ban dd dia chinh, trich do dia chinh
thira dt ma ranh gi6i thira dat khong thay doi.

33

S6 lrong hd so: 01 bd

Cac trudng hop cip d6i Gidy chung nhan di cip theo quy dinh tai Khoan
1 Diéu 38, Nghi dinh 101/2024/ND-CP ngay 29/7/2024 ctia Chinh Phu:

a) Nguoi str dung dat c6 nhu cau doi Gidy chimg nhan da cép trude ngay
01 thang 8 nam 2024 sang Gidy chtng nhan quyén st dung dat, quyén so
hiru tai san gan lién véi dat;

b) Gidy chtrng nhén d3 cip bi 6, nhoe, rach, hu hong;

¢) Gidy chimg nhan di cip chung cho nhiéu thira dat ma thuc hién cap
riéng cho ting thira dat theo nhu cau ctia ngudi sir dung dat va truong hop
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cap doi Gidy chimg nhan quyén st dung dat, quyén s hitu tai san gan lién
v6i dat quy dinh tai khoan 7 Diéu 46 Nghi dinh 101/2024/ND-CP ngay
29/7/2024 cua Chinh Phu;

d) Muc dich str dung dat ghi trén Gidy chimg nhan di cap theo quy dinh
ctia phap luat vé dat dai tai thoi diém cap Gidy ching nhdn d3 cip khac
v6i muc dich stir dung dat theo phan loai dat quy dinh tai Diéu 9 cta Luat
Dt dai va quy dinh tai Nghi dinh cua Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh
mot s6 diéu cua Luat Dat dai;

d) Vi tri thira dat trén Gidy chimg nhan da cip khong chinh x4c so voi vi
tri thuc té str dung dat tai thoi diém cap Gidy chimg nhan da cap;

e) Quyén str dung dat, quyén so hitu tai san gin lién v6i dat 13 tai san
chung cua vo va chong ma Gidy ching nhan di cap chi ghi ho, tén cta
vo hodc ciia chdng, nay co yéu cau cap d6i Gidy chung nhin quyén sir
dung dat, quyén s hitu tai san gin lién v6i dat dé ghi ca ho, tén vo va
ho, tén chong;

g) Gidy chuing nhan di cip ghi tén ho gia dinh, nay cac thanh vién co
chung quyén st dung dat cua ho gia dinh d6 co yéu cau cap doi Gidy
chimg nhan quyén st dung dét, quyén s hitu tai san gin lién voi dat dé
ghi ddy du tén thanh vién c6 chung quyén sir dung dét ctia ho gia dinh;

h) Thay ddi dia chi cua thira dat da dugc cap Gidy chimg nhén;

i) Thay d6i kich thudc cac canh, dién tich, s6 hiéu cta thira dat do do dac
lap ban do dia chinh, trich do dia chinh thira d4t ma ranh gi6i thira dét
khong thay d6i.

34

Thoi gian xir ly

- 05 ngay 1am viéc voi cac truong hop quy dinh tai diéma, b, ¢, d, d, e, g,
h Khoan 1 Diéu 38 Nghi dinh 101/2024/ND-CP ngay 29/7/2024 cta
Chinh Phu;

10 ngay lam viéc voi cac trudng hop quy dinh tai diém i Khoan 1 Diéu
38 Nghi dinh 101/2024/ND-CP ngay 29/7/2024 ctia Chinh Phu;

Thoi gian nay khéng tinh thoi gian cdc ngdy nghi, ngay Ié theo quy dinh
ciia phép ludt; khéng tinh thoi gian xem xét xir Iy doi véi truong hop siv
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dung ddt cé vi pham phdp ludt, tham vin co quan cé lién quan, thoi gian
tring cau gidm dinh.

3.5

Noi tiép nhin va tra két qua

- Truyc tiép tai BO phan tiép nhan va tra két qua Van phong ding ky dat
dai Ha Noi (ap dung voi to chirc, ca nhan) hodc Chi nhanh Vian phong
Ping ky dat dai Ha Noi (4p dung v6i ca nhan).

- Nop ho so thue hién thu tuc trén moi truong dién tir.

3.6

L¢ phi

Viéc thu Phi, Lé phi thyc hién theo quy dinh tai Thong tu sé 85/2019/TT-
BTC ngay 29/11/2019 cua B 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 co lién quan thuc hién theo cac quy dinh hién hanh).

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

A. Cac trwong hop quy dinh tai diém a,b,c,d, d, e, g, h Khoian 1 Diéu 38,
Nghi dinh 101/2024/ND-CP ngay 29/7/2024 ctaa Chinh phu:

I. Ho so tiép nhéin va giai quyét tai Vin phong Ping ky dat dai Ha Noi (to

chirc, ca nhan):

i .. Biéu
. Trach Thoi x P
TT Trinh ty o . mau/Keét
nhiém gian .
qua
B6 phan .
Ti€p nhan ho so: tiép nhan Ph¥e,u her/
L2 , A ., X 5, Phiéu hLl'é'Ilg
Kiém tra tinh day du cua hd so | va tra két 0,25 x N
B1 , . dan/Phiéu tur
theo quy dinh. qua Vin ngay 2. Tk
he choi tiép
phong nhan
Dang ky
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B.Z
‘ Trich | Thoi oo
TT Trinh ty R . mau/Keét
nhi¢m gian .
qua
dat dai Ha
Noi
1. Trudong hop khong di thanh phén ho so thwe hién TTHC:
Can b tiép nhan ho so kiém tra
tinh day di vé thanh phan ho ,
h . e V? a P an ) y Sfy "|B6  phan Phiéu huéng
truong hop ho so khong du diéu | | - : .
A X , 5 tiép nhan dan/Phiéu tu
B1.1 | kién, 13p phiéu huéng danhéso | .~ ., oz
) C 1 | va tra ket choi tiép
theo quy dinh tai Bi¢u 15, Piéu ) h3
. ua nhan
17 Nghi dinh s6 61/2018/ND- | | ‘
CP ngay 23/4/2018
, . . ... |Bd pha Phiéu huén
Vao s6 theo doi, cap s6 phiéu f) P E;m :1611 z g
) x . L . |tiép nhan dan/Phiéu tir
B1.2 | huong dan thanh phan h6 sothu | .~ | 7, 0.25 oz
tue hanh chinh va tra ket ’ choi tiép
nh chin \
He At e qua ngay nhan
Phat hanh/luu phiéu huéng da ,
Aa an u'u P 1‘e Y u’orn & il B6 phan Phiéu hudng
thong qua cac hinh thic quy | ., . N g
) ) \ 2 .| tiép nhan dan/Phiéu tu
B1.3 | dinh tai khoan 2 diéu 15 Nghi| | ra kit néi tid
: va tra k¢ choi ti€
dinh sé 61/2018/ND-CP ngay | . . P
ua nhan
23/04/2018 a -
2. Trwong hop hd so di thanh phan thue hién TTHC:
Tiép nhan ho so: - BO phan
+ V,élo p%lén mém ‘lép ho so, Lap t1€7p ljhan an | - Phiéu hen;
B2.1 | Phiéu tiép nhan ho so va hen tra | trakétqua | 0,5 ngay N
£ . e R Y - Ho so;
két qua, in s6 theo ddi ho so; - Lanh dao

+ Lap Phiéu kiém soat qua trinh

Van phong
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B.Z
‘ Trach | Thoi e
TT Trinh ty R . mau/Keét
nhi¢m gian .
qua
giai quyét hd so cho ting hd so | Pang  ky
cu thé; dat dai
+ Chuyén hd so di nhan dé
Lanh dao Van phong Dang ky
dat dai Ha Noi giao viéc.
- Lanh dao
. hon
+ Chuyén giao phong, bd phan P Ag
A A ns P chuyén
chuyén mon giai quyét ho so; .
mon. )
B2.2 | + Lanh dao phong chuyén mén 1 0,5ngay |- Ho so;
) . o . .. |- Chuyén
giao Chuyén vién giai quyet| .,
\ vién  giai
ho so. J \
quyet  ho
SO.
Chuyén vién giai quyét ho so: Kiém tra ho so, dbi chiéu quy dinh, kiém
B2.3 tra cac thong tin vé nguoi st dung dat, ranh gi6i, dién tich, loai dat cua
™ | cac thira dat trén ho so luu trit, ho so do nguoi str dung dat ndp, thuc hién
giai quyét ho so theo 03 truong hop, cu thé:
3. Truong hop hd so khong du diéu kién giai quyét:
- Chuyén
+ Chuyén vién giai quyét hd so | vién  giai
du thao Thong bdo tra hd so|quyét hd Hb so, Thong
khong du diéu kién; 50; .| bao tra ho so
B3.1 02 ngay A ,
+ Trinh Lanh dao phong chuyén | - Lanh dao khong  du
mén Thong bao tra ho so khong | phong dieu kién.
du diéu kién. chuyén

mon.
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i .. Biéu
. Trach Thoi x P
TT Trinh ty R . mau/Keét
nhi¢m gian qui
- Lanh @&
+ Lanh dao Phong chuyén mon ‘a 40 N
v o phong Ho6 so, Thong
xem xét, ky duyét. - .
chuyén 0,25 |bao tra ho so
B3.2 |+ Trinh Lanh dao Van phong | . . N A ,
Théng bio tra hd so khong it | - hgly |khong i
e & A [anh dao didu kién.
diéu kién. . .
Van phong
- Lanh dao
+ Lanh dao Vin phong xem xét, | Van phong; HB so. Thé
, A . 0 so, Thong
ky duyét. - Ch 3
i , . N uy.evn. 0,25 | bdo trd ho so
B3.3 | + Chuyén vién giai quyét ho |vién  giai . . ]
, X . z » | ngay | khong dua
so chuyén toan bd ho so dén | quyet  ho didu kien
van thu. S0. o
- Vén thu
+ Van thu vao sb, phat hanh
Thong bao tra hd so khong du | - Vin thu HA s6. The
diéu kién; - Bo phan o5 e
, Sl . | bao tra ho so
B3.4 | + Van thu chuyén Thong bdo ho | tiép nhan | 0,5 ngay khong di
so khong du diéu kién va toan | va tra két didu kien
bo ho so dén Bo phan tiép nhan | qua ’
va tra két qua
N B6 han .
Tra ho so va Thong bao khong i é' Eha;m Vao So tiép
B3.5 |du didu kién giai quyét cho ‘pt o nhan hd so va
va tra ke .
khach hang ) tra két qua
qua

4. Trwong hop phai bo sung hd so:
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TT

Trinh ty

Trach
nhiém

Thoi
gian

Bicéu
mau/Ket

qua

B4.1

+ Chuyén vién giai quyét hod
so dy thao Thong bao bd sung
ho SO;

+ Trinh Lanh dao phong chuyén
mon Thong bao bo sung ho so.

- Chuyén
vién  gidi
quyét hd
SO;

- Lanh dao
phong
chuyén
mon.

02 ngay

- Thong béo
b6 sung hd
SO.

B4.2

+ Lanh dao Phong chuyén mon
xem x¢ét, 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 vian thu Thong bao bd
sung ho so

- Lanh dao
Van phong;
- Chuyén
vién  gidi
quyét  hd
SO.

- Van thu

0,25
ngay

- Thong béo
bd sung hd
SO.

B4.4

+ Vian thu vao sb, phat hanh
Thong bao bo sung ho so;

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

- Van thu;
- BO phan
tiép nhan
va tra két
qua;

0,25
ngay

- Thong béo
b6 sung hd
SO.
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i .. Biéu
. Trach Thoi x P
TT Trinh tw R . mau/Keét
’ nhi¢m gian .
qua
(Thoi gian bo sung khéng tinh
vao thoi gian gidi quyét hé so)
- BO phan
Mot cura.
+ Tiép nhan hd so bd sung, |-  Phong
chuyén phong ph(‘)ng cl}uyén chuyén 0.25 H6 so bd
B4.5 | mon dang gidi quyét ho so, | mon; " sung theo
chuyén Chuyén vién giai quyét Chuyén neay Thong bao.
hd so. vién  giai
quyét hd
SO.
5. Ho so di diéu kién giai quyét:
+ Chinh 1y, cap nhét bién dong |- Chuyén
vao hd so dia chinh, co s& dir | vién giai
liéu dat dai; Lap bao cdo dé xuat | quyét  hd B4o céo, Gidy
giai quyét thi tuc hanh chinh, in | so; 2,75 |chimg nhan,
BS.1 v& Gidy chimg nhan, Van ban | _ Lanh dao| ngay |Van ban cap
cap nhat thong tin dia chinh; phong nhat
+ Trinh Lanh dao Phong chuyén | chuyén
mon xem xét, phé duyét. mon.
- Lanh dao
+ Lanh dao Phong chuyén mon | phong Béo cao, Gidy
B2 xem x¢&t, ky duyét; chuyén 0,25 chimg nhén,
+ Trinh Lanh dao Vian phong | mon. ngay | Van ban cap
phé duyét. - Lanh dao nhat

Van phong
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Bié
‘ Trach | Thoi e
TT Trinh ty R . mau/Keét
nhi¢m gian .
qua
bang ky
dat dai
- Lanh dao
Van phong; ,
+ Lanh dao Van phong xem xét, Chuvé Béo cao, Giay
ky duyét; T 095 | chimg nhan,
BS.3 A g £, 1A vién  gial . A
+ Chuyén vién gidi quyet ho so £ x| ngay Van ban cap
, \ quyét  ho M
chuyén van thu toan bd ho so. . nhat, ho so
- Van thu.
Van thu tiép nhan hd so, vao sd,
s0 theo ddi, dong dau, vao sb vao
s0 cAp Gidy chting nhan, tich |- Van thu; sz
, 2 , Bao cdo, Giay
phap 1y; scan, photo Gidy chimg | - B phan chime  nhin
B5.4 | nhan vao s6, dong ddu Vian ban tiép nhéan | 0,5ngdy | _ g o
A e 1A ., 2 Y Van ban cap
cap nhat ho so dia chinh, day file | va tra ket a1
n A A . \ nhat, ho so
scan 1én phan mém, ban giao ho | qua;
so xuéng Bo phan tiép nhan va
tra két qua;
Can bd tra két qua cod trach
nhiém:
+ Déi chiéu ban chinh (ban sao) N
hanh phin hd so do cong dan | ’B(_) phan Trong £
thanh p o, g cal ticp nhan| . Gidy chung
B5.5 | nop truc tiép theo thanh phanhd | . ., , .z | 0 hanh A
. . |va tra ket ) nhan
so va nfp truc tuyén (doi voi qué chinh

truong hop ndp hd so truc
tuyén).
+ Thu phi, 1€ phi, thu ching tur
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B.Z
‘ Trach | Thoi e
TT Trinh ty R . mau/Keét
nhi¢m gian .
qua

lién quan.

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

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

II. Ho so tiép nhan va giai quyét tai Chi nhanh Vin phong Ping ky dit dai
Ha N¢i (ca nhan):

i .. Biéu
. Trach Thoi x ;
TT Trinh ty R . mau/Keét
nhi¢m gian .
qua
B6 phan
tiép nhan
Tiép nhan ho so: va t,r aClth Pﬁlé,u h hen/
L . ) ua Chi Phiéu huodn
Kiém tra tinh ddy di cia hé so | o o | 025 | Lcu huone
BL | dinh nhanh Van ‘ dan/Phicu tir
eo quy dinh. \ nga . ,,
iy d phong 8 chéi tiep
Déng k}? nh@n
dat dai
Ha No6i
1. Truwomg hop khong di thanh phin hd so thye hién TTHC:
BL1 Can b tiép nhan ho so kiém tra | BO  phan Phiéu huéng
" | tinh d4y du vé thanh phan hd so, | tiép nhan dan/Phiéu tir
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B.Z
‘ Trach | Thoi e
TT Trinh ty R . mau/Keét
nhi¢m gian .
qua
truong hop ho so khong da diéu | va tra két chéi tiép
kién, 1ap phiéu hudng dan ho so | qua nhan
theo quy dinh tai biéu 15, biéu 0.25
17 Nghi dinh s6 61/2018/Nb- ngay
CP ngay 23/4/2018
7 . . ... |Bd pha Phiéu hud
Vao so6 theo doi, cap sO phicu f) P Ell’l :1611 ljzong
. L L s , | tiép nhan dan/Phiécu tu
B1.2 | huong dan thanh phan h6 sothu | =~ 7, Lz
. ] va tra két choi tiép
tuc hanh chinh . A
qua nhan
Phat hanh/Iuu phiéu huéng da ,
Aa an uu P 1‘eu u’o’ng an B6  phéan Phiéu hudng
thong qua cac hinh thic quy | ., - N gL
) . \ - .| tiép nhan dan/Phiéu tu
B1.3 | dinh tai khoan 2 diéu 15 Nghi A i Két chéi tid
. \%
dinh s6 61/2018/ND-CP ngay | . . P
ua nhan
23/04/2018 a ‘
2. Truwdng hop hd so di thanh phan thyc hién TTHC:
Tiép nhan ho so:
+ Vao phan mém 1ap ho so, Lap | - BO phén
Phiéu tiép nhan ho so va hen tra | ti€p nhén
két qua, in s6 theo ddi ho so; va tra két ,
&t qua, 1n’so qeo 01 ho so; ) |- Phiéu hen;
B2.1 | + Lap Phiéu kiém soat qua trinh | 44a; 0,5 ngay X
£, 1 A \ A o - HO so;
giai quyet ho so cho tig ho so | - Lanh dao
cu thé; Chi nhanh
+ Chuyén hd so da nhan dé
Lanh dao Chi nhanh giao viéc.
B2.2 |+ Lanh dao Chi nhanh Vin |- Lanh dao | 0,5 ngdy | - HO so;
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B.Z
‘ Trach | Thoi e
TT Trinh ty R . mau/Keét
nhi¢m gian .
qua
phong DPang ky giao Chuyén | Chi nhanh;
vién giai quyét ho so. - Chuyén
vién  giai
quyét  hd
SO.
Chuyén vién giai quyét hd so: Kiém tra hd so, d6i chiéu quy dinh tai
Piéu 220 cta Luat DPat dai nim 2024, DPiéu 14 Quyét dinh sd
61/2024/QD-UBND ngay 27/9/2024 cia UBND thanh phd Ha Noi dé
B2.3 | x4c dinh diéu kién tach thira dat, hop thira dat; kiém tra cic thong tin veé
nguoi st dung dét, ranh gi01, dién tich, loai dét cua cac thura dit trén hd
so luu trit, ho so do ngudi sir dung dat ndp, thuc hién giai quyét ho so theo
03 trudng hop, cu thé:
3. Trwong hop hd so khong da diéu kién giai quyét:
+ Chuyén vién giai quyét hd so |- Chuyén
du thao Thong bao tra hd so | vién giai HO so, Thong
khong du diéu kién; quyét ho . | bao tra hd so
B3.1 . . ' ) ) 02 ngay . ,
+ Trinh Lanh dao Chi nhanh | SO} khong du
Thong bao tra hd so khong du |- Lanh dao dicu kién.
diéu kién. Chi nhanh.
- Lanh dao
+ Lanh dao Chi nhanh xem xét, | Chi nhanh; HA so. Th
ky duyét; - Chuyén O SOZ ons
. . s i . | bdo tra ho so
B3.2 | + Chuyén vién giai quyet ho so | vién  giai | 0,5 ngay khong di
chuyén vin thu Thong bao tra | quyét  ho P
\ N dieu kién.
ho6 so khong du di€u kién. SO,

- Van thu.
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B.Z
‘ Trach | Thoi e
TT Trinh ty R . mau/Keét
nhi¢m gian .
qua
+ Van thu vao sb, phat hanh
Thong bao tra hd so khong du | - Van thu )
A 1A Ho6 so, Thong
dicu kién; - Bo phan A
, N i . | bao tra ho so
B3.3 | + Van thu chuyén Thong bdo ho | tiép nhan | 0,5 ngay khong dil
so khong du diéu kién va toan | va tra két A qea
) . » dieu kién
bd hd so dén B phan ti€p nhéan | qua
va tra két qua
5 Bo ha .
Tra h6 so va Thong bao khong ? P z;m Vao So6 tieép
s e A A X ti€p nhan A LA R
B3.4 |du diéu kién giai quyét cho| | nhan ho so va
) . va tra két oz ,
khach hang ) tra két qua
qua
4. Trwong hop phai bo sung hd so:
- Chuyén
+ Chuyén vién giai quyét hod so |vién  giai . )
, o L 1A A X A - Thong béo
du thao Thong bao bo sung ho so; | quyét  ho . )
B4.1 . . . ) ) 02 ngay |bd sung ho
+ Trinh Lanh dao Chi nhanh | SO} o
Thong bao bd sung hd so. - Lanh dao '
Chi nhanh.
- Lanh dao
+ Lanh dao Chi nhanh xem xét, | Chi nhanh;
ky duyét; - Chuyén - Thong béo
B4.2 |+ Chuyén vién giai quyét hd so | vién  gidi | 0,5 ngdy | bd sung hod
chuyén vin thu Thong bao bo | quyét  ho S0.
sung ho so. S0;

- Van thu.
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‘ Trach | Thoi Dieu
TT Trinh tw R . mau/Keét
’ nhi¢m gian .
qua
+ Van thu vao sb, phat hanh
Thong bao bd sung hd so; - Van thu;
+ Van t%lu chuy’én Thong bao ]?6 - B6 phan 05 | vThéng bé(‘)
B4.3 | sung ho so fién B phan tiép | tiép nhélfl n’géy b6 sung ho
nhan va tra két qua va tra ket SO.
(Thoi gian bé sung khéng tinh | qua;
vdo thoi gian gidi quyét ho so)
- BO phan
Mot cura.
+ Tiép nhan hd so bd sung, |-  Phong
chuyén phong ph(‘)ng cl}uyén chuyén 0.25 H6 so bd
B4.4 | mon dang gidi quyét ho so, | mon; " sung theo
chuyén Chuyén vién giai quyét Chuyén neay Thong bao.
hd so. vién  giai
quyét  ho
SO.
5. Ho so du diéu Kién giai quyét:
+ Chinh Iy, cap nhat bien dong | Chuyén
vao ho so dia chinh, co s¢ dit| ., o
liéu dat dai; Lap béo cao dé xuét Vlen; g1a: Ba,O ca0, GlAay
BS.1 | gidi quyét thi tuc hanh chinh, in | P PO| 025 | ching  nhan,
v& Gidy chung nhan, Vin ban 50 neay Vafl ban cap
cap nhat thong tin dia chinh; ) L?mh ,('Iao nhdt
+ Trinh Lanh dao Chi nhanh. Chi nhdnh.
BS2 +,L€mhAdao Chi nhanh xem xét, | - L.ﬁnh, dao 2.0 ngdy B4o céo, Gidy
ky duyét; Chi nhanh; chimg nhén,
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B.Z
‘ Trach | Thoi o
TT Trinh ty R . mau/Keét
nhi¢m gian .
qua
+ Chuyén vién giai quyét hd so |- Chuyén Van ban cap
chuyén vin thu toan bd ho so. vien  giai nhat, hd so
quyét  hd
SO;
- Van thu.
Van thu tiép nhén hd so, vao sb,
s6 theo doi, dong dau, vao sd
30 s6 cap Gidy chu han. | - Van thu; .
V,aO solcap’ iay ching n in, Bao céo, Gidy
tich phap ly; scan, photo Gidy |- BO phan , .
. P S Lol : . | chung nhan,
B5.3 | ching nhén vao s0, dong dau |tiép nhén| lSngay | __ — .,
< 1a oA Ar LA . Y Van ban cap
Van ban cap nhat ho so dia|va tra két s
, 2 . A nhat, ho so
chinh, day file scan lén phan qua.
mém, ban giao hd so xubng Bo
phan tiép nhan va tra két qua;
Can bo tra két qua co trach
nhiém:
+ Dbi chiéu ban chinh (ban sao)
thanh phan hé so do cong dan ndp
truc tiép theo thanh phan hd so va
A X Ke o g \ - BO phan
ndp truc tuyén (doi véi trudng .; . Trong » )
B5.4 | hop ndp ho so tryc tuyén). tl‘ep qnhaﬁn gi0 hanh Giay ihu’ng
o , . |va tra két . nhan
+ Thu phi, 1¢ phi, thu ching tu chinh

lién quan.

+ Tra két qua cho cong dan va
giri thong tin cap nhat ho so dia
chinh cho céc co quan li€n quan.

+ Ban giao luu trit ho so.

qua
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TT

Trinh ty

Trach
nhiém

Thoi
gian

Bicéu
mau/Ket

qua

B. Cac truong hop quy dinh tai Piém i Khoan 1 Piéu 38, Nghi dinh
101/2024/ND-CP ngay 29/7/2024 cia Chinh phi:

I. Ho so tiép nhén va giai quyét tai Vin phong Ping ky dat dai Ha Noi (to

chirc, ca nhan):

B6 phan
tiép nhan »
Tiép nhan hd so: va tra két PEle’u . hen/
, \ \ , Phie )
Kiém tra tinh diy di caa hd so|  qua 025 | oo THOmS
B1 . . dan/Phiéu tu
theo quy dinh. Vin phong ngay .. 2
Bine ke choi tiép
’ang. Y nhan
dat dai Ha
Noi
1. Truong hgp khong di thanh phan ho so thwe hi¢n TTHC:
Can b tiép nhan ho so kiém tra
tinh day dt vé thanh phan ho so, :
1 ey G ve AT PIAn 10 5% 1 Bg phan Phiéu huéng
truong hop ho so khong du diéu | - : .
A X , s tié¢p nhan dan/Phiéu tir
B1.1 | ki¢n, 13p phi€u huéng dan h6 so | .~ | .z
. X | va tra ket choi tiep
theo quy dinh tai Bicu 15, Diéu , h3
. ua nhan
17 Nghi dinh sé 61/2018/ND- | ~
CP ngay 23/4/2018
0,25
. . 2 . | B0 ha ngay Phiéu hud
Vao s6 theo doi, cap s6 phiéu t'? Ehz;m d:;j;h'lfoy?ﬂgr
N L ie an an/Phicéu
B1.2 | huéng dan thanh phan ho so thu P i

tuc hanh chinh

va tra két
qua

choi tiép
nhan
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B.Z
‘ Trach | Thoi e
TT Trinh ty R . mau/Keét
nhi¢m gian .
qua
Phét hanh/luu phiéu huéng da g
Aa an ] P 1‘eu ’ng . B6  phan Phi¢u hudng
thong qua cac hinh thirc quy b nha $in/Phibu tir
\ i€ an an/Phicu
B1.3 | dinh tai khoan 2 diéu 15 Nghi ‘pt v o
_ . va tra ke choi tié
dinh s6 61/2018/ND-CP ngay | . . P
ua nhan
23/04/2018 . '
2. Truwong hop hd so di thanh phan thyc hién TTHC:
Tiép nhan hd so:
s . - BO phan
+ Vao phan mém lap ho so, Lap | .« ~
P ) ti€¢p nhan
Phiéu tiép nhan hd sovahentra | . ., .«
. o L va tra két
két qua, in s6 theo ddi ho so; qui
+14 A Kid ¢ 2 tri - Phiéu hen;
B2l 'L'ap PI:leukklem soat‘ qua tflnh - Lanh dao | 0.5 ngay X
giai quyét ho so cho tung hd so | . . - HO so;
. Van phong
cu the; i . .| bang  ky
+ Chuyén h6 so dd nhan d€| 44¢ dai
Lanh dao Van phong Dang ky
dat dai Ha Noi giao viéc.
- Lanh dao
. h¢
+ Chuyén giao phong chuyén P onig
Ny £, 1A chuyén
mon giai quyét ho so; .
mon. )
B2.2 | + Lanh dao phong chuyén mon .| 0,5ngay |- HO so;
: N .. |- Chuyén
giao Chuyén vién giai quyéet | .,
\ vién  giai
ho so. X A
quyét  ho
SO.
+ én vién giai quyét hd so, | - & - Phiéu lay §
B23 .thuyen vién giai qu?/,et ho, SO, | Chuy'er% 02 ngay | - u lay y
kiém tra ho so, lap phiéu Lay y | vien  gidi kién
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TT

Trinh ty

Trach
nhiém

Thoi
gian

Bicéu
mau/Ket

qua

kién cta Uy ban nhan déan cip x4
noi c6 dat vé: hién trang sir dung
dat, tinh trang tranh chép dat dai;
Thay d6i kich thudc cac canh,
dién tich, sb hidu cua thira dat do
do dac 1ap ban dd dia chinh,
trich do dia chinh thira dit ma
ranh gi6i thira dat khong thay
d6i so véi thira dat goc da duogc
cap Gidy chimg nhan 1an dau;

+ Trinh ky Lanh dao Phong
chuyén mon;

quyét  hd
SO;

- Lanh dao
phong
chuyén
mon.

B2.4

+ Lanh dao phong chuyén mon
ky phiéu 13y ¥ kién

+ Trinh ky Lanh dao Van
phong;

- Lanh dao
phong
chuyén
mon,;

- Lanh dao
Vian
phong.

0,25
ngay

- Phiéu lay ¥
kién

B2.5

+ Lanh dao Van phong phé
duyét phiéu 1ay y kién;

+ Chuyén vién giai quyét hd so
chuyén van thu.

- Lanh dao
Van phong.
- Chuyén
giai
hd

vién
quyet
SO.

0,25
ngay

- Phiéu lay ¥
kién

B2.6

+ Vin thu vao sb, phat hanh
phiéu 13y v kién trén phan mém

- Van thu.

0,5 ngay

Phiéu liy y
kién

53
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B.Z
‘ Trach | Thoi e
TT Trinh ty R . mau/Keét
nhi¢m gian .
qua
quan 1y vin ban thanh phd va
buu dién.
(Thoi gian ldy ¥ kién ciia UBND
cdp xd khéng tinh vao thoi gian
gidi quyét thii tuc hanh chinh)
Thoi
gian 1y
¥ kién
+ Tiép nhan phiéu lay y kién clia
cia UBND cép xi (trén phan UBND
mém quan 1y van ban thanh phd A cap x4
< A Chuyén .
hodc qua buu dién) . ... | khong
B2.7 N £ LA vién  giai| . .
+ Chuyén vién giai quyet ho so I tinh vao
D ooz . [quyethoso |
sau khi ti€ép nhan phiéu lay y kién thot gian
cap x4, thuc hién giai quyét hd so giai
theo 03 truong hop, cu thé: quyeét
thu tuc
hanh
chinh
3. Trwong hop hd so khong du diéu kién giai quyét:
+ Chuyén vién giai quyét ho so | » Chuy'eqr%
du thiao Thong béo tra hd so VlenA, g;la: Hb so, Thong
khong di didu kién; quyet 1o bio tré hd so
B3.1 . . . | so; 02 ngay . \
+ Trinh Lanh dao phong chuyén Lanh d khong da
mo6n Thong bao tra hd so khéng |~ 0 %0 diéu kién.
phong

du diéu kién.

chuyén
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i .. Biéu
. Trach Thoi x A
TT Trinh ty R . mau/Keét
nhi¢m gian .
qua
mon.
- Lanh 4
+ Lanh dao Phong chuyén mon ‘a % )
1 A A phong Ho so, Thong
xem xét, ky duyét. A .
chuyén 0,25 | bdo trd ho so
B3.2 | + Trinh Lanh dao Vian phong | . . . . ,
; mon, ngay | khong du
Thong bao tra ho so khong du . A e
A - Lanh dao diéu kién.
dieu kién. . o
Van phong
- Lanh dao
+ Lanh dao Vin phong xem xét, | Van phong; N .
ky duyét Chuvén Ho6 so, Thong
B33 |+ cn L " o yw 0,25 | béo tra hd so
. vién iai
}lyen vien gla‘l quyet’ 0 SO ; g N ngdy khong du
chuyén toan bd ho so dén vin | quyét  ho A gen
diéu kién.
thu. SO.
- Van thu
+ Van thu vao sb, phat hanh
Thong bao tra hd so khong du | - Vin thu .
A1 en Ho6 so, Thong
diéu kién; - BO phan A
, N i . | bao tra ho so
B3.4 | + Van thu chuyén Thong bdo ho | tiép nhan | 0,5 ngay | ,
: o hong bao & A khong  da
so khong du di€u kién va toan | va tra ket A qea
) . » dieu kién
bo hd so dén B phan ti€p nhéan | qua
va tra két qua
N B6 han .
Tra hd so va Thong bdo khong | ¢ P o0|  Gio | Vao Sé tiép
» aiA . £ ti€p nhan \ A 1A \
B3.5 | du diéu ki¢n giai quyét cho| . hanh | nhan ho so va
) . va tra ket , s 1 Ao
khach hang chinh | trd két qua

qua
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Trach
nhiém
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4. Trwong hop phai bo sung hd so:

B4.1

+ Chuyén vién giai quyét hod
so dy thao Thong bao bd sung
hd so;

+ Trinh Lanh dao phong chuyén
mon Thong bao bo sung ho so.

- Chuyén
vien  giai
quyét  hd
SO;

- Lanh dao
phong
chuyén
mon.

02 ngay

- Thong béao
bd sung hd
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
Van
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 vian thu Thong bao bd
sung ho so

- Lanh dao
Van phong;
- Chuyén
vién  gidi
quyét  hd
SO.

- Van thu

0,25
ngay

- Thong béo
bd sung hd
SO.

B4.4

+ Van thu vao sb, phat hanh
Thong bao bo sung ho so;

+ Vin thu chuyén Thong bao bd

- Van thu;
- BO phan
tiép nhan

0,25
ngay

- Thong béo
b6 sung hd
SO.
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sung hd so dén Bo phan tiép
nhén va tra két qua

(Thoi gian bé sung khéng tinh
vdo thoi gian gidi quyét ho so)

va tra két
qua;

B4.5

+ Tiép nhan hd so bd sung,
chuyén phong phong chuyén
mon dang gidi quyét hd so,
chuyén Chuyén vién giai quyét
hd so.

- B0 phan
Mot cura.

- Phong
chuyén
mon,;
Chuyén
giai
hd

vién
quyet
SO.

0,25
ngay

so  bd
theo
Thong bao.

Ho
sung

5. Ho so du diéu kién giai quyét:

BS.1

+ Lap Phiéu chuyén thong tin
dé xac dinh nghia vu tai chinh
vé dit dai theo Mau s 12/PK
ban hanh kém theo Nghi dinh
56 101/2024/ND-CP  d6i
truong hop tang dién tich va

vOl

Thay ddi kich thuédc cac canh,
dién tich, s6 hi¢u cua thira dat
do do dac lap ban d6 dia chinh,
trich do dia chinh thira dat ma
ranh giéi thora dat khong thay
ddi so véi thira dat gbe da duoc
cap Gidy chirmg nhan 1an dau;

- Chuyén
giai
hd

vién
quyét
SO;

- Lanh dao
phong
chuyén
mon.

1,5 ngay

Phiéu chuyén
thong tin dé
dinh

tai

xac
nghia
chinh
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i .. Biéu
. Trach Thoi x A
TT Trinh ty R . mau/Keét
nhi¢m gian .
qua
+ Trinh Lanh dao Phong chuyén
mon Phiéu chuyén thong tin dé
xac dinh nghia vu tai chinh.
- Lanh dao
h¢ . .
+ Lanh dao Phong chuyén mon phonAg Phiéu chuyén
e L . chuyén . ;
xem xét, ky duyét. méli]' 0.25 thong tin dé
B5.2 | + Trinh Lanh dao Van phong N " X4ac dinh
e A A . R , = Lanh d@.O ngay ~ N
Phiéu chuyén thong tin d¢ xac Vin ohe nghia vu tai
: . an phon ,
dinh nghia vu tai chinh. 5 P g chinh
Dang ky
dat dai.
. . |- Lanh dao
+ Lanh dao Van phong xem xét, | .. . = .
s Van phong; Phiéu chuyén
ky duyét. ) N
¢ Chuvén vien eidi £ 1 - Chuyén 0.25 thong tin dé
B5.3 uyen vien glal quyet ho Sl iy oigi | P xde dinh
chuyén van thu Phiéu chuyén X A | hgay ~ ..
hone tin 42 xhc dinh ek quyet  ho nghia vy tai
t .ong tin d¢ xac dinh nghia vu S0 chinh
tai chinh
- Van thu.
+ Van thu vao sb, phat hanh
Phiéu chuyén thong tin dé xac
dinh nghia vu tai chinh trén mai | - Van thu; Phiéu chuyén
truong dién tir, ban gdc chuyén | - Chuyén thong tin dé
B5.4 | Chuyén vién giai quyét hd so luu | vién giai .| xac dinh
A £ » | 0,5 ngay = N
ho so. quyét  ho nghia vy tai
(Khong tinh thoi gian co quan | SO. chinh
c6 tham quyén xdc dinh nghia
vu tai chinh vé dat dai, thoi gian
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‘ Trach | Thoi Dieu
TT Trinh tw R . mau/Keét
’ nhi¢m gian N
qua
thwe hién nghia vu tai chinh cua
nguoi sir dung dat)
Thyc hién theo quy dinh tai | - B§ phan Thong bao
Khoan 3 Diéu 135 Luat dat dai | tiép nhan xac nhan hoan
nim 2024, Khoan 3 Diéu 37| vatra két thanh nghia
Nghi dinh s6 101/2024/ND-CP | qua; vu tai chinh
cia Chinh pht; B phan tiép (nghia vu
nhan va tra két qua: thué)
B5.5 |+ Tiép nhan Thong bdo xac nhan O’%S
hoa‘ln~ thanh ?ghla vu tai chinh | Chuyén ngay
(nghia vu thug); N
. vién giai
+ Chuyén Thong bido xac nhan quyét hd
hoan thanh nghia vu tai chinh So.
(nghia vu thu€) dén Chuyén vién
giai quyét ho so;
- Chuyén
+ Lap bdo cdo dé xuat giai |vién giai
quyét thi tuc hanh chinh, in v& | quyét  hd Béo céo, Gidy
Giéy ching nhan, Van ban cép | so; . chimg nhan,
B5.6 A C e . 2,0 ngay o
nhat thong tin dia chinh; - Lanh dao Van ban cap
+ Trinh Lanh dao phong chuyén | phong nhét
mon phé duyét. chuyén
mon.
+ Lanh dao Phong chuyén mén | - Lanh dao Béo cao, Gidy
B5.7 xem xét, ky duyét; phong 0,25 ching nhan,
+ Trinh Lanh dao Vin phong | chuyén ngdy | Vin ban cép
phé duyét. mon. nht
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Bié
‘ Trach | Thoi e
TT Trinh ty R . mau/Keét
nhi¢m gian .
qua
- Lanh dao
Van phong
bang ky
dat dai
- Lanh dao
Van phong; ,
+ Lanh dao Van phong xem xét, Chuvé Béo cao, Giay
ky duyét; L uy'eqn. 0,25 chimg nhén,
B5.8 A » o Y vien glal . A
+ Chuyén vién giai quyet hd so X A | ngay Van ban cép
\ \ quyét ho o
chuyén van thu toan bd ho so. . nhat, ho so
- Van thu.
Van thu tiép nhan ho so, vao sb,
sO theo ddi, dong ddu, vao sb
vao sO cap Gidy chung nhan, | - Van thu; s ek
) o .; Béo cao, Giay
tich phap ly; scan, photo Gidy | - B phéan chime  nhan
B5.9 | chiing nhan vao s, dong dau tiép nhan | 0,5ngay | _ _ & o
< 12 oA A 1A A P Van ban cap
Van ban cdp nhat ho so di€u |va tra ket A LA
, 2 R N nhat, ho so
chinh, day file scan 1én phén | qua;
mém, ban giao hd so xudng Bo
phan tiép nhén va tra két qua;
Can bd tra két qua co trach
nhiém: A A
, , - By phin|
A chid A : ; . ron .
e 1o + Doi chleu‘ban‘ chinh (ban tiép nhan| .. h‘gh Gidy chimg
) 3 An ha A .| gio han
sao) thanh phan %10 so do cong va tra Kkét g , nhan
dan nQp truc ti€ép theo thanh chinh

phan hd so va ndp truc tuyén
(d6i voi trudng hop ndp hd so

qua




CONG BAO HA NOI/S6 353+354/Ngay 26-12-2024 61

TT

Trinh ty

Trach
nhiém

Thoi
gian

Bicéu
mau/Ket

qua

truc tuyén).

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

+ Tra két qua cho cong dan va
gl thong tin cap nhat ho so dia
chinh cho céc co quan lién quan.
+ Ban giao hd so vé phong
Thong tin - Luu trir thuc hién
viéc luu trit hd so.

I1. Ho so tiép nhén va giai quyét tai Chi nhanh Vin phong Ping ky dat dai
Ha No¢i (ca nhan):

Tiép nhén hd so: B,C) phan Phietu hen/
. ) . ti€p nha Phicu hud
Kiém tra tinh day da cua ho so 1‘ep n aA,H 0,25 Xleu .A’Lronfg
B1 . va tra ket . dan/Phiéu tu
theo quy dinh. o ngay 2. Tk
qua Chi choi tiép
nhanh nhan
1. Truomg hop khong di thanh phin h so thye hién TTHC:
Can bo tiép nhan ho so kiém tra
tinh ddy dti vé thanh phan h so, :
I aay qUVE A PR 0 2 'Bg  phan Phiéu huéng
truong hop ho so khong du diéu | ., . N g
A Tk , o tié¢p nhan dan/Phiéu tu
B1.1 | kién, 13p phiéu huéng danhéso | .~ | 7, .z
: A | va tra ket choi tiép
theo quy dinh tai Bi¢u 15, biéu ) h3
- . ua nhan
17 Nghi dinh sé 61/2018/ND- | 0.25 '
CP ngay 23/4/2018 ngay
B1.2 | Vao s6 theo ddi, cp sd phiéu |B6  phan Phiéu huéng
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B.Z
‘ Trach | Thoi e
TT Trinh ty R . mau/Keét
nhi¢m gian .
qua
huéng dan thanh phan hd so thi | tiép nhan dan/Phiéu tir
tuc hanh chinh va tra két chdi tiép
qua nhan
Ph4t hanh/lvu phiéu huéng da ,
Aa an . P 1‘eu ’ng an B6  phan Phiéu hudng
thong qua cac hinh thic quy | ., - N gL
) . \ 2 .| tiép nhan dan/Phiéu tu
B1.3 | dinh tai khoan 2 diéu 15 Nghi 5 trd ket chéi tid
. \
dinh s6 61/2018/ND-CP ngay | . . P
ua nhan
23/04/2018 . ‘
2. Truong hop hd so di thanh phan thyc hién TTHC:
Tiép nhan hd so:
+ Vao phan mém 1ap ho so, Lap |- BO phén
Phiéu tiép nhan ho so va hen tra | ti€p nhéan
két qua, in s6 theo ddi ho so; va tra ket x
, , \ .| - Phiéu hen;
B2.1 | + Lap Phiéu kiém soat qua trinh | qu@ 0,5 ngay X
£, 1. A \ A = - HO so;
giai quyet ho so cho timg ho so | - Lanh dao
cu thé; Chi nhanh
+ Chuyén hd so da nhan dé
Lanh dao Chi nhanh giao viéc.
- Lanh dao
Chi nhanh.
+ Lanh dao Chi nhanh giao | - 8 )
B2.2 afl .Aao ! Kank 81ao . Chuy.er? 0,5 ngay | - HO so;
Chuyén vién gidi quyét ho so. vien  giai
quyét  hd
SO.
B2.3 |+ Chuyén vién giai quyét hd so, |- Chuyén | 02 ngdy |- Phiéu lay ¥
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TT

Trinh ty

Trach
nhiém

Thoi
gian

Bicéu
mau/Ket

qua

kiém tra ho so, 1ap phiéu Lay y
kién ctia Uy ban nhan dan cap xa
noi c6 dat vé: hién trang sir dung
dat, tinh trang tranh chap dat dai;
Thay ddi kich thudc cac canh,
dién tich, sb hiéu cua thira dat do
do dac lap ban d6 dia chinh,
trich do dia chinh thira dat ma
ranh gi6i thira dat khong thay
d6i so voi thira dat gbe da duogc
cap Gidy chimg nhén lan dau;

+ Trinh ky Lanh dao Chi nhanh;

vién  gidi

quyét hd
SO;

- Lanh dao
phong
chuyén
mon.

kién

B2.4

+ Lanh dao Chi nhanh phé
duyét phiéu ldy y kién;

+ Chuyén vién giai quyét hd so
chuyén van thu.

- Lanh dao
Chi nhanh.
- Chuyén
giai
hd

vién
quyet
SO.

0,5 ngay

- Phiéu lay y
kién

B2.5

+ Van thu vao sb, phat hanh
phiéu ldy v kién trén phan mém
quan 1y vin ban thanh phd va
buu dién.

(Thoi gian ldy ¥ kién ciia UBND
cdp xd khéng tinh vao thoi gian
gidi quyét thii tuc hanh chinh)

- Van thu.

0,5 ngay

Phiéu liy ¥
kién

B2.6

+ Tiép nhan phiéu lay y kién
cia UBND cép xi (trén phan

Chuyén

vien  giai




64 CONG BAO HA NOI/S6 353+354/Ngay 26-12-2024
B.Z
‘ Trach | Thoi o
TT Trinh ty R . mau/Keét
nhi¢m gian .
qua
mém quan 1y van ban thanh phd | quyét ho so
hodc qua buu dién)
+ Chuyén vién giai quyét hd so
sau khi tiép nhan phiéu 1ay y kién
cap x4, thuc hién giai quyét hd so
theo 03 trudng hop, cu thé:
3. Trwong hop hd so khong du diéu kién giai quyét:
+ Chuyén vién giai quyét hd so |- Chuyén
du thao Thong bao tra hd so|vién  giai Hb so, Théng
khong du diéu kién; quyét  hd . | bao tra hd so
B3.1 _ ) 02 ngay A ,
+ Trinh Lanh dao Chi nhanh | SO} khong da
Thong bao tra hd so khong du |- Lanh dao di€u kién.
diéu kién. Chi nhanh.
- Lanh dao
) Chi nhénh; .
+ Lanh dao Chi nhanh xem xét, . Ho6 so, Thong
, . - Chuyén ) N
ky duyét. » . | bao tra ho so
B3.2 o PN vien  giai | 0,5 ngay . ,
+ Chuyén vién gidi quyet ho so X \ khong du
\ : . quyét ho A1
chuyén toan bo ho so dén van thu. o di€u kién.
- Vén thu
+ - \ A , \
Vian thu vao $0, phat hanh | Vin the ‘
Thong bao tra hd so khong du Ho so, Thong
A en - BO phan , . 1A
diéu kién; L . | bao tra ho so
B3.3 tiép nhan 0,5 ngay

+ Vin thu chuyén Thong bao hd
so khong du diéu kién va toan
bd hd so dén Bo phan tiép nhan

va tra két
qua

khong da

dieu kién
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B.Z
‘ Trach | Thoi e
TT Trinh ty R . mau/Keét
nhi¢m gian .
qua
va tra két qua
\ Bo ha .
Tra hd so va Théng bao khéng t.? Eh?n Gis | Vao Sé tidp
5 . i€ an 3
B3.4 |du didu kién giai quyét cho| » "% hanh |nhanhd so va
) . va tra ket , s 1 Ao
khach hang , chinh | trd két qua
qua
4. Trwong hop phai bo sung ho so:
. .1 |- Chuyé
+ Chuyén vién gidi quyét ho | ., uy'eqn.
. vién iai
so du thao Thong bao bo sung vt ghé - Thong béo
B4.1 | hd so; jo_y 02ngay |bd sung hd
+ Trinh Lanh dao Chi nhanh ’ . SO.
Thong béo bd sung hd so - Lanh dao
ong bao bo sung ho so.
8 8 Chi nhanh.
- Lanh dao
+ Lanh dao Chi nhanh xem xét, | Chi nhénh;
ky duyét. - Chuyén - Thong béo
B4.2 | + Chuyén vién gidi quyét hd so | vien  giai| 0,5 ngdy | bd sung hd
chuyén vin thu Thong bao bd | quyét  ho SO.
sung ho so SO.
- Van thu
+ Vin thu vao s, phat hanh .
R L N - Van thu;
Thong bao bo sung ho so; ) Théng bi
] . | - BO pha - Thong bao
+ Van thu chuyén Thong bao bo | °Pp Em 0,25 2 s A
B4.3 A X a1 ..z |ti€p nhan . bd sung hod
sung ho so dén B phan tiép| . | ., ngay
A SR va tra két SO.
nhan va tra két qua .
qua;

(Thoi gian bé sung khéng tinh
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B.Z
‘ Trach | Thoi e
TT Trinh ty R . mau/Keét
nhi¢m gian .
qua
vdo thoi gian gidi quyét ho so)
+ Tiép nhan hd so bb = BO phan
iep nhan ho so bo sung, Mot cira. ‘ 7
chuyén phong phong chuyén H6 so bo
) P - Chuyén| 0,25
B4.4 | mon dang gidai quyét ho so,| . sung theo
2 A A e (| vién  giai| ngay . .
chuyén Chuyén vién giai quyét . N Thong bao.
S so quyét hod
' SO.
5. Ho so di diéu kién giai quyét:
+ Lap Phiéu chuyén théng tin
dé xac dinh nghia vu tai chinh
vé dat dai theo Mau sé 12/PK
ban hanh kém theo Nghi dinh
s6 101/2024/ND-CP  d6i  véi
truong hop ting dién tich va|- Chuyén Phidy chuv
Thay d6i kich thudc cic canh, |vién  giai el c'uyer}
A IR Y x A thong tin deé
B5.1 dién tich, s0 hi€u cua thtra dat | quyét ho 1S nos ) dinh
) do do dac 1ap ban db dia chinh, | so; - NEdy Xaif 1n
trich do dia chinh thia d&t ma | - Lznh dao Zﬁmlﬁ vy
ranh gi6i thua dat khong thay | Chi nhanh.
dbi so voi thira dat gbe da duogc
cap Gidy chtng nhan lan dau;
+ Trinh Chi nhanh Phiéu
chuyén thong tin dé xac dinh
nghia vu tai chinh.
+ Lanh dao Chi nhinh xem xét, | - Lanh dao .| Phiéu chuyén
B2 | L 0,5 ngay .
ky duyét. Chi nhénh; thong tin dé
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B.Z
‘ Trach | Thoi e
TT Trinh ty R . mau/Keét
nhi¢m gian .
qua
+ Chuyén vién giai quyét hd so |- Chuyén Xac dinh
chuyén vin thu Phiéu chuyén |vién  giai nghia vu tai
thong tin dé xac dinh nghia vu | quyét  hd chinh
tai chinh S0;
- Van thu.
+ Van thu vao sb, phat hanh
Phiéu chuyén thong tin dé xac
dinh nghia vu tai chinh trén moi
truong dién tir, ban gdc chuyén | - Van thu; Phiéu chuyén
Chuyén vién giai quyét hd so luu | . Chuyén thong tin dé
B5.3 | hoso. vien  gidi _ |xac  dinh
L o X s | 0,5ngay | . ¥
(Khong tinh thoi gian co quan | quyét  ho nghia vu tai
c6 tham quyén xdc dinh nghia | so. chinh
vu tai chinh vé dat dai, thoi gian
thwe hién nghia vu tai chinh cua
nguoi sir dung dat)
Thyc hién theo quy dinh tai| - B§ phan Thong bao
Khoan 3 Piéu 135 Luat dat dai | tiép nhan xac nhan
nim 2024, Khoan 3 Diéu 37| va tra két hoan thanh
Nghi dinh sb 101/2024/ND-CP qua; nghia vu tai
cia Chinh pht; B phan tiép chinh (nghia
nhan va tra két qua: vu thué)
B3.4 S A o 0,25
+ Ti€ép nhan Thong bao xac ”
nhian hoan thanh nghia vu tai . ngay
; ~ . - Chuyén
chinh (nghia vu thué); A s
; vién giai
+ Chuyén Thong bdo xac nhan quyét hd
hoan thanh nghia vu tai chinh SO

(nghia vu thué) dén Chuyén
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Bié
‘ Trach | Thoi e
TT Trinh ty R . mau/Keét
nhi¢m gian .
qua
vién giai quyét hd so;
+ Lap bao cao dé xuét giai |- Chuyén
quyét thii tuc hanh chinh, in v& | vién  giai Bao cao, Gidy
Gidy chimg nhan, Vin ban cip | quyét  hod chimg nhén,
B5.5 N C , 2,0 ngay oo
nhat thong tin dia chinh; SO; Van ban cap
+ Trinh Lanh dao Chi nhanh |- Lanh dao nhat
phé duyét. Chi nhéanh.
- Lanh dao
) Chi nhénh; ,
+ Lanh dao Chi nhanh xem xét, Béo cao, Giay
, a - Chuyén , .
ky duyét; » . . chiing nhan,
B5.6 ] . L vien  giai | 0,5 ngay oo
+ Chuyén vién giai quyét hd so X A Vén ban cap
\ \ quyét ho o
chuyén van thu toan bd ho so. . nhat, ho so
- Van thu.
Van thu tiép nhén hd so, vao sb,
s6 theo doi, dong dau, vao sd
vao sO cip Gidy chimg nhan, |- Van thu; L
, o > Bao cdo, Giay
tich phap ly; scan, photo Gidy |- Bo phan , )
, A \ A ar A A ) \ chimg nhén,
BS5.7 | chimg nhén vao s0, dong dau |tiép nhan| O5ngay | __ —,
< 1. A Ar 1A . iy Van ban cap
Van ban cap nhat hd so dia|va tra ket s
. . ) \ nhat, ho so
chinh, day file scan lén phan qua;
mém, ban giao hd so xubng Bo
phan tiép nhan va tra két qua;
Can bo tra két qua co trach |- Bo phan | Trong 2 ,
A g i e Giay chung
B5.8 | nhiém: tiép nhéan | gi0 hanh ha
‘ . . . L , nhan
+ Pbi chiéu ban chinh (ban sao) | va tra két| chinh




CONG BAO HA NOI/S6 353+354/Ngay 26-12-2024 69

TT

Bicéu
mau/Ket

qua

Trach Thoi

Trinh ty - .
nhi¢m gian

thanh phan hd so do cong dan ndp | qua
trie tiép theo thanh phan ho so va
ndp truc tuyén (d6i voi truong
hop ndp hd so tryc tuyén).

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

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

+ Ban giao luu trit ho so.

3.8

Biéu miu:

- Pon diang ky bién dong dat dai, tai san gin lién v4i dat theo Mau s6
11/PK ban hanh kém theo Nghi dinh sé 101/2024/ND-CP ngay
29/7/2024 ctua Chinh phu;

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

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

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

(Xem kj hudng dan viét Pon triedc khi ké khai; khong tdy xda, siva chita 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 gl : ceveneneenenennenennnnes )

1. Nguoi sir dung dat, chu s¢ hitu tai san gan lién v6i dat, nguoi quan ly dat @:
| B <) ORI

1.2. Gidy to nhan thAn/phap NhAN: ..........ooeveeereeeeeeeeeeeeeeeee oo, .
R TR 5 T T e] o | PR

1.4. Pién thoai lién hé (néu cO):...ovvvneeenein, Hop thu dién tir (néu co):

2. Gidy chung nhan da cap @

2.1. SO vao s6 cAp Gidy chlng NhAN: ........ooovveveeeeeeeeeeeeeeee e ;
2.2. Sb phat hanh Gidy chimg nhan (S8 SEri): «...o.oovveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees ;

2.3. Ngay cap Gidy chimg nhan: ......./......./c......;
3. Noi dung bién dong @:

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

) R
) N

Cam doan ndi dung ké khai trén don 1a dang su that va chiu trach nhi€m trudc
phap luat.
........ ngay .... thang ... nam ......
Nguoi viet don
(Ky, ghi ro ho tén va dong dau néu co)
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Méu s6 12/PK
---------------- CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

(TEN DON VI CHUYEN Aot ] .
THONG TIN®) Doc lap - Tu do - Hanh phic
S8 /PCTT e ngapy........ thang ...... nam .....

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

1.2. Ngay nhan ho so @: ..............

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

TAI SAN GAN LIEN VOI DAT

SO.vveeiieeiieeiieeas S NEAY CAP vveeereaaennn, NOT CAP.et eeeieiee et eieeeiee e,

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

3.1. Thong tin vé dat

3.1.1. Thita dAt SO ovv v “Toban d0 88: v.ovveeeeii
3.1.2. D1 Chi tal @ oo :

3.1.3. Vi tri theo Bang gia dat:

- Buong/doan dudng/Khu vurc:........ooooiiii e,
SVt thira dAt O s
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- Dién tich st dung chung: ........c..cccoovevvvverrvnenneee. m?

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

3.1.7. Thoi han sir dung dat:

- On dinh lau dai O

- Co thoi han:........ nam. Tur ngay ...... [o.... [eeern.. dénngdy:......./ ...
- Gia han.................. nam. T ngay ...... [eiii.. [euii... dénngdy:...../ocf e
3.1.8. Thoi diém bat dau st dung dat tir ngay:......../o.eeeeeeeiid oo

3.1.10. Gidy to vé quyén st dung dat 12 ... e

3.2. Thong tin vé tai san gan lién véi dat

3.2.1. Loai nha ¢, cong trinh:........... ; cép hang nha ¢, cong trinh:............. ;
3.2.2.Dién tich XAy dung:..........c. oo, m?;
3.2.3. Di¢n tich san xay dyng/dién tichsttdung :............... ...l m?;
3.2.4. Dién tich s¢ hiru chung:......... m?; Dién tich s¢ hitu riéng:........... nm’;
3.2.5. S tang:....tAng; trong do, s6 tang ndi:. ... .. tang, s6 tang ham:......... tang;
326, NGUOIL ZOC: oo eeeean.
3.2.7. Thoi han sé hitu dén: oo, nam.

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

= THBN ST AUNE GALr oot
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THU TRUONG PON VI
(Ky, ghi ré ho tén, déng diu)
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HUONG DAN GHI MQT SO THONG TIN
TAI PHIEU CHUYEN THONG TIN

(1) Ghi tén Phong Tai nguyén va Moi truong hodc Vin phong dang ky dat
dai hodc Chi nhanh Vin phong dang ky dét dai.

(2) Ghi M4 hé so theo quy dinh tai Nghi dinh s 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 vé thuc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot ctra lién
thong trén Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua (theo mau 01 ban hanh kém
theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Van phong Chinh
phi1 huéng dan thi hanh mét sé quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 cta Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong 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 dat, chu sé hitu tai san gan lién véi
dat. Truong hop nhiéu nguoi cing chung quyén st dung dat, 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, ndm sinh; hd gia dinh ghi tén va ndm sinh cac thanh
vién ho gia dinh c6 chung quyén sir dung dét; vo chong ghi ho tén, nim sinh ctia ca
ngudi vo va chong; T6 chirc ghi tén theo quyét dinh thanh 1ap hodc gidy ding ky
kinh doanh, gidy phép dau tr; c4 nhan nudc ngoai va ngudi goc Viét Nam dinh cu &
nudc ngoai ghi ho tén, nam sinh, qudc tich.

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

(6) Ghi tén loai gidy to nhan than/phap nhan nhu: Cin cude cong dan, Cin
cude, Ho chiéu, Quyét dinh thanh 18p v.v...

(7) Ghi loai thu tuc nhu: Cip Gidy chimg nhan lan dau, chuyén nhuong,
tang cho, v.v...

Muc III.

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

(8) Ghi rd tén duong/phd, xa/phudng/thi tran, quan/huyén/thi xa/thanh phd;

(9) Vi tri thira dat trong bang gia dat (vitri 1, 2, 3,...);

(10) Muc dich sir dung dét theo phéan loai dat va 1a muc dich tinh thu tién
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str dung dat, tién thué dat hodc muc dich sau khi chuyén muc dich str dung dat.

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

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

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

Muc V. (13) Ghi cac gidy t& do ngudi sir dung dét, cha so hiru tai san ndp.
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Chu ky s§ cua T6 chic Miu s6 02
(néu 1a bi€éu mau dién tr)
TEN CAP TINH (hoic) BO, CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
NGANH/CAP HUYEN/CAP XA Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
TRUNG TAM PHUC VU HANH
CHINH CONG (hoic) BO PHAN
TIEP NHAN VA TRA KET QUA

PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO

HO SO CUAL ..ot e e,
NOi dung yeu cau IAl QUYET: .....neee et
DA Chi: o,

SO dién thoai.....oeveeeeeeeeeeeei, Email:........oooii
Yéu cau hoan thién hd so gdbm nhing noi dung sau:

Trong qua trinh hoan thién h6 so néu cd vudng mac, Ong/Ba lién hé vbi
............................. s0 di¢n 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 s§ cua Tb chirc Miu s6 03
(néu 1a biéu mau dién tir)
TEN CAP TINH (hoic) BO, = CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
NGANH/CAP HUYEN/CAP XA Péc 1ap - Ty do - Hanh phic
TRUNG TAM PHUC VU
HANH CHINH CONG (hoic)
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

S6:...... /TTPVHCC v e s, NEAY thang ...... nam ......
(BPTNTKQ)

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong/Bo phan Motcua ................coeevennn...
TiéP NAN DO SO CUAL . .eeeeee e
DA Chi.
S6 dién thoai: ......ocovveeeieeeiieeeii, Email:.........ooo
NOi dung y8u cau GIal QUYEE: .. .....uneeee ettt 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 r6 ho tén)
(Chir ky 50 cua Nguoi tiép nhén ho so
néu la biéu mau dién tir)
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Ghi chii: Truong 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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29. Quy trinh Tach thira hoic hop thira dat (QT-29.T)

1

Muc dich

Quy dinh noi dung, trinh ty thuc hién viéc tach thura hodc hop thua dat
dam bao cong khai, minh bach, dat hi¢u qua va dung thoi gian quy dinh.

Pham vi

Ap dung dbi v6i T chitc, co sd ton gido, nguoi Viét Nam dinh cu &
nudc ngoai, doanh nghiép ¢6 von dau tu nudc ngoai thyc hién du an
dau tu (sau ddy goi chung la t6 chirc);

Ho gia dinh, ca nhan, cong dong dan cu, ngudi Viét Nam dinh cu &
nudce ngoai duoc so hitu nha & gan lién v6i quyén sir dung dat o tai Viét
Nam (sau day goi chung la ca nhan).

Céan bd, cong chuc, vién chirc, cac phong/bd phan lién quan thudc So
Tai nguyén va Mai truong Ha Noi, hé théng Vin phong Dang ky dat
dai Ha Nbi chiu trach nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

1. Luat Dat dai nam 2024;

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

3. Thong tu s6 10/2024/TT-BTNMT ngay 31/07/2024 cua BO Tai
nguyén va Moi truong;

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

5. Quyét dinh sé 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 ciia UBND thanh
phé Ha Noi;

7. Thong tu s6 85/2019/TT-BTC ngay 29/11/2019 (stra ddi bo sung tai
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Thong tu 106/2021/TT-BTC ngay 26/11/2021;

8. Nghi quyét s6 06/2020/NQ-HPND ngay 07/7/2020 ctia Hoi dong

nhan dan Thanh phé;

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

3.2

Thanh phin ho so

>

Ban
chinh

>

Ban
sao

Ho so khi thwe hién thii tuc tach thira hodic hop thira
dit (gdm ca truwong hop tich thira do Nha nuéc thu
hoi mot phan thira dit)

- Pon dé nghi tach thira dat, hop thira dat theo Mau s6
01/DK;

- 02 Ban v& tach thira dét, hop thia dat 1ap theo Mau sd
02/PK ban hanh kém theo Nghi dinh sé 101/2024/ND-
CP ngay 29/07/204 cua Chinh phu do Van phong dang
ky dat dai, Chi nhanh Vin phong dang ky dat dai thyuc
hién hoac do don vi do dac co Giéy phép vé hoat dong
do dac, thanh 1ap ban dd dia chinh thuc hién (c6 toa do
VIN2000);

- Giay chimg nhén di cap;

- Cac van ban ctia co quan c6 thim quyén c6 thé hién noi
dung tach thira dat, hop thia dat (néu co).

- Vian ban ty quyén ndp ho so, nhan két qua giai quyét
thi tuc hanh chinh (néu co)

* Pdi véi trwong hop thwe hién thi tuc ding ky bién
dong dit dai, tai san gin lién véi dit ma cé thay doi
théng tin vé phdp nhén, sé Gidy chirng minh nhén
din, sé thé Can cwéc cong dian, dia chi trén Gidy
chirng nhdn di cdp thi ngwoi siv dung dit np thém cdc
gidy to sau day:

+ Gidy chtrng minh nhan dan méi hodc Gidy chimg minh
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quan d6i méi hodc thé Cin cudc cong dan méi hodc so
ho khau, gidy to khac chimg minh thay d6i nhan than dbi X
v6i trudng hop thay d6i thong tin vé nhan than cua nguoi
c6 tén trén Gidy chimg nhén;

Truong hop dit lidu quoc gia vé dan cw dwoc chia sé va
két néi véi dir lidu ciia cdc nganh, cdc linh vee (trong dé
6 linh viee ddt dai) thi co quan tiép nhdn hé so sir dung
di liéu tir co s¢ dir liéu quoc gia vé dan cw ma khéng yéu
cau nguwoi ndp ho so phdi nép bdn sao Gidy chirng minh
nhén dan hodc Gidy chitng minh qudn dgi hodc thé Can
cude cong dan hodc s6 hd khau hodc gidy to khdc dé
chitng minh nhdn than.

+ Vin ban cta co quan c6 thim quyén cho phép hoic
cong nhan viéc thay d6i thong tin phap nhan dbi véi
truong hop thay doi théng tin vé phap nhan cia to chirc
d4 ghi trén Gidy chimg nhan

33

S6 lrgng ho so

01bo

3.4

Thaoi gian xir ly: 15 ngay lam viéc

(Thoi gian gidi quyét dwoc tinh ké tir ngdy nhdn dwoc ho so da dam bdo
tinh ddy di ciia thanh phan hé so, tinh thong nhdt vé néi dung théng tin
gitta cdc gidy to, tinh day di cia ngi dung ké khai, khéng tinh thoi gian
co quan ¢é tham quyén xdc dinh nghia vu tai chinh vé dat dai, thoi gian
thwee hién nghia vu tai chinh ciia nguoi st dung dat, thoi gian xem xét
xi Iy doi voi truong hop sir dung dat c6 vi pham phdp ludt, thoi gian
trung cau gidm dinh, thoi gian niém yét c¢éng khai, dang tin trén
phuong tién thong tin dai chung, thoi gian thuc hién thu tuc cong
churng, chung thuc)

3.5

Noi tiép nhin va tra két qua
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- Tryc tiép tai B phan tiép nhan va tra két qua Vian phong Pang ky dét
dai Ha Noi (t0 chirc, ca nhan) hodc Chi nhanh Vin phong Pang ky dat
dai Ha Noi noi c6 dét (ca nhan).

- Nop ho so thue hién thu tuc trén moi truong dién tir.

3.6

L¢ phi

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

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc:

A. Tiach thira, hop thira khong thay doi nguoi sir dung dat, chii sé hiru tai
san khac gin lién véi dat:

I. Ho so tiép nhéin va giai quyét tai Vin phong Ping ky dat dai Ha Noi (to

chirc, ca nhan):

Trach Thoi Bié
TT Trinh ty rae ) e
nhiém gian mau/Keét qua
, ‘ B6 phan tiép
Ti€p nhén ho so: nhan va tra Phiéu  hen/
Kiém tra tinh day du cua hd | két qua Vian 0,25 Phiéu huéng
B1 . . < \ x Ao
so theo quy dinh. phong Pang | ngay |dan/Phiéu twr
ky dat dai chdi tiép nhan
Ha Noi
1. Trwong hop khong di thanh phan ho so thue hi¢gn TTHC:
Can bo tiép nhan hd so kiém | BO phan tiép Phiéu huéng
B1.1 |tra tinh diy d vé thanh phan | nhdn va tra dan/Phicu tir

hd so, truong hop hd so két qua chdi tiép nhan
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khong du diéu kién, 1ap phiéu
huéng din hd so theo quy
dinh tai Piéu 15, Diéu 17
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23/4/2018

B1.2

Vao s6 theo ddi, cap sd phiéu
huéng dan thanh phan ho so
tha tuc hanh chinh

Bo phan tiép
nhan va tra
két qua

B1.3

Phat hanh/lvu phiéu hudng
dan thong qua cac hinh thirc
quy dinh tai khoan 2 diéu 15
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngdy 23/04/2018

B6 phan tiép
nhan va tra
két qua

0,25
ngay

Phiéu huéng
dan/Phiéu tir
chéi tiép nhan

Phiéu huéng
dan/Phiéu tir
chdi tiép nhan

2. Trwong hop hd so di thanh phan thue 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 s theo déi
hd SO;

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

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

- B0 phéan
tiép nhan va
tra két qua

- Lanh dao
Vian phong
Ping ky dat
dai

0,5 ngay

- Phiéu hen;

- HO6 so;

B2.2

+ Chuyén giao phong chuyén
mon giai quyét ho so;

+ Lanh dao phong chuyén
mon giao Chuyén vién giai

- Lanh dao
phong
chuyén mon.

- Chuyén

0,5 ngay

- Ho6 so;
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quyét hd so. vién giai
quyét ho so.
Chuyén vién giai quyét ho so:
Kiém tra hd so, d6i chiéu quy
dinh tai Diéu 220 cua Luat
Dit dai ndm 2024, Diéu 14
Quyét dinh s6 61/2024/Qb-
UBND ngay 27/9/2024 cua
UBND thanh pho Ha N¢i dé |-  Chuyén
x4c dinh diéu kién tach thia | vién  gidi
B2.3 A ) A -3 As 13 A
dat, hop thua dat; kiém tra | quyet ho so;
cac thong tin vé ngudi sir
dung dat, ranh gi61, dién tich,
loai dit cua céc thua dat trén
hé so luu trix, ho so do nguoi
str dung dat ndp, thuc hién giai
quyét hd so theo 03 truong
hop, cu thé:
3. Truong hop hd so khong di didu kién giai quyét:
+ Chuyén vién giai quyét ho | - Chuyén
so du thao Thong bao tra hd | vien  giai HO so, Thong
so khong du diéu kién; quyét ho so; b4o tra hd so
B3.1 ‘ ) ‘ Ny 02 ngay R q
+ Trinh Lanh dao phong |- Lanh dao khong du
chuyén mén Thong bao tra hd | phong di€u kién.
so khong du diéu kién. chuyén mon.
+ Lanh dao Phong chuyén |- Lanh dao .
A Lo A \ H6 so, Thong
mon xem xét, ky duyét. phong .
A A 0,25 | bdo trd ho so
B3.2 |+ Trinh Lanh dao Van phong | chuyén mon; . . .
A ] L . . ngay | khong da
Thong béo tra ho so khong du | - Lanh dao A pea
diéu kién.

dieu kién.

Van phong
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. . - Lanh dao
+ Lanh dao Van phong xem | . . X
L . Van phong; Ho so, Thong
xét, ky duyét. A ) \
B33 |+ Chuvén vien widi fnd | Chuyén| 0,25 |bdo trd ho so
) uyin Vle?n glfu (}uyet A,O vién giai| ngay |khong du
so chuyén toan bd ho so dén L 1A A1 ea
quyét ho so. diéu kién.
van thu.
- Van thu
+ Van thu vao sb, phat hanh
Thong béo tra hd so khong du g N .
S oo - Van thu Ho so, Thong
dieu kién; b bio tra h
, - Bo 3 . a0 tra ho so
B3.4 | + Van thu chuyén Thong bao | © Ap 2.11"1 0,5 ngay . ]
A n . +x 1.~ . |tiép nhan va khong du
h6é so khong du dicu kién va i kbt qu didu kién
5 . ra két qua .
toan bd hd so dén BO phan 1
tiép nhan va tra két qua
Tra hd so va Thong béo | Bo phan tiép Gio Vao SO tiép
B3.5 | khong du diéu kién giai quyét | nhan va tra| hanh | nhan ho so va
cho khéch hang két qua chinh | tra két qua
4. Truong hop phai bo sung hd so:
+ Chuyén vién giai quyét ho | - Chuyén
so dy thiao Thong bdo bo | vién giai
X . AL A - Théng béo
sung ho so; quyét ho so; . .
B4.1 02 ngay |bo sung hod
+ Trinh Lanh dao phong |- Lanh dao <o
chuyén mén Théng béo bd | phong '
sung ho so. chuyén mon.
+ Lanh dao Phong chuyén |- Lanh dao
mon xem xét, ky duyét. phong 035 - Thong bao
B4.2 | + Trinh Lanh dao Vin phong | chuyén mén. nééy b6 sung hod
Thong bao tra ho so khong da | - Lanh dao SO.

diéu kién.

Vian phong.
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+ Lanh dao Van ph © Lanh dao
, an’ 2_1(3 an phong xem | ;.. phong:
xét, ky duyét. ) - Thong béo
L L - Chuyén | 0,25 2 A
B4.3 | + Chuyén vién giai quyet ho so | .. . bd sung hod
O K 7 | vién giai | ngay
chuyén van thu Thong bao bo LA SO.
N quyét ho so.
sung hod so
- Van thu
+ Van thu vao sb, phat hanh
Thong bao bd sung hd so;
+ Vin thu chuyén Thong bao | - Van thu; . .
2 X £ A A - Thong béo
b6 sung ho so dén B phan |- Bo phan 0,25 R \
B44 | N Va : . bo sung hod
tiép nhan va tra két qua tiép nhan va | ngay o
4 5 A 5 S0O.
(Thoi gian bé sung khéng | tra két qua;
tinh vdo thoi gian gidi quyét
hé so)
- BO phan
» . . Mot cura.
+ Ti€p nhan hd so bd sung, .
2 . . A |- Phong A 2
chuyén phong phong chuyén H6 so bd
. L1 2 chuyén 0,25
B4.5 | mo6n dang giai quyeét ho so, | . sung theo
. , . . nga
chuyén Chuyén vién giai mom; ) s Thong bao.
£, 1A Chuyén vién
quyét ho so. .
glar  quyet
hé so.
5. Ho so di diéu kién giai quyét:
+ Chinh 1y, ca it bié
) Chinh 1}:, cap. nha,t bién i Chuyén
dong vao ho so dia chinh, co| .. L, 2
 am ten X C A , | vien glai Bao cao, Giay
so dir liéu dat dai; Lap bao £ 1A , .
ad o Ai oeer gl quyét ho so; 10,0 | chimg nhan,
B5.1 | cdo d¢ xuat giai quyét thu tuc . . . )
. e , - Lanh dao| ngay |Van ban cép
hanh chinh, in v€ Gidy ching ne : bt
a
nhdn, Van ban cip nhat thong phong i
chuyén mon.

tin dia chinh;
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+ Trinh Lanh dao Phong
chuyén moén xem xét, phé

duyét.
- Lanh dao
+ Lanh dao Phong chuyén ph(‘)nAg . Bao cao, Giéy
mon xem xét, ky duyét; chuyén mon. . |ching nhén,
B5.2 o . .. |- Lanh dao| 1.Ongay | _ ~ .,
+ Trinh Lanh dao Van phong | .. ) Van ban cap
A R Van phong R
phé duyét. Ping ky dat nhat
dai
- Lanh dao
+ Lanh dao Van phong xem | Vin phong; Bao cdo, Gidy
B5.3 xét, ky duyét; o - Chuyén 1,75 chimg nhén,
+ Chuyén vién gidi quyet ho so | vién giai | ngay Van ban cap
chuyén van thu toan bo hd so. quyét ho so; nhat, hd so
- Vén thu.
Vin thu tiép nhan hd so, vao
s0, sb theo di, dong dau, vao
S,O vao s’0 cetp Giay ching nhin, _Vin thu: Bao cdo, Gidy
tich phap ly; scan, photo Giay . . , .
B5.4 | ching nhan vao sd, dong dau | Bo  phan 1,0 ngay chvu’ng ) nhaﬁn,
C 1 A Ae LA . | tiép nhan va Van ban cép
Van ban cdp nhat ho so dia| 7 o
chinh, day file scan 1én phan tra ket qua nhat, ho so
mém, ban giao hd so xuéng Bo
phén tiép nhan va tra két qua;
Céan bo tra két qua co trach
nhiém:
¥ . - BO phan| Trong y ,
Bs.5 | T Doi chieu ban chinh (ban | e ey va | gis hanh Glaily chung
sao) thanh phan ho so do tra két qué chinh nhén

cong dan ndp truc tiép theo
thanh phan hd so va ndp truc
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tuyén (dbi v6i truong hop ndp
hé so truc tuyén).

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

+ Tra két qua cho coéng dan
va giri thong 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
viéc luu trit hd so.

II. Ho so tiép nhan va giai quyét tai Chi nhanh Vin phong Ping ky dit dai
Ha N¢i (ca nhan):

. Trach Thoi Biéu
TT Trinh tw n ] x A 3
’ nhiém gian mau/Ket qua
B phan tiép
Tiép nhan ho so: lr(ﬂ’lan va tfl Phiéu  hen/
.2 \ 1 At 5 C i e :
Kiém tra tinh day du cua ho © ,qua _ ! 0,25 Phiéu huodng
B1 ) nhanh Van . x 2 .
so theo quy dinh. . 5 ngay |dan/Phiéu tu
phong Dang héi tiép nha
L. choi tiep nhan
ky dat dai b e
Ha No6i
1. Trudng hop khong di thanh phéan ho so thwe hién TTHC:
Can bo tiép nhan hod so kiém
E‘fl tinh day fiu Vehthanl;1 Phan B6 phan tiép Phiéu huong
B1.1 kl‘; s"’d ?ﬁmi - ‘-’1} Oh.f" nhan va tr dan/Phiéu ti
ong Cu dieu ien, 1ap PRIet 1 & qua 0.25 chdi tiép nhan
huéng dan hé so theo quy ’
ngay

dinh tai Piéu 15, Piéu 17
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Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23/4/2018

B1.2

Vao s6 theo ddi, cap sb phiéu
huéng dan thanh phan ho so
thu tuc hanh chinh

B6 phan tiép
nhan va tra
két qua

Phiéu huéng
dan/Phiéu tir
chdi tiép nhan

B1.3

Phat hanh/lvu phiéu hudng
dan théng qua cac hinh thuc
quy dinh tai khoan 2 diéu 15
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23/04/2018

Bo phén tiép
nhan va tra
két qua

Phiéu huéng
dan/Phiéu tir
chéi tiép nhan

2. Trwong hop hd so di thanh phin thue hién TTHC:

B2.1

Tiép nhan hd so:

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

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

+ Chuyén hd 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;

- HO6 so;

B2.2

+ Lanh dao Chi nhanh Van
phong Pang ky giao Chuyén
vién giai quyét hd so.

- Lanh dao
Chi nhanh;

- Chuyén
vién giai
quyét ho so.

0,5 ngay

- Ho so;

B2.3

Chuyén vién giai quyét hd so:

Kiém tra hd so, ddi chiéu quy dinh tai
Piéu 220 cua Luat Pat dai nim 2024, Piéu 14 Quyét dinh s
61/2024/QD-UBND ngay 27/9/2024 ctia UBND thanh phd Ha Noi dé
xé4c dinh diéu kién tach thira dat, hop thtra dat; kiém tra cac thong tin vé
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nguoi str dung dat, ranh gidi, dién tich, loai dt cua céc thira dat trén ho
so luu trit, hd so do nguoi sir dung dat ndp, thuc hién giai quyét hd so
theo 03 truong hop, cu thé:
3. Truong hop hd so khong di didu kién giai quyét:
+ Chuyén vién giai quyét hd .
) ) , N Chuyén .
so du thdo Thong bao trd ho | ., Ho so, Thong
. Cax s vién giai .
so khong du diéu kién; P bao tra ho so
B3.1 , quyethoso; | 02ngay | . 7
+ Trinh Lanh dao Chi nhanh . khong du
Thong béo tré hé so khong da | - 980 diéu kién
ong bao tra ho so khong du CIl.
e & | Chi nhanh.
dieu kién.
+ Lanh dao Chi nhanh xem |- Lanh dao B so. Tho
xét, ky duyét; Chi nhanh; b,o sto ’ hkong
A A e £ 1A - Chuyén \ ao tra ho so
B3.2 |+ . o | 0,5 N ,
hCh?yenVVIe}I: g?;lfluyett) ’ho S(f vién  giai neay khong du
C ‘Auyen VAan t u: "Aong' A 40 trd | ovét hd so; didu kien,
ho so khong du dicu kién. _ Vin thu.
+ Vin thu vao sb, phat hanh
Thong bao tra hd so khong du 5 .
S - Van thu H6 so, Thong
diéu kién; béo 11 ha
, - B6 pha . ao tra ho so
B33 |+ Vin thu chuyén Thong bao | ., = PP 0,5ngay | . 7
A A . X 1.~ . |ti€p nhan va khong du
hoé so khong du diéu kiénva| ., ° | 1A
1A 1A L o .. |traketqua dicu kién
toan bd hd so dén BO phan
tiép nhan va tra két qua
Tra hd so va Théng bao | Bo phan tiép Gio Vao SO tiép
B3.4 | khong du diéu kién giai quyét | nhan va tra| hanh |nhén ho so va
cho khach hang két qua chinh | tra két qua
4. Trwong hop phai bo sung ho so:
B4.1 |+ Chuyén vién giai quyét hd |- Chuyén | 02 ngdy |- Théong béo
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so du thio Thong bio bd
sung hd so;

+ Trinh Lanh dao Chi nhanh
Thong bao b sung ho so.

vién giai
quyét ho so;

- Lanh dao
Chi nhanh.

bo sung ho
SO.

B4.2

+ Lanh dao Chi nhanh xem
xét, ky duyét;

+ Chuyén vién giai quyét ho so
chuyén van thu Théng bao bd
sung ho so.

- Lanh dao
Chi nhanh;

- Chuyén
vién gidi
quyét ho so;

- Vén thu.

0,5 ngay

- Thong béao
bd sung hd
SO.

B4.3

+ Van thu vao sb, phat hanh
Thong bao bo sung ho so;

+ Van thu chuyén Théng bao
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;

- BO phan
tiép nhan va
tra két qua;

0,25
ngay

- Thong bao
bd6 sung hd
SO.

B4.4

+ Tiép nhan hd so bd sung,
chuyén phong phong chuyén
mon dang giai quyét hd so,
chuyén Chuyén vién giai
quyét hd so.

- B0 phan
Mot ctra.

- Phong
chuyén
mon,;
Chuyén vién
giai  quyét
ho so.

0,25
ngay

bod
theo
Thong béo.

HO so
sung

5. Ho so du diéu kién giai quyét:

BS.1

+ Chinh Iy, cip nhat bién
dong vao ho so dia chinh, co

- Chuyén

vién giai

10,25
ngay

Béo cdo, Giay
chung nhan,
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so dit liéu dat dai; Lap bao | quyét hd so; Van ban cép
céo dé xuat giai quyét thii tuc | - Lanh dao nhat
hanh chinh, in v& Gidy chimg | Chi nhanh.
nhan, Van ban cap nhat thong
tin dia chinh,;
+ Trinh Lanh dao Chi nhanh.
- Lanh dao
+ Lanh dao Chi nhanh xem | Chi nhanh; Bao cao, Gidy
xét, ky duyét; - Chuyén ching nhan,
B5.2 yA ym s . T 20ngay | T
+ Chuyén vién giai quy¢t ho so | vien glai Van ban cap
chuyén van thu toan bo hd so. | quyét ho so; nhat, ho so
- Van thu.
Vin thu tiép nhan hd so, vao
s0, sb theo ddi, dong dau, vao
sO vao sb cap Gidy chimg nhan, - .
, N . ,p Y S - | - Van thu; Béo céo, Giay
tich phép ly; scan, photo Giay B3 hi hine  nha
. - C an,
B5.3 | chung nhén vao so, dong dau | , ¢ phan ILSngay |_ _ 8 A
< 1A A 1A .| tiép nhan va Van ban cap
Van ban cidp nhit ho so dia| 1t aus hit 1o so
\ A at, ho s
chinh, day file scan lén phan tra ket qua. i
mém, ban giao hd so xudng Bo
phan tiép nhén va tra két qua;
Can bo tra két qua co trach
nhiém:
+ D6i chiéu ban chinh (ban
sao) thanh phan hd so do . .
A A n iy - B§ phén| Trong A ,
cong dan ndp truc ti€p theo | ., N Giay chung
B5.4 . N o ti€p nhan va | gio hanh R
thanh phan ho so va nop truc| . ., = | ) nhan
tra két qua chinh

tuyén (d6i v6i truong hop ndp
hé so truc tuyén).

+ Thu phi, 1¢ phi, thu ching
tur lién quan.
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+ Tra két qua cho coéng dan
va giri thong tin cap nhat hd
so dia chinh cho cac co quan
lién quan.

+ Ban giao luu trit ho so.

B. Téch thira, hop thira c6 thay ddi nguoi sit dung dit, chii sé hiru tai sin
gan lién véi dat:

I. Ho so tiép nhéin va giai quyét tai Vin phong Ping ky dat dai Ha Noi (to

chirc, ca nhan):

. Trach Thoi Biu
TT Trinh tw n ] x P 3
’ nhiém gian | mau/Ket qua
B phan tiép
Ti€p nhén ho so: nhan va tra Phiéu  hen/
B1 Kiém tra tinh ddy du cuoa hod | kétqua Van | 0,25 |Phiéu hudng
so theo quy dinh. phong Pang | ngay | dan/Phiéu tur
ky dat dai chéi tiép nhan
Ha No6i
1. Truomg hop khong dii thanh phin hd so thye hién TTHC:
Can bo tiép nhan hd so kiém
tra tinh ddy d vé thanh phan
hd so, trud h hd so . »
OA > . .Xng n QpA © f B phan tiép Phiéu hudng
khong du diéu kién, 1ap phiéu R o x .
B1.1 . x nhan va tra dan/Phiéu tur
huong dan hé so theo quy |, , I R
. L N két qua choi tiép nhan
dinh tai Diéu 15, biéu 17
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP 0,25
Bl1.2 Vao s6 theo ddi, cap sb phiéu | B phan tiép Phiéu huéng
" | hudng din thanh phin hd so |nhan va tra dan/Phiéu tir




94

CONG BAO HA NOI/S6 353+354/Ngay 26-12-2024

thu tuc hanh chinh

két qua

B1.3

Phat hanh/lvu phiéu hudng
dan thong qua cac hinh thirc
quy dinh tai khoan 2 diéu 15
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23/04/2018

B6 phan tiép
nhan va tra
két qua

choi tiép nhan

Phiéu huéng
dan/Phiéu tir
chdi tiép nhan

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

B2.1

Tiép nhan ho so:

+ Vao phan mém 1ap hd so,
Lap Phiéu tiép nhan ho so va
hen tra két qua, in s6 theo ddi
hé so;

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

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

- B0 phan
tiép nhan va
tra két qua

- Lanh dao
Van phong
Ping ky dat
dai

0,5 ngay

- Phiéu hen;

- Ho6 so;

B2.2

+ Chuyén giao phong chuyén
mon giai quyét hd so;

+ Lanh dao phong chuyén
mon giao Chuyén vién giai
quyét ho so.

- Lanh dao
phong
chuyén mon.
- Chuyén
vién giai
quyét ho so.

0,5 ngay

- HO so;

B2.3

Chuyén vién giai quyét ho so:

Kiém tra ho so, ddi chiéu quy dinh tai
Piéu 220 cia Luat Pit dai nim 2024, Piéu 14 Quyét dinh sb
61/2024/QD-UBND ngay 27/9/2024 ctia UBND thanh phd Ha Noi dé
xé4c dinh diéu kién tach thira dat, hop thtra dat; kiém tra cac thong tin vé

nguoi st dung dat, ranh gioi, dién tich, loai dat ctia cac thira dat trén ho
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so luu trit, hd so do nguoi str dung dat ndp, thuc hién giai quyét hod so

theo 03 trudng hop, cu thé:

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

+ Chuyén vién giai quyét ho | - Chuyén
so dy thao Thong béo tra ho | vién giai Hb so, Thong
so khong du diéu kién; quyét hd SO; . bao tra ho so
B3.1 02 ngay R ,
+ Trinh Lanh dao phong |- Lanh dao khong du
chuyén moén Théng béo tra ho | phong diéu kién.
so khong du diéu kién. chuyén mon.
+ Lanh dao Phong chuyén |- Lanh dao .
n e o \ Ho6 so, Thong
mon xem xét, ky duyét. phong ) \
A A 0,25 | bdo trd ho so
B3.2 |+ Trinh Lanh dao Van phong | chuyén mon; . o ,
A ngay | khong da
Thong béo tra ho so khong du | - Lanh dao A
S diéu kién.
diéu kién. Vian phong
. . - Lanh dao
+ Lanh dao Van phong xem | . . .
L g Van phong; H6 so, Thong
xét, ky duyét. A
B33 |+ Chuvén vien widi s | Chuyén| 0,25 |bdo trd ho so
) uyin Vlefn glfu (iuyet A,O vién giai| ngay | khong du
so chuyén toan bd ho so dén £ 1A A
quyét ho so. dicu kién.
van thu.
- Van thu
+ Van thu vao sb, phat hanh
Thong béo tra hd so khong du 5 N .
A qea - Van thu Ho so, Thong
dieu kién; b bio tra h
, - Bo 4 . a0 tra ho so
B3.4 |+ Vin thu chuyén Thong bao © PR 0,5 ngay

h6é so khong du dicu kién va
toan bd ho so dén BO phan
tiép nhan va tra két qua

tiép nhan va
tra két qua

khong da

dieu kién

B3.5

Tra hd so va Thong bao khong

B0 phan tiép

Vao SO tiép
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du diéu kién giai quyét cho
khéch hang

nhan va tra
két qua

nhan ho so va
tra két qua

4. Trwong hop phai bo sung ho so:

B4.1

+ Chuyén vién giai quyét hd
so du thio Thong bio bd
sung hd so;
+ Trinh Lanh dao phong
chuyén mén Théng bao bd
sung hd so.

- Chuyén
vién 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 bao
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
vién giai
quyét ho so.

- Vén thu

0,25
ngay

- Thong béo
bd sung hd
SO.

B4.4

+ Van thu vao sb, phat hanh
Thong bao bo sung hd so;

+ Van thu chuyén Théng bao
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;

- B0 phan
tiép nhan va
tra két qua;

0,25
ngay

- Thong béo
bd sung hd
SO.
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- B0 phan
» N , Mot cura.
+ Ti€p nhan hd so bd sung, .
2 . . N Phong A 2
chuyén phong phong chuyén H6 so bd
. L1 2 chuyén 0,25
B4.5 | mo6n dang giai quyet ho so, | . sung theo
2 " in .,. | mon; ngay A .
chuyén Chuyén vién giai ) Thong bao.
L, 1A Chuyén vién
quyét ho so. .
glar  quyet
hé so.
5. Ho so di diéu kién giai quyét:
+ Chinh 1y, cap nhat bién
dong vao ho so dia chinh, co
s dit liéu dét dai;
+ Lap bao cao tham dinh, Ghi
xdc nhan du diéu kién tach |-  Chuyén o
, £ . T o Bao cao, Bon
thira dat, hop thtra dat kém | vien glai N L
. . . ke LA dé nghi tach
cac thong tin thtra dat vao | quyet ho so; . . )
B5.1 \ . , J 3,0 ngay | thura hop thira,
DPon d¢ nghi tach thtra dat, |- Lanh dao , ~
2R aX o i Ban v& tach
hop thira dat, dong thoi xac | Phong thira hop thi
a a
nhén vao 02 Ban veé tach thira | chuyén méon P
dat, hop thura dat;
+ Trinh Lanh dao Phong
chuyén moén xem xét, phé
duyét.
- Lanh dao
h‘ 4 7
+ Lanh dao Phong chuyén P onig . Bflo cao., Don
. L A chuyén mon. dé nghi tach
mon xem xét, ky duyét; 0,25
B5.2 - Lanh dao .| thua hop thira,
+ Trinh Lanh dao Van phong | _ _ . ngay , < .
he duvet Van phong Ban v& tach
phe Cuyet. thira hop thira

Ping ky dat
dai
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+ Lanh dao Van phong xem | - Lanh dao o cio. B
xét, ky duyét; Vién phong; 210 cac?, ) on
+ Chuyén vién gii quyét hd Chuyén| 005 | denehitich
B5.3 N ?yenvwenhglafl)quyzi OS;; n y.q. " thira hop thura,
vién iai| nga
O t e 03 B s | quyéthd ¢ S | Banve tach
uyét ho so;
tach thua hop thua, an ve | quy 5 thira hop thira
tach thtra hop thira. - Van thu.
+ Van thu tiép nhan déng
ddu, Pon dé nghi tach thua
hop thira, Ban v€ tach thtra
hop thura,
+ Van thu ban giao hd so
xudng Bo phéan tiép nhan va
tra két qua dé chuyén cho |- Van thu;
ngudi str dung dat ky két hop | - Chuyén L, 2
A . e . A a Béo cdo, Giay
dong, van ban giao dich vé | vién giai , )
X £ L ) 0,25 ching nhan,
B5.4 | quyén su dung dat sau khi tach, | quyéet HS; . _ . )
\ \ A ngdy | Van ban cép
hop thira, ban luu chuyén|. B§ phan hit b so
. e ; ' at, ho s
Chuyén vién giai quyét h6 so | tiép nhan va i
luu ho so; tra két qua;
(Thoi gian gidi quyét ho so
khong tinh thoi gian thuc
hién thu tuc ky két ky két hop
dong, vin ban giao dich vé
quyén sit dung dat sau khi
tach, hop thira)
Bd phan tiép nhan va tra két - BO phan . 5
qua tiép nhan ho so 1an 2: tiép nhan va Hop dong, van
X A A . ) kbt quas ban giao dich,
+ Tiép nhan hop dong, van ban | tra ket qua; 0.25 e ,
BSS | . dich. bd & khai thud ’ bd to khai
iao dich, b ai thue. ) . .
SH0 Qe 50 ‘ NgY | thué,  Phiu
+ Lap gidy ti€p nhan ho so va| - Chuyén hen
hen tra két qua (1an 2); vién giai '
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+ Chuyén dén Chuyén vién giai | quyét ho so.
quyét ho so;
+ Lap Phiéu chuyén thong tin
dé xac dinh nghia vu tai chinh Chuva
L s x - n
vé dit dai theo MAu sé 12/DK | Vo0 VR
vién iai
ban hanh kém theo Nehi dinh |~ £ h}eu c! “ygrj
. uyét ho so;
B5.7 | s6 101/2024/ND-CP ay 03 ngay |one @
- Lanh dao xac dinh nghia
+ Trinh Lanh dao Phong . i 1
) . . . | phong vu tai chinh
chuyén moén Phiéu chuyén huven mé
. chuyén mon.
thong tin d€ xac dinh nghia vu Y
tai chinh.
+ Lanh dao Phong chuyén | ‘Lanh dao = .
mon xem xét, ky duyét phonig A Phicu - chuyen
B5.8 |+ Trinh La I;dy \Sfy*. o o | 05 ngay |tone tin 08
. - La ,»> Nga [ oa ~
r ti Lanh €ao e.m phong vLanh ?‘@‘0 S xac dinh nghia
Phiéu chuyén thong tin dé xac | Van phong v i chinh
dinh nghia vu ti chinh. Dang ky dat '
dai.
+ Lanh dao Vin phong xem |- Lanh dao
xét, ky duyét. Van phong; Phiéu chuyén
+ én vién giai quyéthd so |- Chuy@ thong tin d¢
B5.9 Ch?yen vién giai c.11’1yet ho so 3 uyfeqr? 0.5 ngay ’ong. n ~e
chuyén van thu Phiéu chuyén | vien glai xéc dinh nghia
thong tin dé xac dinh nghia vu | quyét ho so; vu tai chinh
tai chinh - Van thu.
+ Vian thu vao sb, phat hanh
P}neu ch11~yen tho?g tn? de XAaC _Vin thu; Phidu chuyén
dinh nghia vy tai chinh trén Chuve he in dé
.| - ong tin dé
B5.10 | moi truong dién tir, ban goc | uy.e? 0,75 ) g- N
chuyén Chuyén vién gidi quyét vien slal > xéc dinh nghia
’ quyét ho so. neay vu tai chinh

ho so luu ho so.

(Khong tinh thoi gian co quan




100 CONG BAO HA NOI/S6 353+354/Ngay 26-12-2024
c6 tham quyén xdc dinh nghia
vu tai chinh vé dat dai, thoi
gian thuc hién nghia vu tai
chinh ciia nguoi sir dung dat)
Thuc hién theo quy dinh tai| -Bo phan Thong bao xac
Khoan 3 Piéu 135 Luat dat dai | tiép nhan va nhén hoan
nim 2024, Khoan 3 Diéu 37| tra két qua; thanh nghia vu
Nghi dinh s6 101/2024/ND-CP tai chinh
ciia Chinh phii; Bo phan tiép (nghia vu
nhan va tra két qua: thué)
B5.11 |+ Tiép nhan Théng bao xac . 0.25
A \ \ - .. | -Chuyén ngay
nhan hoan thanh nghia vu tai A
hinh (nghta vu thué); vien gt
© g ' ’ quyét ho so.
+ Chuyén Thong bdo xac nhan
hoan thanh nghia vu tai chinh
(nghia vu thué) d&én Chuyén
vién giai quyét ho so;
Lap bao cao dé xuat giai .
I \ R Chuyén
quyét thu tuc hanh chinh, in| Bio cho. Gil
. vién iai
vé Gidy chung nhan, Van ban &b go 1?’0 €40, nhlAay
uyet ho so;
B5.12 | cip nhat thong tin dia chinh; quy " | 3,0 ngay ¢ Vu’ng i %n’
~ - Lanh dao Van ban cap
+ Trinh Lanh dao Phong . ’ R
. . , ~ | phong nhat
chuyén mon xem xét, phé N
. chuyén mon.
duyét.
- Lanh dao
h¢ .
+ Lanh dao Phong chuyén P onig R Béo céo, Giay
) o R chuyén mon.
B5.13 mon xem xét, ky duyét; W d 0.5 193 chung nhan,
. - La ,) Nga . 1 A
+ Trinh Lanh dao Van phong | . _ an . a0 Y Van ban cép
Van phong

phé duyét.

Ping ky dat
dai

nhat
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- Lanh dao
+ Lanh dao Van phong xem | Van phong; Béo céo, Gidy
Bs.14 | <" Ky duyét; N Chuy.é? 0,5 ngay Cl{ﬁngqnhafl ’
+ Chuyén vién gidi quyét ho so | vien glai Van ban cap
chuyén vén thu toan bd hd so. | quyet hd so; nhat, hd so
- Vén thu.
Vin thu tiép nhan hd so, vao
s0, sb theo ddi, dong dau, vao
S’O vao s:o ca’p Giay ching nhaAn, _Van thu: Bio cho, Gidy
tich phap 1y; scan, photo Gidy . . , .
B5.15 | chimg nhan vao so, dong dau |, Bo Aphar‘l 0’7‘5 chvu’ng . nha{n,
Vin ban cip nhat ho so dia t1e7p ?hanwva neay Vafl bfn cap
chinh, day file scan 1én phan tra ket qua; nhat, ho so
mém, ban giao hd so xudng Bo
phén tiép nhan va tra két qua;
Can bo tra két qua co trach
nhiém:
+ P6i chiéu ban chinh (ban
sao0) thanh phan hd so do
cong dan ndp truc tiép theo
thanh phan hd so va ndp truc
tuyén (dbi v6i truong hop ndp
hd so truc tuyén). '.,BC) phan Trong Gidy chung
BS.16 + Thu phi, 1¢ phi, thu chimg tiép l:lhéln va | gio hanh han
tra két qua chinh i

tur lién quan.

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

+ Ban giao luu trit ho so.
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I. Ho so tiép nhén va giai quyét tai Chi nhanh Vin phong Ping ky dat dai
Ha Noi (ca nhan):

. Trach Thoi Biéu
TT Trinh tw n . x P B
’ nhiém gian mau/Ket qua
B phan tiép
Tiép nhan hd so: nha? va :[ra Phiéu  hen/
L . . két qua . i
Bl Kiém tra tinh day du cua ho Chi nhanh 0,25 Phiéu huodng
so theo quy dinh. y tn a}n ngdy |dan/Phiéu tur
Vian phong I A
. choi tiép nhan
Dang ky dat
dai Ha Noi
1. Trudng hop khong di thanh phéan ho so thwe hién TTHC:
Can bo tiép nhan hd so kiém
tra tinh ddy da vé thanh phan
hd so, trud h hd so . »
OA > . .Xng n QpA © f B6 phan tiép Phiéu hudng
khong du diéu kién, 1ap phiéu R o ~ N
B1.1 ] x N nhan va tra dan/Phiéu tu
huéng dan hé so theo quy et qus héi tiéo nha
3 3 et qua choi tiép nhan
dinh tai Didu 15, Didu 17| = b
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23/4/2018
Vao s6 theo ddi, cap sd phiéu | Bo phan tiép Phiéu huéng
B1.2 | huéng dan thanh phan hd so [ nhan va tra 0,25 dan/Phiéu tir
thi1 tuc hanh chinh két qua DAY | chéi tiép nhan
Phat hanh/luu phiéu hudng
dan thong qua céc hinh thic | Bo phan tiép Phiéu huéng
B1.3 | quy dinh tai khoan 2 diéu 15 | nhan va tra dan/Phiéu tir

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

két qua

choi tiép nhan
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2. Truong hop hd so' di thanh phan thye hi¢n 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 hdé so cho
tirng ho so cu thé;

+ Chuyén hd 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;

- Ho6 so;

B2.2

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

- Lanh dao
Chi nhanh

- Chuyén
vién gidi
quyét ho so.

0,5 ngay

- HO6 so;

B2.3

Chuyén vién giai quyét ho so:

Kiém tra ho so, ddi chiéu quy dinh tai
Piéu 220 cta Luat Pit dai nim 2024, Piéu 14 Quyét dinh sb
61/2024/QD-UBND ngay 27/9/2024 ctia UBND thanh phd Ha Noi dé
xé4c dinh diéu kién tach thura dat, hop thira dat; kiém tra cac thong tin vé

nguoi st dung dat, ranh gidi, dién tich, loai dt cua céc thira dat trén ho

so luu trit, hd so do ngudi sir dung dat ndp, thuc hién giai quyét hd so

theo 03 truong hop, cu thé:

3. Truwong hop hd so khong di didu kién giai quyét:

B3.1

+ Chuyén vién giai quyét hd
so dy thao Thong béo tra hod
so khong du diéu kién;

+ Trinh Lanh dao Chi nhanh
Thong bao tra hd so khong du

- Chuyén
vién giai
quyét hd so;
- Lanh dao
Chi nhanh.

02 ngay

Hb so, Thong
bao tra hd so
khong da

di€u kién.
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diéu kién.
+ Lanh dao Chi nhénh - Lanh dao
a ao Chi nhanh xem ., .
e v A Chi nhanh; H6 so, Thong
xét, ky duyét. .
B32 |+ Chuvén vien eidi fnd | Chuyén 0.5 ned bao tra ho so
. ) ... | 0,5nga . i
uyqn vien giail quyet ,0 vién gidi gay khéng du
so chuyén toan bd ho so dén L 1A A
quyet ho so. diéu kién.
van thu.
- Van thu
+ Van thu vao sb, phat hanh
Thong bao tra hd so khong du g .
A g - Van thu H6 so, Thong
diéu kién; N b trg hd
, - B0 a . ao tra ho so
B3.3 | + Van thu chuyén Thong bao | ., 0 Ap 2_11‘1 0,5 ngay X i
N A .. ... _|tiép nhan va khong du
ho so khong du dicu kién va (4 kbt qui didu kien
\ . ra két qua .
toan bd hd so dén BO phan 1
tiép nhan va tra két qua
Tra hd so va Théng bao | Bo phan tiép Gio Vao SO tiép
B3.4 | khong du diéu kién giai quyét | nhan va tra| hanh |nhén ho so va
cho khéach hang két qua chinh | tra két qua
4. Truomg hop phai bé sung
ho so:
+ Chuyén vién giai quyét ho | - Chuyén
so du thio Thong bio bd |vien  giai - Théng bao
B4.1 | sung ho so; quyéthdso; | 02ngay |bd sung hd
+ Trinh Lanh dao Chi nhanh | - Lanh dao SO.
Thong bao bd sung hd so. Chi nhanh.
+ Lanh dao Chi nhanh xem |- Lanh dao R )
. A . - Thong béo
xét, ky duyét. Chi nhanh; . N \
B4.2 L 0,5 ngay | bd sung hod
+ Chuyén vién gidi quyét ho so | - Chuyén SO
chuyén van thu Théng bao b | vién giai
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sung ho so quyét ho so.
- Van thu
+ Van thu vao sb, phat hanh
Thong bao bd sung hd so;
+ Vin thu chuyén Thong bao | - Van thu; . ,
2 X £ A A - Thong béo
b6 sung ho so dén Bo phén |- Bo phan 0,25 R \
B43 | ., N , o : . bo sung hod
tiép nhan va tra két qua tiép nhan va | ngay o
1 2 1A ) 50.
(Thoi gian bo sung khong | tra ket qua,
tinh vdo thoi gian gidi quyét
hé so)
- B0 phan
+ Tiép nhan hd so bd sung, | Mot cira.
chuyén phong phong chuyén | - Phong 0.25 H6 so bd
B4.4 | mon dang giai quyét hd so, chuyén mon; n,a sung theo
chuyén Chuyén vién giai Chuyén vién 24 Thong bao.
quyét ho so. giai quyét ho
SO.
5. Ho so du diéu kién giai quyét:
+ Chinh 1y, cdp nhat bién
dong vao ho so dia chinh, co
s& dit ligu dét dai;
+ A ’ ’ A . . R
Lap béo céo tl.l‘am d'mh, Ghi | Chuyén Bio cdo, Pon
xac nhan da diéu kién tach | _.. A .
nia d&t hop thita dht ke vien glai dé nghi tach
B5.1 t’ua ilt’ op thua aAt e‘m quyet hd so; | 3,0 ngay | thira hop thra,
cac thong tin thtra dat vao . \ .
Pon d& nehi tach thia dc | Lanh dao Ban v€ tach
on d€ nghi tach thua dat, Chi nhénh. thira hop thra

hop thura dat, dong thoi xéc
nhan vao 02 Ban v€ tach thira
dat, hop thira dét;

+ Trinh Lanh dao Chi nhanh
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xem xét, phé duyét.
+ Lanh dao Chi nhanh xem |- Léanh dao Bio cdo. B
xét, ky duyét; Chi nhanh; a0 cao, Lon
- Chuvén vien i £ A Chuve de nghi tach
- uyén
BS.2 ?yen vien glat quyetx © S(f n y. .. | 0,5 ngay | thira hop thua,
chuyén van thu Pon dé nghi | vien glai s
PR Bén ve tach
tach thira hop thira, 02 Béan vé& | quyet ho so; q q
thira hop thira
tach thira hop thira. - Van thu.
+ Van thu tiép nhan déng
dau, Pon dé nghi tach thua
hop thtra, Ban vé tach thtra
hop thura,
+ Vian thu ban giao hd so
xudng BO phan tiép nhan va
tra két qua dé chuyén cho |- Van thu;
ngudi str dung dat ky két hop | - Chuyén L, 2
A . e . A a Béo cdo, Giay
dong, van ban giao dich vé | vién giai , )
A £ o £ 1A 0,25 ching  nhén,
B5.3 | quyén su dung dat sau khi tach, | quyét ho so; . 5 A
] ) R ngdy | Van ban cép
hop thira, ban luu chuyén|. B§ phan hit 1o so
. R ; ' at, ho s
Chuyén vién giai quyét h6 so | tiép nhan va i
I ho so; tra két qua;
(Thoi gian gidi quyét ho so
khong tinh thoi gian thuc
hién thu tuc ky két ky két hop
dong, van ban giao dich vé
quvén sit dung dat sau khi
tach, hop thira)
Bo phén tiép nhan va tra két | - Bo phan Hop dong, van
qua tiép nhan hd so 1an 2: tiép nhan va ban giao dich,
B5.4 | + Tiép nhan hop ddng, vin ban | tra két qua; 025 |bd to khai
giao dich, b¢ to khai thué. - Chuyén| ngay |thué,  Phicu
+ Lap gidy tiép nhan ho so va | vién giai hen
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hen tra két qua (1an 2); quyét ho so.
+ Chuyén dén Chuyén vién giai
quyét ho so;
+ Lap Phiéu chuyén thong tin
dé xac dinh nghia vu tai chinh .
ot . x  z - Chuyén . ,
ve dat dai theo Mau s6 12/DK | | Phiéu chuyén
. ... |Vvién iai \
1< | ban hinh kém theo Nehi dinh | 'Y . i Js oo |thong tin a8
. uyét ho so;
> | $6 101/2024/ND-CP ay N 189 | x4c dinh nghia
- La o
+ Trinh Lanh dao Chi nhanh | _ 0 ° vu tai chinh
e 2 A . 2 , Ch_l nhanh.
Phi¢u chuyén thong tin dé xac
dinh nghia vu tai chinh.
+ Lanh dao Chi nhanh xem |- Lanh dao
xét, ky duyét. Chi nhanh; Phiéu chuyén
- én vién gidi quyéthd so |- Chuyé thong tin dé
B5.6 Ch?yen vién giai c.11A’1yet ho s;y 3 uyéf 0.5 ngay ’ong. in ~e
chuyén van thu Phiéu chuyén | vien glai xéc dinh nghia
thong tin dé xac dinh nghia vu | quyét ho so; vu tai chinh
tai chinh - Van thu.
+ Van thu vao sb, phat hanh
Phiéu chuyén thong tin dé xac
dinh nghia vu tai chinh trén
méi truong dién tir, ban gbc | _ , w
2 s N s ;, | - Van thu; Phiéu chuyén
chuyén Chuyén vién gidi quyét R 3 e
B5.7 | ho so luu hé so. - Chuyén 0.75 t ’ong' tin Ne
P - vién giai o xéac dinh nghia
(Khong tinh thoi gian co quan T ngay <
Ry A, . | quyet ho so. vu tai chinh
co tham quyén xdc dinh nghia
vu tai chinh vé dat dai, thoi
gian thuc hién nghia vu tai
chinh ciia nguoi sir dung dat)
Thuc hién theo quy dinh tai|- B phan Thong bao xac

BS.8

Khoan 3 Diéu 135 Luat dit dai

ti€p nhan va

nhan hoan
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nam 2024, Khoan 3 Piéu 37 | tra két qua; thanh nghia vu
Nghi dinh s6 101/2024/ND-CP tai chinh
cia Chinh phii; Bo phan tiép (nghia vy
nhén va tra két qua: 0.25 thué)
+ Tiép nhan Thong béo xéc | ned
nhan hoan thanh nghia vu tai ;/ién Chuy;eér; =
chinh (nghia vu thué); S £
. quyét ho so.
+ Chuyén Thong bao xac nhan
hoan thanh nghia vu tai chinh
(nghia vu thué) dén Chuyén
vién giai quyét ho so;
LapA’ baoq cao (\ie Xue}t giai | _ Chuyén )
quyé€t thu tuc hanh chinh, in| ., Bao céo, Giay
ik , . . ., | Vvién giai ) N
Bso | V¢ Giay chung nhan, Van ban uyéthdso: | 3.5 ned chimg nhan,
) cap nhat thong tin dia chinh; q }I]fnh P ’ > Ngay Vian ban cap
+ Trinh Lanh dao Chi nhanh | 0 9% nhit
A Chi nhanh.
xem xét, phé duyét.
- Lanh dao
+ Lanh dao Chi nhanh xem | Chi nhanh; Bao cio, Gidy
xét, ky duyét; - 8 ) A
B5.10 yawet s Chuénl o sy | Chung nhan,
+ Chuyén vién giai quyet ho so | vien gl Van bar} cap
chuyén van thu toan bd hd so. | quyét ho so; nhat, ho so
- Vén thu.
Vin thu tiép nhan hd so, vao
s0, sb theo ddi, dong dau, vao
Sf) vao s:o ca’p Giay ching nhaP, _Van thu; Béo cdo, Gidy
tich phéap 1y; scan, photo Giay ) . , .
. N S 2 |- B0 phan| 0,75 |chimg nhan,
BS.11 | chung nhan vao so, dong dau | R . < , A
tiép nhan va| ngay |Van ban cap

Vin ban cip nhat hd so dia
chinh, day file scan 1én phan
mém, ban giao hd so xubéng B
phén tiép nhan va tra két qua;

tra két qua;

nhéat, hd so
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Can bd tra két qua c6 trach
nhiém:

+ P6i chiéu ban chinh (ban
sao0) thanh phan hd so do
cong dan ndp truc tiép theo
thanh phan hd so va ndp truc
tuyén (d6i v6i truong hop ndp | - Bo phan| Trong

B5.12 | hd so tryc tuyén). tiép nhan va | gid hanh | 1% chimg
4 Thu phi, 1é phi, thu chimg | tra kétqua | chinh | "o
tur lién quan.
+ Tra két qua cho coéng dan
va gt thong tin cép nhat hd
so dia chinh cho cac co quan
lién quan.
+ Ban giao luu trit ho so.

3.8 | Biéu miu:

- Pon dé& nghi tach thira, hop thira dat theo Mau s6 01/DK ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 101/2024/ND-CP ngay 29/7/2024 ctia Chinh phu;

- Ban v& tach thira, hop thira dat theo Mau s6 02/DK ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 101/2024/ND-CP ngay 29/7/2024 ctia Chinh phu;

- Pon ding ky bién dong dat dai, tai san gin lién v6i dat theo Mau sb
11/PDK ban hanh kém theo Nghi dinh s6 101/2024/ND-CP ngay
29/7/2024 ctua 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 Nghi dinh s6 101/2024/ND-CP ngay
29/7/2024 ctua Chinh phu;

- Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so theo Mau s 02 ban hanh kém
theo Thong tu sb 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Vin phong
Chinh phu;

- Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hod so theo Mau sé 03 ban hanh kém
theo Thong tu sb 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Vin phong
Chinh phu.
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MAu s6 01/PK
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc
PON PE NGHI
TACH THUA PAT, HOP THUA PAT

Kinh giri: Van phong Ding ky dét dai/Chi nhanh Van phong Dang ky dét dai

I. KiE KHAI CUA NGUOI SU DUNG PAT

(Xem kj hueéng dan & cudi don nay trude khi viét don; khdng tdy xod, sira chita
néi dung da viét)

1. Nguoi str dung dat®:

| B <) 4 TSP
1.2. Gidy t& nhan than/phap nhan S6@: .........cooeeeveeeeeeeeeeeeceeeeeeeeeeeeene. .
RIS 5 I <] o | SRRSO

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

2.1. Tach thira dat s .............to0ban dd sd:............. ,dién tich:........... m’;
loai dat:............ - dia chi thira dAt: ..veeveeeeeeeeeeeeeeeeeee e ; Giéy chung nhan:
sO vao s6 cap GCN: ..............,ngdy cAp GCN: ......oovevveeane.. ,thanh......... thira:

Thira tht nhét: dién tich:........... m?2; loai dat:............ ;

Thtra thir hai: dién tich:........... m%; loai dat:............ ;

(Liét ké cdc thira dat tach thita)..... .. ... )

2.2. Hop thira dat s ..........., to ban dd sb:............, dién tich:............. m%;
loai dit:......... , dia chi thira AL oo ; Gié'ty ching nhan:
sO va0 s6 ¢dp GCN: ...........c....., ngAYy cAp GCN: ...ooovoreeree. , voi: Thura dat
SO i, , to ban dd sb:.........., dién tich: .............. m?%; loai dat:.................. ,
dia chi thira dét:................... : Gidy chung nhén: s6 vao s6 cap GCN: ....... , ngay cip
GCN:

(liét ké cdc thira ddt can hop)
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Thanh thira dat méi: Dién tich:......... m%; 1oai dat:. ..ot v
................................................... (liét ké cdc thira ddt sau hop thira)

(MO ta chi tiét viéc tach, hop thika) .. ... ... ...coeeee e oo eeeee e,

3. Ly do tAch, ROP thiEa GAL: ...

4. Giy to ndp kém theo don nay gém cé:
- Gidy chitng nhdn va Bdn vé tach thira ddt, hop thira dat cdc thira dat néu
trén,

5. D& nghi cip Gidy chimg nhan: ..............ooeeeiuiie el
(ghi ¢6 hodc khéng thay doi ngueoi sir dung dat)

T61 cam doan ndi dung ké khai trén don la dang.

...... , NgAY ...... thang.......nam ..........
Nguoi viet don® ’
(Ky va ghi vo ho tén, dong dau néu co)

II. Y KIEN CUA VAN PHONG DANG KY DAT DAI/CHI NHANH VAN
PHONG PANG KY PAT PAI®

Ngay....... thang...... nam ...... Ngay....... thang......nam ......
Ngwoi kiém tra Vin phong dang ky dat dai/Chi nhanh
(Ky, ghi r6 ho tén, chirc vu) Van phong dang ky dat dai

(K, ghi r6 ho tén, chirc vu, dong dau)
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Huwéng dén viét don:

(1) Ghi tén nguoi st dung dat theo Gidy chimg nhan. Trudng hop cac thira
dat gc thudc nhidu nguoi sir dung déat khac nhau thi ghi day du nguoi st dung
dat cua cac thira dat goc do.

(2) Ghi s6 dinh danh c4 nhan hodc sb, ngay cip va noi cip ho chiéu. Doi
v6i to chire thi ghi s6, ngay ky, co quan ky vin ban theo quyét dinh thanh lap
hoic gidy dang ky kinh doanh hodc gidy phép dau tu.

(3) Ghi thong tin thtra dat theo Gidy chimg nhan.

(4) Nguoi str dung dat cua cac thira dat gde cung ky vao Pon.

Truong hop Gy quyén viét don thi nguoi duge Gy quyén ky, ghi rd ho tén
va ghi “dugc Uy quyén”; d6i vai to chire sir dung dat phai ghi ho tén, chic vu va
dong dau cua to chuc.

(5) Van phong dang ky dat dai/Chi nhanh Vian phong ding ky dat dai ghi
13 “Pu diéu kién tach thira dat, hop thira dat nhu ban vé gai kém” va s tha tu
thira dat, to ban dd (néu c6 thay doi to ban dd) dy kién sau khi tach thira dat,
hop thtra dat.
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Miu s6 11/PK
(Xem kj hudng dan viét Pon triede khi ké khai; khong tdy xoa, siva chita trén Pon)
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

PON PANG KY BIEN PONG PAT PAIL TAI SAN GAN LIEN VOI PAT
KIinh UL © veveeeenrenenenennenenns M

1. Nguoi str dung dat, chi s¢ hitu tai san gan lién v6i dat, nguoi quan ly dat @:
Lo TONI ettt et e

1.2. Gidy to nhan thAn/phap NHAN: .........co.oveiueeeeeeeeeeeeeeeeeee e .
1.3, D8 Chii oo

1.4. Dién thoai lién hé (néu [o70) R Hop thu dién tir (néu co):

2. Gidy chirmg nhan di cap @

2.1. S6 vao s6 cAp Gidy chiing NhAN: ......oo.oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, ;
2.2. S6 phat hanh Gidy chting nhan (SO SEIi): c....oveeveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen ;

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 chting nhan da cap;

)
) Yoo

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 ddau néu co)
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Méu s6 12/PK
---------------- CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

(TEN DON VI CHUYEN Aot ] .
THONG TIN®) Doc lap - Tu do - Hanh phic
S8 /PCTT e ngapy........ thang ...... nam .....

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

Kinh guii...ccoeeeiieieeeeeee
I. THONG TIN VE HO SO THU TUC PANG KY PAT DPAI
1.1.Mahoso @t
1.2. Ngay nhan ho so @: ..............

II. THONG TIN CHUNG VE NGUOI SU DUNG PAT, CHU SO HUU
TAI SAN GAN LIEN VOI PAT

SO.vveeiieeiieeiieeas S NEAY CAP vveeereaaennn, NOT CAP.et eeeieiee et eieeeiee e,

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

3.1. Thong tin vé dat

3.1.1. Thtta dAt 86 .evov oo, ST AN A0 86: vveve e
3.1.2. D1 Chi tal @ oo :

3.1.3. Vi tri theo Bang gia dat:
- Buong/doan dudng/Khu vurc:........ooooiiii e
SVt thira GAt O s
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- Dién tich st dung chung: ...........ccocoovvvvvvvrvnenneee. m?

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

3.1.7. Thoi han sir dung dat:
- On dinh lau dai OJ

3.1.10. Gidy to vé quyén st dung dat 12 ... e

3.2. Thong tin vé tai san gan lién véi dat

3.2.1. Loai nha &, cong trinh:........... ; cép hang nha ¢, cong trinh:............. ;
3.2.2.Dién tich XAy dung:..........c. oo, m?;
3.2.3. Di¢n tich san xay dung/dién tichsttdung :............... ...l m?;
3.2.4. Dién tich s¢ hitu chung:......... m?; Dién tich s¢ hitu riéng:........... nm’;
3.2.5.Sé tang:...... tang; trong do, sb tang ndi:...... tang, sO ting ham:......tAng;
326, NGUOIL ZOC: e ee e eneeeenen.
3.2.7. Thoi han sé hitu dén: oo, nam.

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

= THBN ST AUNE GALr oo e
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THU TRUONG PON VI
(Ky, ghi ré ho tén, déng diu)
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HUONG DAN GHI MQT SO THONG TIN
TAI PHIEU CHUYEN THONG TIN

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

(2) Ghi M3 hd so theo quy dinh tai Nghi dinh sb 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 vé thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién
thong trén Gidy tiép nhan ho 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 Van phong Chinh
phit hudng dan thi hanh mot s6 quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 ctia Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién thong 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 ngudi sir dung dat, chi s¢ hitu tai san gan lién véi
dat. Truong hop nhiéu ngudi ciing chung quyén st dung dat, cing chung quyén
s& hitu tai san gan lién v6i dat thi ghi thong tin mot nguoi dai dién.

(4) Ca nhan ghi ho tén, ndm sinh; hd gia dinh ghi tén va ndm sinh cac 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 1ap hodc gidy dang ky
kinh doanh, gidy phép dau tu; ca nhan nudc ngoai va nguoi gc 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 truong hop can
thiét lién lac dé nghi cung cap hd so bd sung theo quy dinh.

(6) Ghi tén loai gidy to nhan than/phap nhan nhu: Cin cudc cong dan, Cin
cude, Ho chiéu, Quyét dinh thanh 18p v.v...

(7) Ghi loai thu tuc nhu: Cép Gidy chimg nhan 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,
can ¢ phap 1y, muc dich str dung thi ké khai théng tin chung va tong dién tich;
ddng thoi 1ap danh sach theo Mau sé 01a/LCHS

(8) Ghi rd tén duong/phd, xa/phudng/thi tran, quan/huyén/thi xa/thanh phd;

(9) Vi tri thira dat trong bang gia dat (vitri 1, 2, 3,...);

(10) Muc dich sir dung dét theo phéan loai dat va 1a muc dich tinh thu tién
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str dung dat, tién thué dat hodc muc dich sau khi chuyén muc dich str dung dat.

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

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

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

Muc V. (13) Ghi cac gidy t& do ngudi sir dung dét, chu so hiru tai san ndp.




CONG BAO HA NOI/S6 353+354/Ngay 26-12-2024 119

Chir ky s6 ctia T6 chuc x
T X aen o Mau so 02
(néu 14 biéu mau dién tu)
TEN CAP TINH (hogc) BO, CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET
NGANH/CAP HUYEN/CAP NAM
XA Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
TRUNG TAM PHUCVU e
HANH CHINH CONG (hoic)
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
So:........ /HDHS ngay ...... thang ...... nam ......

PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA ©. e e
NOi dung y8u Cau GIal QUYEE: ......oeeee e,
Daa Chi: o,
SO dién thoai.. .. ovveeeeeeeeeeeeei, Email:........ooooii

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

Trong qua trinh hoan thién hd so n€u c6 vudng mac, Ong/Ba lién hé véi
.......................... so dign 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 s§ ctia T chuc (néu Mau sé 03
12 biéu mau dién tr)
TEN CAP TINH (hoic) BO, CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
NGANH/CAP HUYEN/CAP Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
D€ e ——
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 tam Phuc vu hanh chinh cong/Bo phan Motcua ................coeeveane...

Ti€p nhan ho SO CUA: ... it

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 hod 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 1o ho tén)

(Chit ky so cua Nguoi tiep nhdn ho so
néu la bieu mau dién tir)

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
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.

(Xem tiép Cong bao 355+356)
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