
  DANH MỤC VÀ NỘI DUNG 09 QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT 

TTHC LĨNH VỰC ĐĂNG KÝ BIỆN PHÁP BẢO ĐẢM THỰC HIỆN TẠI  

VĂN PHÒNG ĐĂNG KÝ ĐẤT ĐAI, CHI NHÁNH VĂN PHÒNG ĐĂNG KÝ ĐẤT ĐAI 

THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ TƯ PHÁP TỈNH LÀO CAI 
 

Áp dụng thí điểm thực hiện tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả thủ tục hành chính của  

Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai thành phố Lào Cai tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ  

và trả kết quả của Sở Tài nguyên và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ hành chính công  

tỉnh Lào Cai theo quy định tại Công văn số 5020/UBND-KSTT ngày 30/10/2020 và  

Quyết định số 4065/QĐ-UBND ngày 19/11/2020 của Chủ tịch UBND tỉnh Lào Cai 

 

(Kèm theo Quyết định số:           /QĐ-UBND ngày          /    7   /2021 

của Chủ tịch UBND tỉnh Lào Cai) 

 

 

I. DANH MỤC CÁC QUY TRÌNH  

 

STT Tên quy trình Ký hiệu 

1 

Đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (gồm trường hợp 

đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất hoặc đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất 

đồng thời với tài sản gắn liền với đất hoặc đăng ký thế chấp tài sản gắn liền với 

đất) 

QT-01 

2 Đăng ký thế chấp dự án đầu tư xây dựng nhà ở, nhà ở hình thành trong tương lai QT-02 

3 
Đăng ký thế chấp tài sản gắn liền với đất không phải là nhà ở mà tài sản đó đã 

hình thành nhưng chưa được chứng nhận quyền sở hữu trên Giấy chứng nhận 
QT-03 

4 
Đăng ký bảo lưu quyền sở hữu trong trường hợp mua bán tài sản gắn liền với đất 

có bảo lưu quyền sở hữu 
QT-04 

5 
Đăng ký thay đổi nội dung biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản 

gắn liền với đất đã đăng ký 
QT-05 

6 
Sửa chữa sai sót nội dung biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn 

liền với đất đã đăng ký do lỗi của cơ quan đăng ký 
QT-06 

7 
Đăng ký văn bản thông báo về việc xử lý tài sản thế chấp bằng quyền sử dụng 

đất, tài sản gắn liền với đất 
QT-07 

8 Chuyển tiếp đăng ký thế chấp quyền tài sản phát sinh từ hợp đồng mua bán nhà ở QT-08 

9 Xóa đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất QT-09 
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B. NỘI DUNG CÁC QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT TTHC 

1. Quy trình: QT-01 

a. Tên quy trình: Đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (gồm trường hợp đăng ký 

thế chấp quyền sử dụng đất hoặc đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất đồng thời với tài sản gắn liền với đất 

hoặc đăng ký thế chấp tài sản gắn liền với đất). 

b. Nội dung quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Luật đất đai năm 2013; 

- Luật nhà ở năm 2014; 

- Luật phí và lệ phí năm 2015; 

- Nghị định số 102/2017/NĐ-CP ngày 01/9/2017 của Chính phủ về đăng ký biện pháp bảo đảm; 

- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số 

điều của Luật Đất đai; 

- Nghị định số 99/2015/NĐ-CP ngày 20/10/2015 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn 

thi hành một số điều của Luật Nhà ở; 

- Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06/01/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số Nghị 

định quy định chi tiết thi hành Luật đất đai; 

- Thông tư số 07/2019/TT-BTP ngày 25/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn một sổ 

nội dung về đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất; 

- Nghị quyết số 06/2020/NQ-HĐND ngày 10/7/2020 của Hội đồng nhân dân tỉnh Lào Cai ban 

hành quy định về các loại phí, lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân  tỉnh 

Lào Cai. 

b.2 Thành phần hồ sơ nộp để thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích    

 

 

1.  Phiếu yêu cầu đăng ký x  

2. Hợp đồng thế chấp hoặc hợp đồng thế chấp có công chứng, chứng 

thực trong trường hợp pháp luật quy định 
 x 

3. Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản 

khác gắn liền với đất hoặc một trong các loại giấy chứng nhận quy định 

tại khoản 2 Điều 97 của Luật đất đai (gọi chung là Giấy chứng nhận) 

x  

4. Trường hợp thế chấp tài sản gắn liền với đất hình thành trong tương 

lai không phải là nhà ở, thì nộp thêm các giấy tờ sau: 

- Giấy phép xây dựng theo quy định của pháp luật phải xin phép xây 

dựng hoặc Quyết định phê duyệt dự án đầu tư theo quy định của pháp 

luật phải lập dự án đầu tư (01 bản sao không có chứng thực), trừ trường 

hợp hợp đồng thế chấp tài sản đó có công chứng, chứng thực; một trong 

các loại Bản vẽ thiết kế thể hiện được mặt bằng công trình của dự án 

trong trường hợp chủ đầu tư thế chấp dự án xây dựng công trình (01 bản 

sao không có chứng thực); 

- Giấy phép xây dựng theo quy định của pháp luật phải xin phép xây 

dựng hoặc Quyết định phê duyệt dự án đầu tư theo quy định của pháp 

luật phải lập dự án đầu tư (01 bản sao không có chứng thực), trừ trường 

hợp hợp đồng thế chấp tài sản đó có công chứng, chứng thực; một trong 

các loại Bản vẽ thiết kế thể hiện được mặt bằng của tài sản gắn liền với 

 x 



3 

 

đất đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt trong trường hợp thế chấp 

tài sản gắn liền với đất hình thành trong tương lai là công trình xây dựng 

khác (01 bản sao không có chứng thực); 

5. Văn bản thỏa thuận có công chứng, chứng thực giữa người sử dụng 

đất và chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất về việc tạo lập tài sản gắn liền 

với đất trong trường hợp thế chấp tài sản gắn liền với đất mà người sử 

dụng đất không đồng thời là chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất 

 x 

6. Giấy tờ chứng minh trong các trường hợp sau: 

- Văn bản ủy quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là người 

được ủy quyền; 

- Một trong các loại giấy tờ chứng minh thuộc đối tượng không phải nộp 

phí khi thực hiện đăng ký biện pháp bảo đảm:  

+ Hợp đồng bảo đảm hoặc hợp đồng tín dụng có điều khoản về việc cá 

nhân, hộ gia đình vay vốn sử dụng vào một trong các lĩnh vực phục vụ 

phát triển nông nghiệp, nông thôn;  

+ Văn bản xác nhận (có chữ ký và con dấu) của tổ chức tín dụng về việc 

cá nhân, hộ gia đình vay vốn sử dụng vào một trong các lĩnh vực phục 

vụ phát triển nông nghiệp, nông thôn. 

 x 

 Trường hợp đăng ký thế chấp tài sản gắn liền với đất hình thành 

trong tương lai mà bên thế chấp không đồng thời là người sử dụng 

đất thì người yêu cầu đăng ký nộp các giấy tờ quy định tại các khoản 

1, 2, 4, 5 và 6 Điều 39 của Nghị định số 102/2017/NĐ-CP. 

 

 

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp trực tuyến (nếu có)   

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1      

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ  

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  

Trong ngày nhận hồ sơ hợp lệ. Nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ , thì hoàn thành việc đăng ký và trả kết 

quả ngay trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp phải kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ thì 

cũng không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với 

đất tại Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế 

một cửa, thì thời hạn giải quyết hồ sơ đăng ký được tính từ ngày Văn phòng đăng ký đất đai nhận 

hồ sơ do Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc do Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa 

chuyển đến. 

Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ tại quầy giao dịch của Sở Tài nguyên và Môi trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Lào Cai (Văn bản số 5020/UBND-KSTT ngày 30/10/2020) và 

Bộ phận “Một cửa” cấp xã nơi có đất trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là hộ gia đình, cá 

nhân có nhu cầu nộp hồ sơ trực tiếp tại Ủy ban nhân dân cấp xã. 

b.6 Phí, lệ phí: 80.000 đồng 
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b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời gian  

giải quyết  
Biểu mẫu/Kết quả 

Bước 1 Nộp hồ sơ 
Hộ gia đình, 

cá nhân 

Giờ hành 

chính 
Theo mục b.2 

* Quy trình giải quyết tại UBND cấp xã trường hợp hộ gia đình, cá nhân có nhu cầu nộp hồ sơ trực tiếp tại 

Ủy ban nhân dân cấp xã. 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp 

lệ theo quy định: Ghi phiếu 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ. 

+ Trường hợp từ chối: Ghi 

phiếu từ chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ.  

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: 

Tiếp nhận và ghi giấy biên 

nhận, hẹn ngày trả hồ sơ theo 

quy định  

-  Thẩm định hồ sơ báo cáo 

Lãnh đạo UBND cấp xã 

 

- Lãnh đạo UBND 

cấp xã 

- Công chức Bộ 

phận “Một cửa” 

của UBND cấp xã 

- Công chức được 

phân công xử lý hồ 

sơ 

Không quy 

định thời gian  

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

-Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm 

soát quá trình giải quyết 

hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi 

hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ  

Hoàn thiện hồ sơ chuyển hồ 

sơ đến quầy giao dịch của Sở 

Tài nguyên và Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Lào Cai 

Tài liệu văn bản có liên 

quan và bộ hồ sơ được 

chuyển đến quầy giao dịch 

của Sở Tài nguyên và Môi 

trường tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Lào Cai 

* Quy trình giải quyết tại Chi nhánh VPĐK đất đai thành phố  

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

(bao gồm tiếp nhận hồ sơ từ 

cấp xã chuyển đến và hồ sơ 

tiếp nhận trực tiếp tại quầy 

giao dịch của Sở Tài nguyên 

và Môi trường Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 

Lào Cai) 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp 

lệ theo quy định: Ghi phiếu 

Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch của 

Sở Tài nguyên và 

Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh Lào Cai 

 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

02 giờ làm 

việc 

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
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yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ. 

+ Trường hợp từ chối: Ghi 

phiếu từ chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ.  

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: 

Tiếp nhận và ghi giấy biên 

nhận, hẹn ngày trả hồ sơ theo 

quy định 

 (trường hợp nhận được yêu 

cầu sau 15 giờ thì hoàn thành 

việc đăng ký và trả kết quả 

ngay trong ngày làm việc tiếp 

theo) 

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo 

Chi nhánh Văn phòng Đăng 

ký đất đai thành phố Lào Cai 

sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

-Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm 

soát quá trình giải quyết 

hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi 

hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước 3 Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK 

đất đai thành phố Lào Cai  

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công cán bộ xử lý hồ 

sơ 

Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào 

Cai 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

02 giờ làm 

việc 

- Bộ hồ sơ 

- Phiếu kiểm soát quá trình 

giải quyết hồ sơ 

Bước 4 - Thẩm định hồ sơ; đề xuất 

phương án giải quyết. 

- Hoàn thiện hồ sơ trình hồ sơ 

Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK 

đất đai thành phố Lào Cai 

Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

1,5 ngày làm 

việc 

- Phiếu yêu cầu đăng ký;  

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất 

Bước 5 - Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK 

đất đai thành phố Lào Cai 

+ Đồng ý: Kiểm duyệt 

+ Không đồng ý: Chuyển trả 

hồ sơ cho chuyên viên xử lý  

- Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào 

Cai  

- Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

0,5 ngày làm 

việc 

- Phiếu yêu cầu đăng ký có 

chứng nhận của Chi nhánh 

Văn phòng Đăng ký đất 

đai thành phố Lào Cai  

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất 

Bước 6 
Đối với trường hợp phải 

kéo dài  

Trường hợp hồ sơ quá hạn 

chủ động thông báo bằng 

văn bản đến Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Lào Cai kèm 

- Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào 

Cai  

- Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

(Thông tư số 01/2018/TT-

VPCP) 
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theo văn bản xin lỗi tổ chức, 

cá nhân và hẹn thời gian trả 

kết quả 

Bước 7 - Phát hành văn bản tài liệu 

có liên quan  

- Chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến quầy giao dịch của  

Sở Tài nguyên và Môi trường 

tại Trung tâm Phục vụ chính 

công tỉnh Lào Cai/Bộ phận 

“Một cửa” của cấp xã (nếu 

có)  

Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ  

phối hợp với Bộ 

phận Văn thư, công 

chức/viên chức làm 

việc tại quầy giao 

dịch của Sở Tài 

nguyên và Môi 

trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Lào Cai 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

0,5 ngày làm 

việc 

- Phiếu yêu cầu đăng ký có 

chứng nhận của Chi nhánh 

Văn phòng Đăng ký đất 

đai thành phố Lào Cai  

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất  

- Phiếu kiểm soát quá trình 

giải quyết hồ sơ  

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước 8 Tiếp nhận kết quả giải quyết 

và trả cho hộ gia đình, cá 

nhân 

Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch của 

Sở Tài nguyên và 

Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh Lào Cai/Bộ 

phận “Một cửa” 

của cấp xã (nếu có) 

Giờ hành 

chính 

- Phiếu yêu cầu đăng ký có 

chứng nhận của Chi nhánh 

Văn phòng Đăng ký đất 

đai thành phố Lào Cai 

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất; 

- Phiếu kiểm soát quá trình 

giải quyết hồ sơ  

 - Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước 8 - Thống kê và theo dõi 

- Lưu hồ sơ theo quy định 

- Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch của 

Sở Tài nguyên và 

Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh Lào Cai/Bộ 

phận “Một cửa” 

của cấp xã (nếu 

có); 

- Các Công 

chức/viên chức 

được phân công xử 

lý hồ sơ 

 

Giờ hành 

chính 

- Phiếu kiểm soát quá trình 

giải quyết hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

- Hồ sơ lưu theo quy định 

Tổng thời gian giải quyết:  
Trong ngày nhận hồ sơ hợp lệ. Nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ , thì hoàn thành việc đăng ký và trả kết quả ngay 

trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp phải kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ thì cũng không quá 03 

ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất tại Ủy 

ban nhân dân cấp xã hoặc nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa, thì thời hạn 
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giải quyết hồ sơ đăng ký được tính từ ngày Văn phòng đăng ký đất đai nhận hồ sơ do Ủy ban nhân dân cấp 

xã hoặc do Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa chuyển đến. 

 

 

2. Quy trình: QT-02 

a. Tên quy trình: Đăng ký thế chấp dự án đầu tư xây dựng nhà ở, nhà ở hình thành trong tương lai. 

b. Nội dung quy trình: 

 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Luật đất đai năm 2013; 

- Luật nhà ở năm 2014; 

- Luật phí và lệ phí năm 2015; 

- Nghị định số 102/2017/NĐ-CP ngày 01/9/2017 của Chính phủ về đăng ký biện pháp bảo đảm; 

- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số 

điều của Luật Đất đai; 

- Nghị định số 99/2015/NĐ-CP ngày 20/10/2015 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn 

thi hành một số điều của Luật Nhà ở; 

- Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06/01/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số Nghị 

định quy định chi tiết thi hành Luật đất đai; 

- Thông tư số 07/2019/TT-BTP ngày 25/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn một sổ 

nội dung về đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất; 

Nghị quyết số 06/2020/NQ-HĐND ngày 10/7/2020 của Hội đồng nhân dân tỉnh Lào Cai ban hành 

quy định về các loại phí, lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân  tỉnh Lào 

Cai 

b.2 Thành phần hồ sơ nộp để thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích    

 * Trường hợp đăng ký thế chấp dự án đầu tư xây dựng nhà ở, nhà ở 

hình thành trong tương lai xây dựng trong dự án của chủ đầu tư, hồ 

sơ gồm: 

  

 

 

1.  Phiếu yêu cầu đăng ký x  

2. Hợp đồng thế chấp hoặc hợp đồng thế chấp có công chứng, chứng 

thực trong trường hợp pháp luật quy định 
 x 

3. Văn bản ủy quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là người 

được ủy quyền 
 x 

4. Giấy chứng nhận hoặc Quyết định giao đất, cho thuê đất do cơ quan 

có thẩm quyền cấp cho chủ đầu tư 
x  

5. Giấy phép xây dựng theo quy định của pháp luật phải xin phép xây 

dựng hoặc Quyết định phê duyệt dự án đầu tư theo quy định của pháp 

luật phải lập dự án đầu tư, trừ trường hợp hợp đồng thế chấp tài sản đó 

có công chứng, chứng thực 

 x 

6. Một trong các loại Bản vẽ thiết kế theo quy định của pháp luật về xây 

dựng thể hiện được mặt bằng công trình của dự án hoặc mặt bằng của 
 x 
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công trình xây dựng trong dự án đó đã được cơ quan có thẩm quyền phê 

duyệt đối với trường hợp thế chấp dự án đầu tư xây dựng nhà ở 

 * Trường hợp đăng ký thế chấp nhà ở hình thành trong tương lai của 

cá nhân, pháp nhân, hộ gia đình mua nhà ở hình thành trong tương 

lai trong dự án đầu tư xây dựng nhà ở, hồ sơ gồm: 

  

 1. Phiếu yêu cầu đăng ký x  

2. Hợp đồng thế chấp hoặc hợp đồng thế chấp có công chứng, chứng 

thực trong trường hợp pháp luật quy định 
 x 

3. Văn bản ủy quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là người 

được ủy quyền 
 x 

4. Hợp đồng mua bán nhà ở được ký giữa bên thế chấp với chủ đầu tư 

phù hợp với quy định của pháp luật về nhà ở 
 x 

5. Trường hợp bên thế chấp là bên nhận chuyển nhượng hợp đồng mua 

bán nhà ở thì, phải nộp thêm văn bản chuyển nhượng hợp đồng mua bán 

nhà ở phù hợp với quy định của pháp luật về nhà ở 

 x 

 * Trường hợp đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất đồng thời với nhà 

ở hình thành trong tương lai hoặc đăng ký thế chấp nhà ở hình thành 

trong tương lai của cá nhân, pháp nhân, hộ gia đình xây dựng trên 

thửa đất thuộc quyền sử dụng của mình, hồ sơ gồm: 

  

 1. Phiếu yêu cầu đăng ký x  

2. Hợp đồng thế chấp hoặc hợp đồng thế chấp có công chứng, chứng 

thực trong trường hợp pháp luật quy định 
 x 

3. Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản 

khác gắn liền với đất hoặc một trong các loại giấy chứng nhận quy định 

tại khoản 2 Điều 97 của Luật đất đai 

x  

4. Văn bản ủy quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là người 

được ủy quyền 
  

5. Một trong các loại giấy tờ chứng minh thuộc đối tượng không phải 

nộp phí khi thực hiện đăng ký biện pháp bảo đảm: 

+ Hợp đồng bảo đảm hoặc hợp đồng tín dụng có điều khoản về việc cá 

nhân, hộ gia đình vay vốn sử dụng vào một trong các lĩnh vực phục vụ 

phát triển nông nghiệp, nông thôn;  

+ Văn bản xác nhận (có chữ ký và con dấu) của tổ chức tín dụng về việc 

cá nhân, hộ gia đình vay vốn sử dụng vào một trong các lĩnh vực phục 

vụ phát triển nông nghiệp, nông thôn . 

 x 

6. Giấy phép xây dựng theo quy định của pháp luật phải xin phép xây 

dựng, trừ trường hợp hợp đồng thế chấp tài sản có công chứng, chứng 

thực 

 x 
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 * Trường hợp đăng ký thế chấp tài sản gắn liền với đất hình thành 

trong tương lai mà bên thế chấp không đồng thời là người sử dụng 

đất thì người yêu cầu đăng ký nộp các giấy tờ quy định tại các khoản 

1, 2, 4, 5 và 6 Điều 39 của Nghị định số 102/2017/NĐ-CP. 

  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp trực tuyến (nếu có)   

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1      

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ  

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  

Trong ngày nhận hồ sơ hợp lệ. Nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ, thì hoàn thành việc đăng ký và trả kết 

quả ngay trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp phải kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ thì 

cũng không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với 

đất tại Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế 

một cửa, thì thời hạn giải quyết hồ sơ đăng ký được tính từ ngày Văn phòng đăng ký đất đai nhận 

hồ sơ do Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc do Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa 

chuyển đến. 

Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ tại quầy giao dịch của Sở Tài nguyên và Môi trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Lào Cai (Văn bản số 5020/UBND-KSTT ngày 30/10/2020) và 

Bộ phận  “Một cửa” cấp xã nơi có đất trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là hộ gia đình, cá 

nhân có nhu cầu nộp hồ sơ trực tiếp tại Ủy ban nhân dân cấp xã. 

b.6 Phí, lệ phí: 80.000 đồng 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời gian  giải 

quyết  
Biểu mẫu/Kết quả 

Bước 1 Nộp hồ sơ 
Hộ gia đình, 

cá nhân 
Giờ hành chính Theo mục b.2 

* Quy trình giải quyết tại UBND cấp xã trường hợp hộ gia đình, cá nhân có nhu cầu nộp hồ sơ trực tiếp tại 

Ủy ban nhân dân cấp xã. 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp 

lệ theo quy định: Ghi phiếu 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ. 

+ Trường hợp từ chối: Ghi 

phiếu từ chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ.  

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: 

Tiếp nhận và ghi giấy biên 

nhận, hẹn ngày trả hồ sơ theo 

- Lãnh đạo UBND 

cấp xã 

- Công chức Bộ 

phận “Một cửa” 

của UBND cấp xã 

- Công chức được 

phân công xử lý hồ 

sơ 

Không quy định 

thời gian  

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ  (Thông tư 

số 01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu 

yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ  (Thông tư 
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quy định  

-  Thẩm định hồ sơ báo cáo 

Lãnh đạo UBND cấp xã 

 

số 01/2018/TT-VPCP) 

-Mẫu số 05 – Phiếu  

kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ (Thông tư 

số 01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ  

Hoàn thiện hồ sơ chuyển hồ 

sơ đến quầy giao dịch của Sở 

Tài nguyên và Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Lào Cai 

Tài liệu văn bản có liên 

quan và bộ hồ sơ được 

chuyển đến quầy giao 

dịch của Sở Tài nguyên 

và Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Lào Cai 

* Quy trình giải quyết tại Chi nhánh VPĐK đất đai thành phố 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

(bao gồm tiếp nhận hồ sơ từ 

cấp xã chuyển đến và hồ sơ 

tiếp nhận trực tiếp tại quầy 

giao dịch của Sở Tài nguyên 

và Môi trường tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 

Lào Cai) 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp 

lệ theo quy định: Ghi phiếu 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ. 

+ Trường hợp từ chối: Ghi 

phiếu từ chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ.  

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: 

Tiếp nhận và ghi giấy biên 

nhận, hẹn ngày trả hồ sơ theo 

quy định 

 (trường hợp nhận được yêu 

cầu sau 15 giờ thì hoàn thành 

việc đăng ký và trả kết quả 

ngay trong ngày làm việc tiếp 

theo) 

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo 

Chi nhánh Văn phòng Đăng 

ký đất đai thành phố Lào Cai 

Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch của 

Sở Tài nguyên và 

Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh Lào Cai 

 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ sơ 

 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 02 

giờ làm việc 

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ  (Thông tư 

số 01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu 

yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ  (Thông tư 

số 01/2018/TT-VPCP) 

-Mẫu số 05 – Phiếu  

kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ (Thông tư 

số 01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước 3 Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK 

đất đai thành phố Lào Cai  

- Tiếp nhận hồ sơ 

Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ sơ 

 

- Bộ hồ sơ 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ 
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- Phân công cán bộ xử lý hồ 

sơ 

Cai - Trường hợp 

phải kéo dài: 02 

giờ làm việc 

Bước 4 - Thẩm định hồ sơ; đề xuất 

phương án giải quyết. 

- Hoàn thiện hồ sơ trình hồ sơ 

Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK 

đất đai thành phố Lào Cai 

Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ sơ 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 1,5 

ngày làm việc 

- Phiếu yêu cầu đăng 

ký;  

- Giấy chứng nhận 

quyền sử dụng đất 

Bước 5 - Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK 

đất đai thành phố Lào Cai 

+ Đồng ý: Kiểm duyệt 

+ Không đồng ý: Chuyển trả 

hồ sơ cho chuyên viên xử lý  

- Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào 

Cai  

- Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ sơ 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 0,5 

ngày làm việc 

- Phiếu yêu cầu đăng ký 

có chứng nhận của Chi 

nhánh Văn phòng Đăng 

ký đất đai thành phố 

Lào Cai  

- Giấy chứng nhận 

quyền sử dụng đất 

Bước 6 
Đối với trường hợp phải 

kéo dài  

Trường hợp hồ sơ quá hạn 

chủ động thông báo bằng 

văn bản đến Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Lào Cai kèm 

theo văn bản xin lỗi tổ chức, 

cá nhân và hẹn thời gian trả 

kết quả 

- Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào 

Cai  

- Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin 

lỗi và hẹn lại ngày trả 

kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

Bước 7 - Phát hành văn bản tài liệu 

có liên quan  

- Chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến quầy giao dịch của  

Sở Tài nguyên và Môi trường 

tại Trung tâm Phục vụ chính 

công tỉnh Lào Cai/Bộ phận 

“Một cửa” của cấp xã (nếu 

có)  

Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ  

phối hợp với Bộ 

phận Văn thư, công 

chức/viên chức làm 

việc tại quầy giao 

dịch của Sở Tài 

nguyên và Môi 

trường Trung tâm 

Phục vụ hành chính 

công tỉnh Lào Cai 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ sơ 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 0,5 

ngày làm việc 

- Phiếu yêu cầu đăng ký 

có chứng nhận của Chi 

nhánh Văn phòng Đăng 

ký đất đai thành phố 

Lào Cai  

- Giấy chứng nhận 

quyền sử dụng đất  

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ  

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước 8 Tiếp nhận kết quả giải quyết 

và trả cho hộ gia đình, cá 

nhân 

Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch của 

Sở Tài nguyên và 

Môi trường Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Lào Cai/Bộ phận 

Giờ hành chính - Phiếu yêu cầu đăng ký 

có chứng nhận của Chi 

nhánh Văn phòng Đăng 

ký đất đai thành phố 

Lào Cai 

- Giấy chứng nhận 

quyền sử dụng đất; 

- Phiếu kiểm soát quá 
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“Một cửa” của cấp 

xã (nếu có) 

trình giải quyết hồ sơ  

 - Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước 8 - Thống kê và theo dõi 

- Lưu hồ sơ theo quy định 

- Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch của 

Sở Tài nguyên và 

Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh Lào Cai/Bộ 

phận “Một cửa” 

của cấp xã (nếu 

có); 

- Các Công 

chức/viên chức 

được phân công xử 

lý hồ sơ 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

- Hồ sơ lưu theo quy 

định 

Tổng thời gian giải quyết:  
Trong ngày nhận hồ sơ hợp lệ. Nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ , thì hoàn thành việc đăng ký và trả kết quả ngay 

trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp phải kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ thì cũng không quá 03 

ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất tại Ủy 

ban nhân dân cấp xã hoặc nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa, thì thời hạn 

giải quyết hồ sơ đăng ký được tính từ ngày Văn phòng đăng ký đất đai nhận hồ sơ do Ủy ban nhân dân cấp 

xã hoặc do Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa chuyển đến. 

 

 

3. Quy trình: QT-03 

a. Tên quy trình: Đăng ký thế chấp tài sản gắn liền với đất không phải là nhà ở mà tài sản đó đã hình 

thành nhưng chưa được chứng nhận quyền sở hữu trên Giấy chứng nhận. 

b. Nội dung quy trình: 

 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Luật đất đai năm 2013; 

- Luật nhà ở năm 2014; 

- Luật phí và lệ phí năm 2015; 

- Nghị định số 102/2017/NĐ-CP ngày 01/9/2017 của Chính phủ về đăng ký biện pháp bảo đảm; 

- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số 

điều của Luật Đất đai; 

- Nghị định số 99/2015/NĐ-CP ngày 20/10/2015 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn 

thi hành một số điều của Luật Nhà ở; 

- Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06/01/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số Nghị 

định quy định chi tiết thi hành Luật đất đai; 

- Thông tư số 07/2019/TT-BTP ngày 25/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn một sổ 

nội dung về đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất; 

- Nghị quyết số 06/2020/NQ-HĐND ngày 10/7/2020 của Hội đồng nhân dân tỉnh Lào Cai ban 

hành quy định về các loại phí, lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân  tỉnh 

Lào Cai. 
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b.2 Thành phần hồ sơ nộp để thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích    

 Trường hợp thế chấp tài sản gắn liền với đất không phải là nhà ở 

mà tài sản đó đã hình thành nhưng chưa được chứng nhận quyền 

sở hữu trên Giấy chứng nhận mà chủ sở hữu tài sản gắn liền với 

đất đồng thời là người sử dụng đất, hồ sơ gồm: 

  

 

 

1.  Phiếu yêu cầu đăng ký x  

2. Hợp đồng thế chấp hoặc hợp đồng thế chấp có công chứng, chứng 

thực trong trường hợp pháp luật quy định 
 x 

3. Văn bản ủy quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là 

người được ủy quyền 
 x 

4. Bản chính Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà 

ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc một trong các loại giấy chứng 

nhận quy định tại khoản 2 Điều 97 của Luật đất đai (gọi chung là 

Giấy chứng nhận) 

x  

5. Một trong các loại giấy tờ chứng minh thuộc đối tượng không phải 

nộp phí khi thực hiện đăng ký biện pháp bảo đảm:  

+ Hợp đồng bảo đảm hoặc hợp đồng tín dụng có điều khoản về việc 

cá nhân, hộ gia đình vay vốn sử dụng vào một trong các lĩnh vực 

phục vụ phát triển nông nghiệp, nông thôn;  

+ Văn bản xác nhận (có chữ ký và con dấu) của tổ chức tín dụng về 

việc cá nhân, hộ gia đình vay vốn sử dụng vào một trong các lĩnh vực 

phục vụ phát triển nông nghiệp, nông thôn; 

 x 

6. Hồ sơ đề nghị chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất 

theo quy định của pháp luật đất đai. 
x  

 Trường hợp thế chấp tài sản gắn liền với đất không phải là nhà ở 

mà tài sản đó đã hình thành nhưng chưa được chứng nhận quyền 

sở hữu trên Giấy chứng nhận và chủ sở hữu tài sản gắn liền với 

đất không đồng thời là người sử dụng đất, hồ sơ gồm: 

  

 1. Phiếu yêu cầu đăng ký x  

2. Hợp đồng thế chấp hoặc hợp đồng thế chấp có công chứng, chứng 

thực trong trường hợp pháp luật quy định 
 x 

3. Văn bản ủy quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là 

người được ủy quyền 
 x 

4. Một trong các loại giấy tờ chứng minh thuộc đối tượng không phải 

nộp phí khi thực hiện đăng ký biện pháp bảo đảm:  

+ Hợp đồng bảo đảm hoặc hợp đồng tín dụng có điều khoản về việc 

cá nhân, hộ gia đình vay vốn sử dụng vào một trong các lĩnh vực 

phục vụ phát triển nông nghiệp, nông thôn;  

+ Văn bản xác nhận (có chữ ký và con dấu) của tổ chức tín dụng về 

 x 
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việc cá nhân, hộ gia đình vay vốn sử dụng vào một trong các lĩnh vực 

phục vụ phát triển nông nghiệp, nông thôn; 

5. Hồ sơ đề nghị chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất 

theo quy định của pháp luật đất đai. 
x  

 Trường hợp đăng ký thế chấp tài sản gắn liền với đất hình thành 

trong tương lai mà bên thế chấp không đồng thời là người sử dụng 

đất thì người yêu cầu đăng ký nộp các giấy tờ quy định tại các 

khoản 1, 2, 4, 5 và 6 Điều 39 của Nghị định số 102/2017/NĐ-CP 

  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp trực tuyến (nếu có)   

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1      

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ  

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  

Trong ngày nhận hồ sơ hợp lệ. Nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ, thì hoàn thành việc đăng ký và trả kết 

quả ngay trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp phải kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ thì 

cũng không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với 

đất tại Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế 

một cửa, thì thời hạn giải quyết hồ sơ đăng ký được tính từ ngày Văn phòng đăng ký đất đai nhận 

hồ sơ do Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc do Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa 

chuyển đến. 

Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ tại quầy giao dịch của Sở Tài nguyên và Môi trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Lào Cai (Văn bản số 5020/UBND-KSTT ngày 30/10/2020) và 

Bộ phận “Một cửa” cấp xã nơi có đất trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là hộ gia đình, cá 

nhân có nhu cầu nộp hồ sơ trực tiếp tại Ủy ban nhân dân cấp xã 

b.6 Phí, lệ phí: 80.000 đồng 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời gian  giải 

quyết  
Biểu mẫu/Kết quả 

Bước 1 Nộp hồ sơ 
Hộ gia đình, 

cá nhân 

Giờ hành 

chính 
Theo mục b.2 

* Quy trình giải quyết tại UBND cấp xã trường hợp hộ gia đình, cá nhân có nhu cầu nộp hồ sơ trực tiếp tại 

Ủy ban nhân dân cấp xã. 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp 

lệ theo quy định: Ghi phiếu 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ. 

- Lãnh đạo UBND 

cấp xã 

- Công chức Bộ 

phận “Một cửa” 

của UBND cấp xã 

Không quy 

định thời gian  

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 
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+ Trường hợp từ chối: Ghi 

phiếu từ chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ.  

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: 

Tiếp nhận và ghi giấy biên 

nhận, hẹn ngày trả hồ sơ theo 

quy định  

-  Thẩm định hồ sơ báo cáo 

Lãnh đạo UBND cấp xã 

 

- Công chức được 

phân công xử lý hồ 

sơ 

chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

-Mẫu số 05 – Phiếu  

kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ  

Hoàn thiện hồ sơ chuyển hồ 

sơ đến quầy giao dịch của Sở 

Tài nguyên và Môi trường  tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Lào Cai 

Tài liệu văn bản có liên 

quan và bộ hồ sơ được 

chuyển đến quầy giao 

dịch của Sở Tài nguyên 

và Môi trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh Lào Cai 

* Quy trình giải quyết tại Chi nhánh VPĐK đất đai thành phố 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

(bao gồm tiếp nhận hồ sơ từ 

cấp xã chuyển đến và hồ sơ 

tiếp nhận trực tiếp tại quầy 

giao dịch của Sở Tài nguyên 

và Môi trường tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 

Lào Cai) 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp 

lệ theo quy định: Ghi phiếu 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ. 

+ Trường hợp từ chối: Ghi 

phiếu từ chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ.  

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: 

Tiếp nhận và ghi giấy biên 

nhận, hẹn ngày trả hồ sơ theo 

quy định 

 (trường hợp nhận được yêu 

cầu sau 15 giờ thì hoàn thành 

việc đăng ký và trả kết quả 

ngay trong ngày làm việc tiếp 

theo) 

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo 

Chi nhánh Văn phòng Đăng 

Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch của 

Sở Tài nguyên và 

Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh Lào Cai 

 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

02 giờ làm 

việc 

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

-Mẫu số 05 – Phiếu  

kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 
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ký đất đai thành phố Lào Cai 

Bước 3 Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK 

đất đai thành phố Lào Cai  

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công cán bộ xử lý hồ 

sơ 

Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào 

Cai 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

02 giờ làm 

việc 

- Bộ hồ sơ 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ 

Bước 4 - Thẩm định hồ sơ; đề xuất 

phương án giải quyết. 

- Hoàn thiện hồ sơ trình hồ sơ 

Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK 

đất đai thành phố Lào Cai 

Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

1,5 ngày làm 

việc 

- Phiếu yêu cầu đăng ký;  

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất 

Bước 5 - Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK 

đất đai thành phố Lào Cai 

+ Đồng ý: Kiểm duyệt 

+ Không đồng ý: Chuyển trả 

hồ sơ cho chuyên viên xử lý  

- Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào 

Cai  

- Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

0,5 ngày làm 

việc 

- Phiếu yêu cầu đăng ký 

có chứng nhận của Chi 

nhánh Văn phòng Đăng 

ký đất đai thành phố Lào 

Cai  

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất 

Bước 6 
Đối với trường hợp phải 

kéo dài  

Trường hợp hồ sơ quá hạn 

chủ động thông báo bằng 

văn bản đến Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Lào Cai kèm 

theo văn bản xin lỗi tổ chức, 

cá nhân và hẹn thời gian trả 

kết quả 

- Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào 

Cai  

- Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết 

quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

Bước 7 - Phát hành văn bản tài liệu 

có liên quan  

- Chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến quầy giao dịch của  

Sở Tài nguyên và Môi trường 

tại Trung tâm Phục vụ chính 

công tỉnh Lào Cai/Bộ phận 

“Một cửa” của cấp xã (nếu 

có)  

Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ  

phối hợp với Bộ 

phận Văn thư, công 

chức/viên chức làm 

việc tại quầy giao 

dịch của Sở Tài 

nguyên và Môi 

trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

0,5 ngày làm 

việc 

- Phiếu yêu cầu đăng ký 

có chứng nhận của Chi 

nhánh Văn phòng Đăng 

ký đất đai thành phố Lào 

Cai  

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất  

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ  

- Sổ theo dõi hồ sơ 
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Lào Cai 

Bước 8 Tiếp nhận kết quả giải quyết 

và trả cho hộ gia đình, cá 

nhân 

Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch của 

Sở Tài nguyên và 

Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh Lào Cai/Bộ 

phận “Một cửa” 

của cấp xã (nếu có) 

Giờ hành 

chính 

- Phiếu yêu cầu đăng ký 

có chứng nhận của Chi 

nhánh Văn phòng Đăng 

ký đất đai thành phố Lào 

Cai 

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất; 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ  

 - Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước 8 - Thống kê và theo dõi 

- Lưu hồ sơ theo quy định 

- Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch của 

Sở Tài nguyên và 

Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh Lào Cai/Bộ 

phận “Một cửa” 

của cấp xã (nếu 

có); 

- Các Công 

chức/viên chức 

được phân công xử 

lý hồ sơ 

 

Giờ hành 

chính 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

- Hồ sơ lưu theo quy định 

Tổng thời gian giải quyết:  
Trong ngày nhận hồ sơ hợp lệ. Nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ , thì hoàn thành việc đăng ký và trả kết quả ngay 

trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp phải kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ thì cũng không quá 03 

ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất tại Ủy 

ban nhân dân cấp xã hoặc nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa, thì thời hạn 

giải quyết hồ sơ đăng ký được tính từ ngày Văn phòng đăng ký đất đai nhận hồ sơ do Ủy ban nhân dân cấp 

xã hoặc do Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa chuyển đến. 

 

 

4. Quy trình: QT-04 

a. Tên quy trình: Đăng ký bảo lưu quyền sở hữu trong trường hợp mua bán tài sản gắn liền với đất có 

bảo lưu quyền sở hữu. 

b. Nội dung quy trình: 

 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Luật đất đai năm 2013; 

- Luật nhà ở năm 2014; 

- Luật phí và lệ phí năm 2015; 

- Nghị định số 102/2017/NĐ-CP ngày 01/9/2017 của Chính phủ về đăng ký biện pháp bảo đảm; 
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- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số 

điều của Luật Đất đai; 

- Nghị định số 99/2015/NĐ-CP ngày 20/10/2015 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn 

thi hành một số điều của Luật Nhà ở; 

- Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06/01/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số Nghị 

định quy định chi tiết thi hành Luật đất đai; 

- Thông tư số 07/2019/TT-BTP ngày 25/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn một sổ 

nội dung về đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất; 

- Nghị quyết số 06/2020/NQ-HĐND ngày 10/7/2020 của Hội đồng nhân dân tỉnh Lào Cai ban 

hành quy định về các loại phí, lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân  tỉnh 

Lào Cai 

b.2 Thành phần hồ sơ nộp để thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích    

 

 

1.  Phiếu yêu cầu đăng ký x  

2. Hợp đồng mua bán tài sản có điều khoản bảo lưu quyền sở hữu 

hoặc hợp đồng mua bán tài sản kèm văn bản về bảo lưu quyền sở hữu 

có công chứng, chứng thực trong trường hợp pháp luật quy định 

 x 

3. Văn bản ủy quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là 

người được ủy quyền 
 x 

4. Giấy chứng nhận  x  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp trực tuyến (nếu có)   

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1      

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ  

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  

Trong ngày nhận hồ sơ hợp lệ. Nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ, thì hoàn thành việc đăng ký và trả kết 

quả ngay trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp phải kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ thì 

cũng không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với 

đất tại Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế 

một cửa, thì thời hạn giải quyết hồ sơ đăng ký được tính từ ngày Văn phòng đăng ký đất đai nhận 

hồ sơ do Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc do Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa 

chuyển đến. 

Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ tại quầy giao dịch của Sở Tài nguyên và Môi trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Lào Cai (Văn bản số 5020/UBND-KSTT ngày 30/10/2020) và 

Bộ phận “Một cửa” cấp xã nơi có đất trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là hộ gia đình, cá 

nhân có nhu cầu nộp hồ sơ trực tiếp tại Ủy ban nhân dân cấp xã 

b.6 Phí, lệ phí: Không quy định 
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b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời gian 

  giải quyết  
Biểu mẫu/Kết quả 

Bước 1 Nộp hồ sơ 
Hộ gia đình,  

cá nhân 

Giờ hành 

chính 
Theo mục b.2 

* Quy trình giải quyết tại UBND cấp xã trường hợp hộ gia đình, cá nhân có nhu cầu nộp hồ sơ trực tiếp tại 

Ủy ban nhân dân cấp xã. 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp 

lệ theo quy định: Ghi phiếu 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ. 

+ Trường hợp từ chối: Ghi 

phiếu từ chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ.  

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: 

Tiếp nhận và ghi giấy biên 

nhận, hẹn ngày trả hồ sơ theo 

quy định  

-  Thẩm định hồ sơ báo cáo 

Lãnh đạo UBND cấp xã 

 

- Lãnh đạo UBND 

cấp xã 

- Công chức Bộ 

phận “Một cửa” 

của UBND cấp xã 

- Công chức được 

phân công xử lý hồ 

sơ 

Không quy 

định thời gian  

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

-Mẫu số 05 – Phiếu  

kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ  

Hoàn thiện hồ sơ chuyển hồ 

sơ đến quầy giao dịch của Sở 

Tài nguyên và Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Lào Cai 

Tài liệu văn bản có liên 

quan và bộ hồ sơ được 

chuyển đến quầy giao 

dịch của Sở Tài nguyên 

và Môi trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh Lào Cai 

* Quy trình giải quyết tại Chi nhánh VPĐK đất đai thành phố 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

(bao gồm tiếp nhận hồ sơ từ 

cấp xã chuyển đến và hồ sơ 

tiếp nhận trực tiếp tại quầy 

giao dịch của Sở Tài nguyên 

và Môi trường tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 

Lào Cai) 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp 

lệ theo quy định: Ghi phiếu 

Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch của 

Sở Tài nguyên và 

Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh Lào Cai 

 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

02 giờ làm 

việc 

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện 
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yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ. 

+ Trường hợp từ chối: Ghi 

phiếu từ chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ.  

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: 

Tiếp nhận và ghi giấy biên 

nhận, hẹn ngày trả hồ sơ theo 

quy định 

 (trường hợp nhận được yêu 

cầu sau 15 giờ thì hoàn thành 

việc đăng ký và trả kết quả 

ngay trong ngày làm việc tiếp 

theo) 

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo 

Chi nhánh Văn phòng Đăng 

ký đất đai thành phố Lào Cai 

hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

-Mẫu số 05 – Phiếu  

kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước 3 Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK 

đất đai thành phố Lào Cai  

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công cán bộ xử lý hồ 

sơ 

Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào 

Cai 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

02 giờ làm 

việc 

- Bộ hồ sơ 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ 

Bước 4 - Thẩm định hồ sơ; đề xuất 

phương án giải quyết. 

- Hoàn thiện hồ sơ trình hồ sơ 

Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK 

đất đai thành phố Lào Cai 

Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

1,5 ngày làm 

việc 

- Phiếu yêu cầu đăng ký;  

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất 

Bước 5 - Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK 

đất đai thành phố Lào Cai 

+ Đồng ý: Kiểm duyệt 

+ Không đồng ý: Chuyển trả 

hồ sơ cho chuyên viên xử lý  

- Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào 

Cai  

- Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

0,5 ngày làm 

việc 

- Phiếu yêu cầu đăng ký 

có chứng nhận của Chi 

nhánh Văn phòng Đăng 

ký đất đai thành phố Lào 

Cai  

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất 

Bước 6 
Đối với trường hợp phải 

kéo dài  

Trường hợp hồ sơ quá hạn 

chủ động thông báo bằng 

văn bản đến Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Lào Cai kèm 

- Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào 

Cai  

- Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết 

quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
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theo văn bản xin lỗi tổ chức, 

cá nhân và hẹn thời gian trả 

kết quả 

Bước 7 - Phát hành văn bản tài liệu 

có liên quan  

- Chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến quầy giao dịch của  

Sở Tài nguyên và Môi trường 

tại Trung tâm Phục vụ chính 

công tỉnh Lào Cai/Bộ phận 

“Một cửa” của cấp xã (nếu 

có)  

Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ  

phối hợp với Bộ 

phận Văn thư, công 

chức/viên chức làm 

việc tại quầy giao 

dịch của Sở Tài 

nguyên và Môi 

trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Lào Cai 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

0,5 ngày làm 

việc 

- Phiếu yêu cầu đăng ký 

có chứng nhận của Chi 

nhánh Văn phòng Đăng 

ký đất đai thành phố Lào 

Cai  

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất  

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ  

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước 8 Tiếp nhận kết quả giải quyết 

và trả cho hộ gia đình, cá 

nhân 

Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch của 

Sở Tài nguyên và 

Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh Lào Cai/Bộ 

phận “Một cửa” 

của cấp xã (nếu có) 

Giờ hành 

chính 

- Phiếu yêu cầu đăng ký 

có chứng nhận của Chi 

nhánh Văn phòng Đăng 

ký đất đai thành phố Lào 

Cai 

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất; 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ  

 - Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước 8 - Thống kê và theo dõi 

- Lưu hồ sơ theo quy định 

- Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch của 

Sở Tài nguyên và 

Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh Lào Cai/Bộ 

phận “Một cửa” 

của cấp xã (nếu 

có); 

- Các Công 

chức/viên chức 

được phân công xử 

lý hồ sơ 

 

Giờ hành 

chính 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

- Hồ sơ lưu theo quy định 

Tổng thời gian giải quyết:  
Trong ngày nhận hồ sơ hợp lệ. Nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ , thì hoàn thành việc đăng ký và trả kết quả ngay 

trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp phải kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ thì cũng không quá 03 

ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất tại Ủy 

ban nhân dân cấp xã hoặc nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa, thì thời hạn 
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giải quyết hồ sơ đăng ký được tính từ ngày Văn phòng đăng ký đất đai nhận hồ sơ do Ủy ban nhân dân cấp 

xã hoặc do Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa chuyển đến. 

 

 

5. Quy trình: QT-05 

a. Tên quy trình: Đăng ký thay đổi nội dung biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền 

với đất đã đăng ký. 

b. Nội dung quy trình: 

 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Luật đất đai năm 2013; 

- Luật nhà ở năm 2014; 

- Luật phí và lệ phí năm 2015; 

- Nghị định số 102/2017/NĐ-CP ngày 01/9/2017 của Chính phủ về đăng ký biện pháp bảo đảm; 

- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số 

điều của Luật Đất đai; 

- Nghị định số 99/2015/NĐ-CP ngày 20/10/2015 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn 

thi hành một số điều của Luật Nhà ở; 

- Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06/01/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số Nghị 

định quy định chi tiết thi hành Luật đất đai; 

- Thông tư số 07/2019/TT-BTP ngày 25/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn một sổ 

nội dung về đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất; 

- Nghị quyết số 06/2020/NQ-HĐND ngày 10/7/2020 của Hội đồng nhân dân tỉnh Lào Cai ban 

hành quy định về các loại phí, lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân  tỉnh 

Lào Cai 

b.2 Thành phần hồ sơ nộp để thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích    

 Hồ sơ đăng ký thay đổi nội dung biện pháp bảo đảm bằng quyền sử 

dụng đất hoặc quyền sử dụng đất đồng thời với tài sản gắn liền với 

đất hoặc tài sản gắn liền với đất đã đăng ký gồm: 

  

 

 

1.  Phiếu yêu cầu đăng ký thay đổi x  

2. Hợp đồng sửa đổi, bổ sung hợp đồng thế chấp (trừ trường hợp đăng 

ký thay đổi đối với tài sản bảo đảm là tài sản gắn liền với đất hình 

thành trong tương lai đã hình thành quy định tại khoản 4 Điều 18 của 

Nghị định số 102/2017/NĐ-CP) hoặc hợp đồng sửa đổi, bổ sung hợp 

đồng mua bán tài sản có điều khoản bảo lưu quyền sở hữu hoặc văn 

bản sửa đổi, bổ sung văn bản về bảo lưu quyền sở hữu trong trường 

hợp thay đổi nội dung biện pháp bảo đảm theo thỏa thuận của các bên 

hoặc văn bản khác chứng minh nội dung thay đổi trong trường hợp 

thay đổi nội dung biện pháp bảo đảm theo quyết định của cơ quan có 

thẩm quyền; 

Trường hợp thay đổi bên thế chấp, bên nhận thế chấp do tổ 

chức lại pháp nhân, mua, bán nợ hoặc chuyển giao quyền yêu cầu, 

chuyển giao nghĩa vụ dân sự khác theo quy định của pháp luật thì khi 

thực hiện đăng ký thay đổi nội dung thế chấp đã đăng ký, người yêu 

 x 
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cầu đăng ký nộp quyết định, văn bản của cơ quan có thẩm quyền về 

việc tổ chức lại pháp nhân, hợp đồng hoặc văn bản khác chứng minh 

cho việc mua, bán nợ, chuyển giao quyền yêu cầu, chuyển giao nghĩa 

vụ theo hình thức được quy định tại điểm b khoản 1 Điều 43 của Nghị 

định số 102/2017/NĐ-CP để thay thế cho hợp đồng sửa đổi, bổ sung 

hợp đồng thế chấp. 

3. Văn bản ủy quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là người 

được ủy quyền 
 x 

4. Giấy chứng nhận đối với trường hợp đăng ký biện pháp bảo đảm mà 

trong hồ sơ đăng ký có Giấy chứng nhận 
x  

5. Trường hợp đăng ký thay đổi nội dung biện pháp bảo đảm đã đăng 

ký mà trong hồ sơ đăng ký biện pháp bảo đảm trước đó đã có một 

trong các loại giấy tờ chứng minh thuộc đối tượng không phải nộp phí 

khi thực hiện đăng ký biện pháp bảo đảm dưới đây thì người yêu cầu 

đăng ký không phải nộp các loại giấy tờ đó:  

+ Hợp đồng bảo đảm hoặc hợp đồng tín dụng có điều khoản về việc cá 

nhân, hộ gia đình vay vốn sử dụng vào một trong các lĩnh vực phục vụ 

phát triển nông nghiệp, nông thôn;  

+ Văn bản xác nhận (có chữ ký và con dấu) của tổ chức tín dụng về 

việc cá nhân, hộ gia đình vay vốn sử dụng vào một trong các lĩnh vực 

phục vụ phát triển nông nghiệp, nông thôn. 

 x 

6. Trường hợp trong nhiều hợp đồng thế chấp có cùng một bên nhận 

thế chấp mà có sự thay đổi thông tin của nhận bên thế chấp hoặc thay 

đổi bên nhận thế chấp do tổ chức lại pháp nhân, mua, bán nợ hoặc 

chuyển giao quyền yêu cầu, chuyển giao nghĩa vụ dân sự khác theo 

quy định của pháp luật thì cùng các giấy tờ quy định tại khoản 1 Điều 

43 của Nghị định số 102/2017/NĐ-CP, người yêu cầu đăng ký nộp một 

(01) bản Danh mục các hợp đồng thế chấp đã đăng ký để đăng ký thay 

đổi đối với tất cả các hợp đồng đó. 

x  

 Trường hợp đã đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, 

tài sản gắn liền với đất mà người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản 

gắn liền với đất được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cho phép đổi 

tên khác với tên ghi trên Giấy chứng nhận đã cấp, thì việc thực hiện 

đăng ký thay đổi nội dung biện pháp bảo đảm đã đăng ký được thực 

hiện đồng thời với thủ tục chỉnh lý biến động đất đai (thay đổi tên 

người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất trên Giấy 

chứng nhận). 

  

Văn phòng đăng ký đất đai xác nhận thay đổi tên của bên bảo đảm 

trong trường hợp thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất 

hoặc tên của bên nhận bảo đảm trong trường hợp mua bán tài sản có 

bảo lưu quyền sở hữu trên Giấy chứng nhận và hồ sơ địa chính trước 

khi thực hiện thủ tục đăng ký thay đổi nội dung biện pháp bảo đảm. 

Trong trường hợp này, người yêu cầu đăng ký không phải xóa đăng ký 

biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất 

trước khi thực hiện đăng ký thay đổi. 
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b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp trực tuyến (nếu có)   

 Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1      

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ  

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  

Trong ngày nhận hồ sơ hợp lệ. Nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ, thì hoàn thành việc đăng ký và trả kết 

quả ngay trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp phải kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ thì 

cũng không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với 

đất tại Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế 

một cửa, thì thời hạn giải quyết hồ sơ đăng ký được tính từ ngày Văn phòng đăng ký đất đai nhận 

hồ sơ do Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc do Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa 

chuyển đến. 

Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ tại quầy giao dịch của Sở Tài nguyên và Môi trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Lào Cai (Văn bản số 5020/UBND-KSTT ngày 30/10/2020) và 

Bộ phận “Một cửa” cấp xã nơi có đất trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là hộ gia đình, cá 

nhân có nhu cầu nộp hồ sơ trực tiếp tại Ủy ban nhân dân cấp xã 

b.6 Phí, lệ phí: 60.000 đồng 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời gian   

giải quyết  
Biểu mẫu/Kết quả 

Bước 1 Nộp hồ sơ 
Hộ gia đình,  

cá nhân 

Giờ hành 

chính 
Theo mục b.2 

* Quy trình giải quyết tại UBND cấp xã trường hợp hộ gia đình, cá nhân có nhu cầu nộp hồ sơ trực tiếp tại 

Ủy ban nhân dân cấp xã. 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp 

lệ theo quy định: Ghi phiếu 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ. 

+ Trường hợp từ chối: Ghi 

phiếu từ chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ.  

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: 

Tiếp nhận và ghi giấy biên 

nhận, hẹn ngày trả hồ sơ theo 

quy định  

-  Thẩm định hồ sơ báo cáo 

Lãnh đạo UBND cấp xã 

 

- Lãnh đạo UBND 

cấp xã 

- Công chức Bộ 

phận “Một cửa” 

của UBND cấp xã 

- Công chức được 

phân công xử lý hồ 

sơ 

Không quy 

định thời gian  

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

-Mẫu số 05 – Phiếu  

kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
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- Mẫu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ  

Hoàn thiện hồ sơ chuyển hồ 

sơ đến quầy giao dịch của Sở 

Tài nguyên và Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Lào Cai 

Tài liệu văn bản có liên 

quan và bộ hồ sơ được 

chuyển đến quầy giao 

dịch của Sở Tài nguyên 

và Môi trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh Lào Cai 

* Quy trình giải quyết tại Chi nhánh VPĐK đất đai thành phố 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

(bao gồm tiếp nhận hồ sơ từ 

cấp xã chuyển đến và hồ sơ 

tiếp nhận trực tiếp tại quầy 

giao dịch của Sở Tài nguyên 

và Môi trường tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 

Lào Cai) 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp 

lệ theo quy định: Ghi phiếu 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ. 

+ Trường hợp từ chối: Ghi 

phiếu từ chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ.  

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: 

Tiếp nhận và ghi giấy biên 

nhận, hẹn ngày trả hồ sơ theo 

quy định 

 (trường hợp nhận được yêu 

cầu sau 15 giờ thì hoàn thành 

việc đăng ký và trả kết quả 

ngay trong ngày làm việc tiếp 

theo) 

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo 

Chi nhánh Văn phòng Đăng 

ký đất đai thành phố Lào Cai 

Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch của 

Sở Tài nguyên và 

Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh Lào Cai 

 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

02 giờ làm 

việc 

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

-Mẫu số 05 – Phiếu  

kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước 3 Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK 

đất đai thành phố Lào Cai  

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công cán bộ xử lý hồ 

sơ 

Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào 

Cai 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

02 giờ làm 

việc 

- Bộ hồ sơ 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ 
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Bước 4 - Thẩm định hồ sơ; đề xuất 

phương án giải quyết. 

- Hoàn thiện hồ sơ trình hồ sơ 

Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK 

đất đai thành phố Lào Cai 

Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

1,5 ngày làm 

việc 

- Phiếu yêu cầu đăng ký;  

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất 

Bước 5 - Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK 

đất đai thành phố Lào Cai 

+ Đồng ý: Kiểm duyệt 

+ Không đồng ý: Chuyển trả 

hồ sơ cho chuyên viên xử lý  

- Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào 

Cai  

- Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

0,5 ngày làm 

việc 

- Phiếu yêu cầu đăng ký 

có chứng nhận của Chi 

nhánh Văn phòng Đăng 

ký đất đai thành phố Lào 

Cai  

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất 

Bước 6 
Đối với trường hợp phải 

kéo dài  

Trường hợp hồ sơ quá hạn 

chủ động thông báo bằng 

văn bản đến Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Lào Cai kèm 

theo văn bản xin lỗi tổ chức, 

cá nhân và hẹn thời gian trả 

kết quả 

- Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào 

Cai  

- Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết 

quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

Bước 7 - Phát hành văn bản tài liệu 

có liên quan  

- Chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến quầy giao dịch Sở 

Tài nguyên và Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ chính 

công tỉnh Lào Cai/Bộ phận 

“Một cửa” của cấp xã (nếu 

có)  

Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ  

phối hợp với Bộ 

phận Văn thư, công 

chức/viên chức làm 

việc tại quầy giao 

dịch của Sở Tài 

nguyên và Môi 

trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Lào Cai 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

0,5 ngày làm 

việc 

- Phiếu yêu cầu đăng ký 

có chứng nhận của Chi 

nhánh Văn phòng Đăng 

ký đất đai thành phố Lào 

Cai  

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất  

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ  

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước 8 Tiếp nhận kết quả giải quyết 

và trả cho hộ gia đình, cá 

nhân 

Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch của 

Sở Tài nguyên và 

Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh Lào Cai/Bộ 

phận “Một cửa” 

Giờ hành 

chính 

- Phiếu yêu cầu đăng ký 

có chứng nhận của Chi 

nhánh Văn phòng Đăng 

ký đất đai thành phố Lào 

Cai 

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất; 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ  
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của cấp xã (nếu có)  - Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước 8 - Thống kê và theo dõi 

- Lưu hồ sơ theo quy định 

- Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch của 

Sở Tài nguyên và 

Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh Lào Cai/Bộ 

phận “Một cửa” 

của cấp xã (nếu 

có); 

- Các Công 

chức/viên chức 

được phân công xử 

lý hồ sơ 

Giờ hành 

chính 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

- Hồ sơ lưu theo quy định 

Tổng thời gian giải quyết:  
Trong ngày nhận hồ sơ hợp lệ. Nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ , thì hoàn thành việc đăng ký và trả kết quả ngay 

trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp phải kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ thì cũng không quá 03 

ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất tại Ủy 

ban nhân dân cấp xã hoặc nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa, thì thời hạn 

giải quyết hồ sơ đăng ký được tính từ ngày Văn phòng đăng ký đất đai nhận hồ sơ do Ủy ban nhân dân cấp 

xã hoặc do Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa chuyển đến. 

 

 

6. Quy trình: QT-06 

a. Tên quy trình: Sửa chữa sai sót nội dung biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền 

với đất đã đăng ký do lỗi của cơ quan đăng ký. 

b. Nội dung quy trình: 

 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Luật đất đai năm 2013; 

- Luật nhà ở năm 2014; 

- Luật phí và lệ phí năm 2015; 

- Nghị định số 102/2017/NĐ-CP ngày 01/9/2017 của Chính phủ về đăng ký biện pháp bảo đảm; 

- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số 

điều của Luật Đất đai; 

- Nghị định số 99/2015/NĐ-CP ngày 20/10/2015 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn 

thi hành một số điều của Luật Nhà ở; 

- Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06/01/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số Nghị 

định quy định chi tiết thi hành Luật đất đai; 

- Thông tư số 07/2019/TT-BTP ngày 25/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn một sổ 

nội dung về đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất; 

- Nghị quyết số 06/2020/NQ-HĐND ngày 10/7/2020 của Hội đồng nhân dân tỉnh Lào Cai ban 

hành quy định về các loại phí, lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân  tỉnh 

Lào Cai. 
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b.2 Thành phần hồ sơ nộp để thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích    

 

 

1.  Phiếu yêu cầu sửa chữa sai sót x  

2. Phiếu yêu cầu đăng ký đã chứng nhận có sai sót x  

3. Văn bản ủy quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là 

người được ủy quyền 
 x 

4. Giấy chứng nhận trong trường hợp nội dung chứng nhận có sai sót x  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp trực tuyến (nếu có)   

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1      

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ  

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định: Trong 01 ngày làm việc từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ. 

Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với 

đất tại Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế 

một cửa, thì thời hạn giải quyết hồ sơ đăng ký được tính từ ngày Văn phòng đăng ký đất đai nhận 

hồ sơ do Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc do Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa 

chuyển đến. 

Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ tại quầy giao dịch của Sở Tài nguyên và Môi trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Lào Cai (Văn bản số 5020/UBND-KSTT ngày 30/10/2020) và 

Bộ phận “Một cửa” cấp xã nơi có đất trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là hộ gia đình, cá 

nhân có nhu cầu nộp hồ sơ trực tiếp tại Ủy ban nhân dân cấp xã 

b.6 Phí, lệ phí: Không quy định 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời gian  

giải quyết  
Biểu mẫu/Kết quả 

Bước 1 Nộp hồ sơ 
Hộ gia đình,  

cá nhân 

Giờ hành 

chính 
Theo mục b.2 

* Quy trình giải quyết tại UBND cấp xã trường hợp hộ gia đình, cá nhân có nhu cầu nộp hồ sơ trực tiếp tại 

Ủy ban nhân dân cấp xã. 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 

theo quy định: Ghi phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 

sơ.  

- Lãnh đạo UBND 

cấp xã 

- Công chức Bộ 

phận “Một cửa” 

của UBND cấp xã 

- Công chức được 

phân công xử lý hồ 

Không quy 

định thời gian  

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ  (Thông tư 
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+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: 

Tiếp nhận và ghi giấy biên nhận, 

hẹn ngày trả hồ sơ theo quy định  

-  Thẩm định hồ sơ báo cáo Lãnh 

đạo UBND cấp xã 

 

sơ số 01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu 

yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ  (Thông tư 

số 01/2018/TT-VPCP) 

-Mẫu số 05 – Phiếu  

kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ (Thông tư 

số 01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ  

Hoàn thiện hồ sơ chuyển hồ sơ 

đến quầy giao dịch của Sở Tài 

nguyên và Môi trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh Lào Cai 

Tài liệu văn bản có liên 

quan và bộ hồ sơ được 

chuyển đến quầy giao 

dịch của Sở Tài nguyên 

và Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Lào Cai 

* Quy trình giải quyết tại Chi nhánh VPĐK đất đai thành phố 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

(bao gồm tiếp nhận hồ sơ từ cấp 

xã chuyển đến và hồ sơ tiếp 

nhận trực tiếp tại quầy giao dịch 

của Sở Tài nguyên và Môi 

trường tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh Lào Cai) 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 

theo quy định: Ghi phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 

sơ.  

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: 

Tiếp nhận và ghi giấy biên nhận, 

hẹn ngày trả hồ sơ theo quy định 

 (trường hợp nhận được yêu cầu 

sau 15 giờ thì hoàn thành việc 

đăng ký và trả kết quả ngay trong 

ngày làm việc tiếp theo) 

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký 

đất đai thành phố Lào Cai 

Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch của 

Sở Tài nguyên và 

Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh Lào Cai 

 

01 giờ  

làm việc 

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ  (Thông tư 

số 01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu 

yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ  (Thông tư 

số 01/2018/TT-VPCP) 

-Mẫu số 05 – Phiếu  

kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ (Thông tư 

số 01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước 3 Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào Cai  

- Tiếp nhận hồ sơ 

Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào 

01 giờ 

 làm việc 

- Bộ hồ sơ 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ 
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- Phân công cán bộ xử lý hồ sơ Cai 

Bước 4 - Thẩm định hồ sơ; đề xuất 

phương án giải quyết. 

- Hoàn thiện hồ sơ trình hồ sơ 

Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào Cai 

Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

04 giờ  

làm việc 

- Văn bản thông báo 

chỉnh lý thông tin sai 

sót; 

- Phiếu yêu cầu đăng 

ký;  

- Giấy chứng nhận 

quyền sử dụng đất 

Bước 5 - Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào Cai 

+ Đồng ý: Kiểm duyệt 

+ Không đồng ý: Chuyển trả hồ 

sơ cho chuyên viên xử lý  

- Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào 

Cai  

- Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

01 giờ 

 làm việc 

- Văn bản thông báo 

chỉnh lý thông tin sai 

sót; 

- Phiếu yêu cầu đăng ký 

có chứng nhận của Chi 

nhánh Văn phòng Đăng 

ký đất đai thành phố 

Lào Cai  

- Giấy chứng nhận 

quyền sử dụng đất 

Bước 6 
Đối với trường hợp phải kéo 

dài  

Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ 

động thông báo bằng văn bản 

đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh Lào 

Cai kèm theo văn bản xin lỗi tổ 

chức, cá nhân và hẹn thời gian 

trả kết quả 

- Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào 

Cai  

- Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu số 04:  Phiếu xin 

lỗi và hẹn lại ngày trả 

kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

Bước 7 - Phát hành văn bản tài liệu có 

liên quan  

- Chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến quầy giao dịch của  

Sở Tài nguyên và Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ chính công 

tỉnh Lào Cai/Bộ phận “Một cửa” 

của cấp xã (nếu có)  

Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ  

phối hợp với Bộ 

phận Văn thư, công 

chức/viên chức làm 

việc tại quầy giao 

dịch của Sở Tài 

nguyên và Môi 

trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Lào Cai 

01 giờ 

 làm việc 

- Văn bản thông báo 

chỉnh lý thông tin sai 

sót; 

- Phiếu yêu cầu đăng ký 

có chứng nhận của Chi 

nhánh Văn phòng Đăng 

ký đất đai thành phố 

Lào Cai - Giấy chứng 

nhận quyền sử dụng đất  

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ  

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước 8 Tiếp nhận kết quả giải quyết và 

trả cho hộ gia đình, cá nhân 

Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch của 

Sở Tài nguyên và 

Môi trường tại 

Giờ hành 

chính 

- Văn bản thông báo 

chỉnh lý thông tin sai 

sót; 

- Phiếu yêu cầu đăng ký 

có chứng nhận của Chi 
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Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh Lào Cai/Bộ 

phận “Một cửa” 

của cấp xã (nếu có) 

nhánh Văn phòng Đăng 

ký đất đai thành phố 

Lào Cai  

- Giấy chứng nhận 

quyền sử dụng đất  

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ  

 - Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước 9 - Thống kê và theo dõi 

- Lưu hồ sơ theo quy định 

- Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch của 

Sở Tài nguyên và 

Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh Lào Cai/Bộ 

phận “Một cửa” 

của cấp xã (nếu 

có); 

- Các Công 

chức/viên chức 

được phân công xử 

lý hồ sơ 

Giờ hành 

chính 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

- Hồ sơ lưu theo quy 

định 

Tổng thơi gian giải quyết: 

Trong 01 ngày làm việc từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ. 

Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất tại Ủy 

ban nhân dân cấp xã hoặc nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa, thì thời hạn 

giải quyết hồ sơ đăng ký được tính từ ngày Văn phòng đăng ký đất đai nhận hồ sơ do Ủy ban nhân dân cấp 

xã hoặc do Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa chuyển đến. 

 

 

7. Quy trình: QT-07 

a. Tên quy trình: Đăng ký văn bản thông báo về việc xử lý tài sản thế chấp bằng quyền sử dụng đất, tài 

sản gắn liền với đất. 

b. Nội dung quy trình: 

 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Luật đất đai năm 2013; 

- Luật nhà ở năm 2014; 

- Luật phí và lệ phí năm 2015; 

- Nghị định số 102/2017/NĐ-CP ngày 01/9/2017 của Chính phủ về đăng ký biện pháp bảo đảm; 

- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số 

điều của Luật Đất đai; 

- Nghị định số 99/2015/NĐ-CP ngày 20/10/2015 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn 

thi hành một số điều của Luật Nhà ở; 

- Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06/01/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số Nghị 

định quy định chi tiết thi hành Luật đất đai; 

- Thông tư số 07/2019/TT-BTP ngày 25/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn một sổ 
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nội dung về đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất; 

- Nghị quyết số 06/2020/NQ-HĐND ngày 10/7/2020 của Hội đồng nhân dân tỉnh Lào Cai ban 

hành quy định về các loại phí, lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân  tỉnh 

Lào Cai 

b.2 Thành phần hồ sơ nộp để thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích    

 

 

1. Phiếu yêu cầu đăng ký văn bản thông báo về việc xử lý tài sản thế 

chấp 
x  

2. Văn bản thông báo về việc xử lý tài sản thế chấp  x 

3. Văn bản ủy quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là người 

được ủy quyền 
 x 

4. Trường hợp đăng ký thay đổi nội dung biện pháp bảo đảm đã đăng 

ký mà trong hồ sơ đăng ký biện pháp bảo đảm trước đó đã có một 

trong các loại giấy tờ chứng minh thuộc đối tượng không phải nộp phí 

khi thực hiện đăng ký biện pháp bảo đảm dưới đây thì người yêu cầu 

đăng ký không phải nộp các loại giấy tờ đó:  

+ Hợp đồng bảo đảm hoặc hợp đồng tín dụng có điều khoản về việc cá 

nhân, hộ gia đình vay vốn sử dụng vào một trong các lĩnh vực phục vụ 

phát triển nông nghiệp, nông thôn;  

+ Văn bản xác nhận (có chữ ký và con dấu) của tổ chức tín dụng về 

việc cá nhân, hộ gia đình vay vốn sử dụng vào một trong các lĩnh vực 

phục vụ phát triển nông nghiệp, nông thôn. 

 x 

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp trực tuyến (nếu có)   

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1      

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ  

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  

Trong ngày nhận hồ sơ hợp lệ. Nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ, thì hoàn thành việc đăng ký và trả kết 

quả ngay trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp phải kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ thì 

cũng không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với 

đất tại Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế 

một cửa, thì thời hạn giải quyết hồ sơ đăng ký được tính từ ngày Văn phòng đăng ký đất đai nhận 

hồ sơ do Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc do Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa 

chuyển đến. 

Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ tại quầy giao dịch của Sở Tài nguyên và Môi trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Lào Cai (Văn bản số 5020/UBND-KSTT ngày 30/10/2020) và 

Bộ phận “Một cửa” cấp xã nơi có đất trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là hộ gia đình, cá 

nhân có nhu cầu nộp hồ sơ trực tiếp tại Ủy ban nhân dân cấp xã 
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b.6 Phí, lệ phí: 70.000 đồng 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời gian  

giải quyết  
Biểu mẫu/Kết quả 

Bước 1 Nộp hồ sơ 
Hộ gia đình,  

cá nhân 

Giờ hành 

chính 
Theo mục b.2 

* Quy trình giải quyết tại UBND cấp xã trường hợp hộ gia đình, cá nhân có nhu cầu nộp hồ sơ trực tiếp tại 

Ủy ban nhân dân cấp xã. 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 

theo quy định: Ghi phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 

sơ.  

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: 

Tiếp nhận và ghi giấy biên nhận, 

hẹn ngày trả hồ sơ theo quy định  

-  Thẩm định hồ sơ báo cáo Lãnh 

đạo UBND cấp xã 

 

- Lãnh đạo 

UBND cấp xã 

- Công chức Bộ 

phận “Một cửa” 

của UBND cấp 

xã 

- Công chức 

được phân công 

xử lý hồ sơ 

Không quy 

định thời 

gian  

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

-Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm 

soát quá trình giải quyết 

hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi 

hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ  

Hoàn thiện hồ sơ chuyển hồ sơ 

đến quầy giao dịch của Sở Tài 

nguyên và Môi trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh Lào Cai 

Tài liệu văn bản có liên 

quan và bộ hồ sơ được 

chuyển đến quầy giao dịch 

của Sở Tài nguyên và Môi 

trường tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Lào Cai 

* Quy trình giải quyết tại Chi nhánh VPĐK đất đai thành phố 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

(bao gồm tiếp nhận hồ sơ từ cấp 

xã chuyển đến và hồ sơ tiếp 

nhận trực tiếp tại quầy giao dịch 

của Sở Tài nguyên và Môi 

trường tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh Lào Cai) 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 

theo quy định: Ghi phiếu yêu 

Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch 

của Sở Tài 

nguyên và Môi 

trường tại Trung 

tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh Lào Cai 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

02 giờ làm 

việc 

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 
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cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 

sơ.  

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: 

Tiếp nhận và ghi giấy biên nhận, 

hẹn ngày trả hồ sơ theo quy định 

 (trường hợp nhận được yêu cầu 

sau 15 giờ thì hoàn thành việc 

đăng ký và trả kết quả ngay trong 

ngày làm việc tiếp theo) 

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký 

đất đai thành phố Lào Cai 

 cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

-Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm 

soát quá trình giải quyết 

hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi 

hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước 3 Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào Cai  

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công cán bộ xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố 

Lào Cai 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

02 giờ làm 

việc 

- Bộ hồ sơ 

- Phiếu kiểm soát quá trình 

giải quyết hồ sơ 

Bước 4 - Thẩm định hồ sơ; đề xuất 

phương án giải quyết. 

- Hoàn thiện hồ sơ trình hồ sơ 

Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào Cai 

Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

1,5 ngày làm 

việc 

- Phiếu yêu cầu đăng ký;  

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất 

Bước 5 - Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào Cai 

+ Đồng ý: Kiểm duyệt 

+ Không đồng ý: Chuyển trả hồ 

sơ cho chuyên viên xử lý  

- Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố 

Lào Cai  

- Công 

chức/viên chức 

được phân công 

xử lý hồ sơ 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

0,5 ngày làm 

việc 

- Phiếu yêu cầu đăng ký có 

chứng nhận của Chi nhánh 

Văn phòng Đăng ký đất 

đai thành phố Lào Cai  

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất 

Bước 6 
Đối với trường hợp phải kéo 

dài  

Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ 

động thông báo bằng văn bản 

đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh Lào 

Cai kèm theo văn bản xin lỗi tổ 

chức, cá nhân và hẹn thời gian 

trả kết quả 

- Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố 

Lào Cai  

- Công 

chức/viên chức 

được phân công 

xử lý hồ sơ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

(Thông tư số 01/2018/TT-

VPCP) 
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Bước 7 - Phát hành văn bản tài liệu có 

liên quan  

- Chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến quầy giao dịch của  

Sở Tài nguyên và Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ chính công 

tỉnh Lào Cai/Bộ phận “Một cửa” 

của cấp xã (nếu có)  

Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ  

phối hợp với Bộ 

phận Văn thư, 

công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch 

của Sở Tài 

nguyên và Môi 

trường tại Trung 

tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh Lào Cai 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

0,5 ngày làm 

việc 

- Phiếu yêu cầu đăng ký có 

chứng nhận của Chi nhánh 

Văn phòng Đăng ký đất 

đai thành phố Lào Cai  

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất  

- Phiếu kiểm soát quá trình 

giải quyết hồ sơ  

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước 8 Tiếp nhận kết quả giải quyết và 

trả cho hộ gia đình, cá nhân 

Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch 

của Sở Tài 

nguyên và Môi 

trường tại Trung 

tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh Lào Cai/Bộ 

phận “Một cửa” 

của cấp xã (nếu 

có) 

Giờ hành 

chính 

- Phiếu yêu cầu đăng ký có 

chứng nhận của Chi nhánh 

Văn phòng Đăng ký đất 

đai thành phố Lào Cai 

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất; 

- Phiếu kiểm soát quá trình 

giải quyết hồ sơ  

 - Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước 8 - Thống kê và theo dõi 

- Lưu hồ sơ theo quy định 

- Công 

chức/viên chức 

làm việc tại quầy 

giao dịch của Sở 

Tài nguyên và 

Môi trường tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh Lào 

Cai/Bộ phận 

“Một cửa” của 

cấp xã (nếu có); 

- Các Công 

chức/viên chức 

được phân công 

xử lý hồ sơ 

 

Giờ hành 

chính 

- Phiếu kiểm soát quá trình 

giải quyết hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

- Hồ sơ lưu theo quy định 

Tổng thời gian giải quyết:  
Trong ngày nhận hồ sơ hợp lệ. Nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ , thì hoàn thành việc đăng ký và trả kết quả ngay 

trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp phải kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ thì cũng không quá 03 

ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất tại Ủy 

ban nhân dân cấp xã hoặc nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa, thì thời hạn 
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giải quyết hồ sơ đăng ký được tính từ ngày Văn phòng đăng ký đất đai nhận hồ sơ do Ủy ban nhân dân cấp 

xã hoặc do Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa chuyển đến. 

 

 

8. Quy trình: QT-08 

a. Tên quy trình: Chuyển tiếp đăng ký thế chấp quyền tài sản phát sinh từ hợp đồng mua bán nhà ở. 

b. Nội dung quy trình: 

 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Luật đất đai năm 2013; 

- Luật nhà ở năm 2014; 

- Luật phí và lệ phí năm 2015; 

- Nghị định số 102/2017/NĐ-CP ngày 01/9/2017 của Chính phủ về đăng ký biện pháp bảo đảm; 

- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số 

điều của Luật Đất đai; 

- Nghị định số 99/2015/NĐ-CP ngày 20/10/2015 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn 

thi hành một số điều của Luật Nhà ở; 

- Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06/01/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số Nghị 

định quy định chi tiết thi hành Luật đất đai; 

- Thông tư số 07/2019/TT-BTP ngày 25/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn một sổ 

nội dung về đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất; 

- Nghị quyết số 06/2020/NQ-HĐND ngày 10/7/2020 của Hội đồng nhân dân tỉnh Lào Cai ban 

hành quy định về các loại phí, lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân  tỉnh 

Lào Cai 

b.2 Thành phần hồ sơ nộp để thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích    

 Yêu cầu chuyển tiếp đăng ký thế chấp quyền tài sản phát sinh từ hợp 

đồng mua bán nhà ở sang đăng ký thế chấp nhà ở hình thành trong 

tương lai, hồ sơ gồm: 

  

 

 

1. Phiếu yêu cầu chuyển tiếp đăng ký thế chấp x  

2. Văn bản cung cấp thông tin về việc thế chấp quyền tài sản phát sinh 

từ hợp đồng mua bán nhà ở hoặc văn bản chứng nhận đăng ký biện 

pháp bảo đảm và văn bản chứng nhận đăng ký thay đổi nội dung thế 

chấp đã đăng ký do cơ quan đăng ký thế chấp quyền tài sản cấp (nếu 

có) 

 x 

3. Văn bản ủy quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là người 

được ủy quyền 
 x 

 Yêu cầu chuyển tiếp đăng ký thế chấp quyền tài sản phát sinh từ hợp 

đồng mua bán nhà ở sang đăng ký thế chấp nhà ở do nhà ở hình 

thành trong tương lai đã được hình thành (đã được nghiệm thu đưa 

vào sử dụng), hồ sơ gồm: 

  

 1. Phiếu yêu cầu chuyển tiếp đăng ký thế chấp x  
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2. Văn bản cung cấp thông tin về việc thế chấp quyền tài sản phát sinh 

từ hợp đồng mua bán nhà ở hoặc văn bản chứng nhận đăng ký biện 

pháp bảo đảm và văn bản chứng nhận đăng ký thay đổi nội dung thế 

chấp đã đăng ký do cơ quan đăng ký thế chấp quyền tài sản cấp (nếu 

có) 

 x 

3. Văn bản ủy quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là người 

được ủy quyền 
 x 

4. Hợp đồng thế chấp nhà ở có công chứng, chứng thực theo quy định 

của pháp luật 
 x 

5. Giấy chứng nhận (đã có chứng nhận quyền sở hữu nhà ở). x  

 Trường hợp đã đăng ký thế chấp quyền tài sản phát sinh từ hợp đồng 

mua bán, chuyển nhượng tài sản gắn liền với đất không phải là nhà ở 

mà có yêu cầu chuyển tiếp sang đăng ký thế chấp tài sản gắn liền với 

đất do tài sản đã hình thành, nghiệm thu và được chứng nhận quyền sở 

hữu thì việc chuyển tiếp đăng ký được thực hiện như việc chuyển tiếp 

đăng ký thế chấp quyền tài sản phát sinh từ hợp đồng mua bán nhà ở 

theo quy định tại Điều 46, Điều 49 của Nghị định số 102/2017/NĐ-CP. 

  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp trực tuyến (nếu có)   

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1      

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ  

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  

Trong ngày nhận hồ sơ hợp lệ. Nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ, thì hoàn thành việc đăng ký và trả kết 

quả ngay trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp phải kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ thì 

cũng không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với 

đất tại Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế 

một cửa, thì thời hạn giải quyết hồ sơ đăng ký được tính từ ngày Văn phòng đăng ký đất đai nhận 

hồ sơ do Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc do Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa 

chuyển đến. 

Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ tại quầy giao dịch của Sở Tài nguyên và Môi trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Lào Cai (Văn bản số 5020/UBND-KSTT ngày 30/10/2020) và 

Bộ phận “Một cửa” cấp xã nơi có đất trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là hộ gia đình, cá 

nhân có nhu cầu nộp hồ sơ trực tiếp tại Ủy ban nhân dân cấp xã 

b.6 Phí, lệ phí: Không quy định 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời gian  giải 

quyết  
Biểu mẫu/Kết quả 
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Bước 1 Nộp hồ sơ 
Hộ gia đình,  

cá nhân 

Giờ hành 

chính 
Theo mục b.2 

* Quy trình giải quyết tại UBND cấp xã trường hợp hộ gia đình, cá nhân có nhu cầu nộp hồ sơ trực tiếp tại 

Ủy ban nhân dân cấp xã. 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp 

lệ theo quy định: Ghi phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp từ chối: Ghi 

phiếu từ chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ.  

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: 

Tiếp nhận và ghi giấy biên 

nhận, hẹn ngày trả hồ sơ theo 

quy định  

-  Thẩm định hồ sơ báo cáo 

Lãnh đạo UBND cấp xã 

 

- Lãnh đạo UBND 

cấp xã 

- Công chức Bộ 

phận “Một cửa” 

của UBND cấp xã 

- Công chức được 

phân công xử lý 

hồ sơ 

Không quy 

định thời gian  

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

-Mẫu số 05 – Phiếu  

kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ  

Hoàn thiện hồ sơ chuyển hồ sơ 

đến quầy giao dịch của Sở Tài 

nguyên và Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh Lào Cai 

Tài liệu văn bản có liên 

quan và bộ hồ sơ được 

chuyển đến quầy giao 

dịch của Sở Tài nguyên 

và Môi trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh Lào Cai 

* Quy trình giải quyết tại Chi nhánh VPĐK đất đai thành phố 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

(bao gồm tiếp nhận hồ sơ từ 

cấp xã chuyển đến và hồ sơ 

tiếp nhận trực tiếp tại quầy 

giao dịch của Sở Tài nguyên 

và Môi trường tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 

Lào Cai) 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp 

lệ theo quy định: Ghi phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp từ chối: Ghi 

phiếu từ chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ.  

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: 

Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch 

của Sở Tài 

nguyên và Môi 

trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Lào Cai 

 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

02 giờ làm 

việc 

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

-Mẫu số 05 – Phiếu  

kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ (Thông tư số 
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Tiếp nhận và ghi giấy biên 

nhận, hẹn ngày trả hồ sơ theo 

quy định 

 (trường hợp nhận được yêu 

cầu sau 15 giờ thì hoàn thành 

việc đăng ký và trả kết quả 

ngay trong ngày làm việc tiếp 

theo) 

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký 

đất đai thành phố Lào Cai 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước 3 Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào Cai  

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công cán bộ xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào 

Cai 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

02 giờ làm 

việc 

- Bộ hồ sơ 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ 

Bước 4 - Thẩm định hồ sơ; đề xuất 

phương án giải quyết. 

- Hoàn thiện hồ sơ trình hồ sơ 

Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào Cai 

Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

1,5 ngày làm 

việc 

- Phiếu yêu cầu đăng ký;  

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất 

Bước 5 - Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK 

đất đai thành phố Lào Cai 

+ Đồng ý: Kiểm duyệt 

+ Không đồng ý: Chuyển trả 

hồ sơ cho chuyên viên xử lý  

- Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào 

Cai  

- Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

0,5 ngày làm 

việc 

- Phiếu yêu cầu đăng ký 

có chứng nhận của Chi 

nhánh Văn phòng Đăng 

ký đất đai thành phố Lào 

Cai  

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất 

Bước 6 
Đối với trường hợp phải kéo 

dài  

Trường hợp hồ sơ quá hạn 

chủ động thông báo bằng văn 

bản đến Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết quả Trung 

tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh Lào Cai kèm theo văn 

bản xin lỗi tổ chức, cá nhân 

và hẹn thời gian trả kết quả 

- Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào 

Cai  

- Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết 

quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

Bước 7 - Phát hành văn bản tài liệu có 

liên quan  

- Chuyển kết quả giải quyết 

Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ  

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

- Phiếu yêu cầu đăng ký 

có chứng nhận của Chi 

nhánh Văn phòng Đăng 
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TTHC đến quầy giao dịch của  

Sở Tài nguyên và Môi trường 

tại Trung tâm Phục vụ chính 

công tỉnh Lào Cai/Bộ phận 

“Một cửa” của cấp xã (nếu có)  

phối hợp với Bộ 

phận Văn thư, 

công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch 

của Sở Tài 

nguyên và Môi 

trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Lào Cai 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

0,5 ngày làm 

việc 

ký đất đai thành phố Lào 

Cai  

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất  

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ  

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước 8 Tiếp nhận kết quả giải quyết và 

trả cho hộ gia đình, cá nhân 

Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch 

của Sở Tài 

nguyên và Môi 

trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Lào Cai/Bộ phận 

“Một cửa” của 

cấp xã (nếu có) 

Giờ hành 

chính 

- Phiếu yêu cầu đăng ký 

có chứng nhận của Chi 

nhánh Văn phòng Đăng 

ký đất đai thành phố Lào 

Cai 

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất; 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ  

 - Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước 8 - Thống kê và theo dõi 

- Lưu hồ sơ theo quy định 

- Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch 

của Sở Tài 

nguyên và Môi 

trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Lào Cai/Bộ phận 

“Một cửa” của 

cấp xã (nếu có); 

- Các Công 

chức/viên chức 

được phân công 

xử lý hồ sơ 

Giờ hành 

chính 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

- Hồ sơ lưu theo quy định 

Tổng thời gian giải quyết:  
Trong ngày nhận hồ sơ hợp lệ. Nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ , thì hoàn thành việc đăng ký và trả kết quả ngay 

trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp phải kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ thì cũng không quá 03 

ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất tại Ủy 

ban nhân dân cấp xã hoặc nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa, thì thời hạn 

giải quyết hồ sơ đăng ký được tính từ ngày Văn phòng đăng ký đất đai nhận hồ sơ do Ủy ban nhân dân cấp 

xã hoặc do Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa chuyển đến. 
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9. Quy trình: QT-09 

a. Tên quy trình: Xóa đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất. 

b. Nội dung quy trình: 

 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Luật đất đai năm 2013; 

- Luật nhà ở năm 2014; 

- Luật phí và lệ phí năm 2015; 

- Nghị định số 102/2017/NĐ-CP ngày 01/9/2017 của Chính phủ về đăng ký biện pháp bảo đảm; 

- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số 

điều của Luật Đất đai; 

- Nghị định số 99/2015/NĐ-CP ngày 20/10/2015 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn 

thi hành một số điều của Luật Nhà ở; 

- Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06/01/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số Nghị 

định quy định chi tiết thi hành Luật đất đai; 

- Thông tư số 07/2019/TT-BTP ngày 25/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn một sổ 

nội dung về đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất; 

- Nghị quyết số 06/2020/NQ-HĐND ngày 10/7/2020 của Hội đồng nhân dân tỉnh Lào Cai ban 

hành quy định về các loại phí, lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh 

Lào Cai 

b.2 Thành phần hồ sơ nộp để thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích    

 Hồ sơ gồm:   

 

 

1. Phiếu yêu cầu xóa đăng ký x  

2. Văn bản đồng ý xóa đăng ký biện pháp bảo đảm của bên nhận bảo 

đảm hoặc văn bản xác nhận giải chấp của bên nhận bảo đảm trong 

trường hợp phiếu yêu cầu xóa đăng ký chỉ có chữ ký của bên bảo đảm; 

 x 

3. Giấy chứng nhận đối với trường hợp đăng ký biện pháp bảo đảm mà 

trong hồ sơ đăng ký có Giấy chứng nhận 
x  

4. Văn bản ủy quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là người 

được ủy quyền 
 x 

5. Trường hợp xóa đăng ký biện pháp bảo đảm mà trong hồ sơ đăng ký 

biện pháp bảo đảm trước đó đã có một trong các loại giấy tờ chứng 

minh thuộc đối tượng không phải nộp phí khi thực hiện đăng ký biện 

pháp bảo đảm dưới đây thì người yêu cầu đăng ký không phải nộp các 

loại giấy tờ đó:  

+ Hợp đồng bảo đảm hoặc hợp đồng tín dụng có điều khoản về việc cá 

nhân, hộ gia đình vay vốn sử dụng vào một trong các lĩnh vực phục vụ 

phát triển nông nghiệp, nông thôn;  

+ Văn bản xác nhận (có chữ ký và con dấu) của tổ chức tín dụng về 

việc cá nhân, hộ gia đình vay vốn sử dụng vào một trong các lĩnh vực 

phục vụ phát triển nông nghiệp, nông thôn. 

 x 
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 Trường hợp xóa đăng ký quy định tại điểm i khoản 1 Điều 21 của 

Nghị định số 102/2017/NĐ-CP (cơ quan thi hành án dân sự hoặc 

Văn phòng thừa phát lại đã kê biên, xử lý xong tài sản bảo đảm), hồ 

sơ gồm: 

  

 1. Phiếu yêu cầu xóa đăng ký x  

2. Giấy chứng nhận đối với trường hợp đăng ký biện pháp bảo đảm mà 

trong hồ sơ đăng ký có Giấy chứng nhận 
x  

3. Văn bản ủy quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là người 

được ủy quyền 
 x 

4. Trường hợp xóa đăng ký biện pháp bảo đảm mà trong hồ sơ đăng ký 

biện pháp bảo đảm trước đó đã có một trong các loại giấy tờ chứng 

minh thuộc đối tượng không phải nộp phí khi thực hiện đăng ký biện 

pháp bảo đảm thì người yêu cầu đăng ký không phải nộp các loại giấy 

tờ đó. 

  

5. Văn bản xác nhận kết quả xử lý tài sản bảo đảm của cơ quan thi 

hành án dân sự hoặc Văn phòng thừa phát lại 
 x 

 Trường hợp xóa đăng ký theo quy định tại các điểm d, đ và e khoản i 

Điều 21 của Nghị định số 102/2017/NĐ-CP thì tùy từng trường hợp 

cụ thể, người yêu cầu đăng ký nộp các loại giấy tờ quy định tại điểm 

a khoản 2 Điều 47 của Nghị định số 102/2017/NĐ-CP và một trong 

các giấy tờ sau đây để thay thế cho giấy tờ quy định tại điểm b khoản 

2 Điều 47 của Nghị định số 102/2017/NĐ-CP: 

  

 1. Văn bản giải chấp; văn bản thanh lý hợp đồng thế chấp; hợp đồng 

mua bán tài sản đấu giá được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt hoặc 

văn bản khác chứng minh việc xử lý xong toàn bộ tài sản thế chấp; 

 x 

2. Căn cứ chứng minh việc tài sản bị tiêu hủy, bị tổn thất toàn bộ hoặc 

quyết định phá dỡ, tịch thu tài sản có hiệu lực của cơ quan nhà nước có 

thẩm quyền; 

 x 

3. Bản án, quyết định của Tòa án, quyết định của Trọng tài đã có hiệu 

lực pháp luật về việc hủy bỏ biện pháp thế chấp, tuyên bố hợp đồng thế 

chấp vô hiệu. 

 x 

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp trực tuyến (nếu có)   

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1      

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ  

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  

Trong ngày nhận hồ sơ hợp lệ. Nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ, thì hoàn thành việc đăng ký và trả kết 

quả ngay trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp phải kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ thì 

cũng không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với 

đất tại Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế 
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một cửa, thì thời hạn giải quyết hồ sơ đăng ký được tính từ ngày Văn phòng đăng ký đất đai nhận 

hồ sơ do Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc do Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa 

chuyển đến. 

Thời gian đăng ký cắt giảm: Không  

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ tại quầy giao dịch của Sở Tài nguyên và Môi trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Lào Cai (Văn bản số 5020/UBND-KSTT ngày 30/10/2020) và 

Bộ phận “Một cửa” cấp xã nơi có đất trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là hộ gia đình, cá 

nhân có nhu cầu nộp hồ sơ trực tiếp tại Ủy ban nhân dân cấp xã 

b.6 Phí, lệ phí: 20.000 đồng 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời gian   

giải quyết  
Biểu mẫu/Kết quả 

Bước 1 Nộp hồ sơ 
Hộ gia đình,  

cá nhân 

Giờ hành 

chính 
Theo mục b.2 

* Quy trình giải quyết tại UBND cấp xã trường hợp hộ gia đình, cá nhân có nhu cầu nộp hồ sơ trực tiếp tại 

Ủy ban nhân dân cấp xã. 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp 

lệ theo quy định: Ghi phiếu 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ. 

+ Trường hợp từ chối: Ghi 

phiếu từ chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ.  

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: 

Tiếp nhận và ghi giấy biên 

nhận, hẹn ngày trả hồ sơ theo 

quy định  

-  Thẩm định hồ sơ báo cáo 

Lãnh đạo UBND cấp xã 

 

- Lãnh đạo UBND 

cấp xã 

- Công chức Bộ 

phận “Một cửa” của 

UBND cấp xã 

- Công chức được 

phân công xử lý hồ 

sơ 

Không quy 

định thời gian  

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

-Mẫu số 05 – Phiếu  

kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ  

Hoàn thiện hồ sơ chuyển hồ 

sơ đến quầy giao dịch của Sở 

Tài nguyên và Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Lào Cai 

Tài liệu văn bản có liên 

quan và bộ hồ sơ được 

chuyển đến quầy giao 

dịch của Sở Tài nguyên 

và Môi trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh Lào Cai 
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* Quy trình giải quyết tại Chi nhánh VPĐK đất đai thành phố 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

(bao gồm tiếp nhận hồ sơ từ 

cấp xã chuyển đến và hồ sơ 

tiếp nhận trực tiếp tại quầy 

giao dịch của Sở Tài nguyên 

và Môi trường tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 

Lào Cai) 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp 

lệ theo quy định: Ghi phiếu 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ. 

+ Trường hợp từ chối: Ghi 

phiếu từ chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ.  

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: 

Tiếp nhận và ghi giấy biên 

nhận, hẹn ngày trả hồ sơ theo 

quy định 

 (trường hợp nhận được yêu 

cầu sau 15 giờ thì hoàn thành 

việc đăng ký và trả kết quả 

ngay trong ngày làm việc tiếp 

theo) 

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo 

Chi nhánh Văn phòng Đăng 

ký đất đai thành phố Lào Cai 

Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch của 

Sở Tài nguyên và 

Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh Lào Cai 

 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

02 giờ làm 

việc 

- Mẫu số 01 - Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ 

chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

-Mẫu số 05 – Phiếu  

kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo 

dõi hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước 3 Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK 

đất đai thành phố Lào Cai  

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công cán bộ xử lý hồ 

sơ 

Lãnh đạo Chi nhánh 

VPĐK đất đai 

thành phố Lào Cai 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

02 giờ làm 

việc 

- Bộ hồ sơ 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ 

Bước 4 - Thẩm định hồ sơ; đề xuất 

phương án giải quyết. 

- Hoàn thiện hồ sơ trình hồ sơ 

Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK 

đất đai thành phố Lào Cai 

Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

1,5 ngày làm 

việc 

- Phiếu yêu cầu đăng ký;  

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất 

Bước 5 - Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK 

đất đai thành phố Lào Cai 

+ Đồng ý: Kiểm duyệt 

+ Không đồng ý: Chuyển trả 

hồ sơ cho chuyên viên xử lý  

- Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào 

Cai  

- Công chức/viên 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

- Phiếu yêu cầu đăng ký 

có chứng nhận của Chi 

nhánh Văn phòng Đăng 

ký đất đai thành phố Lào 

Cai  
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chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

0,5 ngày làm 

việc 

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất 

Bước 6 
Đối với trường hợp phải 

kéo dài  

Trường hợp hồ sơ quá hạn 

chủ động thông báo bằng 

văn bản đến Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Lào Cai kèm 

theo văn bản xin lỗi tổ chức, 

cá nhân và hẹn thời gian trả 

kết quả 

- Lãnh đạo Chi 

nhánh VPĐK đất 

đai thành phố Lào 

Cai  

- Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết 

quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

Bước 7 - Phát hành văn bản tài liệu 

có liên quan  

- Chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến quầy giao dịch của  

Sở Tài nguyên và Môi trường 

tại Trung tâm Phục vụ chính 

công tỉnh Lào Cai/Bộ phận 

“Một cửa” của cấp xã (nếu 

có)  

Công chức/viên 

chức được phân 

công xử lý hồ sơ  

phối hợp với Bộ 

phận Văn thư, công 

chức/viên chức làm 

việc tại quầy giao 

dịch của Sở Tài 

nguyên và Môi 

trường tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Lào 

Cai 

- Ngay trong 

ngày nhận hồ 

sơ 

- Trường hợp 

phải kéo dài: 

0,5 ngày làm 

việc 

- Phiếu yêu cầu đăng ký 

có chứng nhận của Chi 

nhánh Văn phòng Đăng 

ký đất đai thành phố Lào 

Cai  

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất  

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ  

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước 8 Tiếp nhận kết quả giải quyết 

và trả cho hộ gia đình, cá 

nhân 

Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch của 

Sở Tài nguyên và 

Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh Lào Cai/Bộ 

phận “Một cửa” của 

cấp xã (nếu có) 

Giờ hành 

chính 

- Phiếu yêu cầu đăng ký 

có chứng nhận của Chi 

nhánh Văn phòng Đăng 

ký đất đai thành phố Lào 

Cai 

- Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất; 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ  

 - Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước 8 - Thống kê và theo dõi 

- Lưu hồ sơ theo quy định 

- Công chức/viên 

chức làm việc tại 

quầy giao dịch của 

Sở Tài nguyên và 

Môi trường tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh Lào Cai/Bộ 

phận “Một cửa” của 

cấp xã (nếu có); 

- Các Công 

Giờ hành 

chính 

- Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

- Hồ sơ lưu theo quy định 
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chức/viên chức 

được phân công xử 

lý hồ sơ 

Tổng thời gian giải quyết:  
Trong ngày nhận hồ sơ hợp lệ. Nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ , thì hoàn thành việc đăng ký và trả kết quả ngay 

trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp phải kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ thì cũng không quá 03 

ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất tại Ủy 

ban nhân dân cấp xã hoặc nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa, thì thời hạn 

giải quyết hồ sơ đăng ký được tính từ ngày Văn phòng đăng ký đất đai nhận hồ sơ do Ủy ban nhân dân cấp 

xã hoặc do Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa chuyển đến. 
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