
- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

Phụ lục 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC ĐẤT ĐAI THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT 

CỦA SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG, UBND CẤP XÃ 

(Kèm theo Quyết định số:             /QĐ-UBND ngày      /8/2025 của Chủ tịch UBND tỉnh Ninh Bình) 

 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG 

1. Thủ tục Đính chính Giấy chứng nhận đã cấp  

Mã TTHC: 1.012790.H42 

Dịch vụ công trực tuyến: Một phần 

Thời gian thực hiện: 08 ngày = 08 ngày x 8 giờ = 64 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - 

xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 18 ngày so với tổng thời gian thực 

hiện thủ tục này) 

1.1 Trường hợp đính chính Giấy chứng nhận đã cấp lần đầu có sai sót 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Tổ chức, cá nhân 

Trung tâm phục vụ 
hành chính công 

- Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển về phòng 
chuyên môn: 04 giờ. 
- Trả kết quả. 

 

Lãnh đạo phòng Đất đai 
- Phân công: 04 giờ 
- Trình ký lãnh đạo Sở: 04 
giờ 

Chuyên viên 
- Thẩm định hồ sơ: 38 
giờ (102 giờ)  
-  Chuyển hồ sơ cập nhật 
cơ sở dữ liệu và trả kết 
quả: 08 giờ (24 giờ)  

 

Sở Nông nghiệp và Môi 
trường 

- Ký hồ sơ: 04 giờ 
- Chuyển VT đóng dấu: 02 giờ 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
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2. Thủ tục Thu hồi Giấy chứng nhận đã cấp không đúng quy định của pháp luật đất đai do người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản 

gắn liền với đất phát hiện và cấp lại Giấy chứng nhận sau khi thu hồi 

Mã TTHC: 1.012791.H42 

Dịch vụ công trực tuyến: Một phần 

Thời gian thực hiện TTHC:  

- Thời gian thu hồi Giấy chứng nhận đã cấp không quá 25 ngày làm việc = 25 ngày x 8 giờ = 200 giờ 

- Thời gian thực hiện việc cấp Giấy chứng nhận sau thu hồi không quá 20 ngày làm việc = 20 ngày x 8 giờ = 160 giờ (Đối với các xã 

miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì 

thời gian thực hiện không quá 30 ngày làm việc). 

Trường hợp Giấy chứng nhận bị thu hồi là Giấy chứng nhận cấp lần đầu 

 

 

 

   

Tổ chức 

Trung tâm 

phục vụ hành 

chính công 

Tiếp nhận: 

(thời gian: 8 

giờ) 

Lãnh đạo phòng Đất đai 
- phân công nhiệm vụ: 8 giờ 
-Trình ký QĐ thu hồi GCN: 8 
giờ 
- trình ký GCN: 8 giờ 

 

- Trình 

Chuyên viên phòng Đất đai 
- Kiểm tra, xem xét hồ sơ, 
trình lãnh đạo phòng QĐ thu 
hồi GCN: 160 giờ 
- Chuyển hồ sơ sang VPĐK để 
biên tập GCN: 60 giờ (100 
giờ) 
- Trình ký GCN: 8 giờ 

Lãnh đạo Sở 
- Xem xét, ký QĐ thu hồi GCN: 
8 giờ  
- Chuyển VT phát hành: 8 giờ 
- Ký GCN: 8 giờ 

Văn phòng Đăng ký 
- Biên tập GCN, chuyển về 
phòng Đất đai 
- Chỉnh lý hồ sơ địa chính, cơ 
sở dữ liệu đát đai 

thời gian: 76 giờ (116 giờ) 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

3. Thủ tục Thẩm định, phê duyệt phương án sử dụng đất 

Mã TTHC: 1.012821.H42 

Dịch vụ công trực tuyến:  Một phần 

Thời gian thực hiện TTHC: 33 ngày= 33 ngày x 8 giờ = 264 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện 

kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện tăng thêm không quá 10 ngày so với 

tổng thời gian thực hiện thủ tục này) 

 

 

  
Tổ chức 

Trung tâm phục 
vụ HCC 

- Tiếp nhận: thời 

gian thực hiện: 02 

giờ. 

- Trả kết quả. 

Lãnh đạo Phòng Đất 
đai 

Phân công nhiệm vụ: 
04 giờ 

Chuyên viên phòng Đất đai 
Gửi hồ sơ phương án sử 

dụng đất đến các sở, ban, 
ngành có liên quan; Trình 
UBND cấp tỉnh thành lập 

Hội đồng thẩm định: 34 giờ 
(114 giờ) 

Các sở, ban, ngành có liên 
quan và Ủy ban nhân dân 

cấp huyện nơi có đất 
Gửi ý kiến bằng văn bản về 

Sở Nông nghiệp và Môi 
trường: 80 giờ 

 

Sở Nông nghiệp và Môi 
trường 

Tổ chức Hội nghị thẩm định 
phương án sử dụng đất: 40 

giờ 

Sở Nông nghiệp và Môi 
trường 

Hoàn thiện hồ sơ theo ý 
kiến của HĐ thẩm định và 
trình UBND tỉnh phê duyệt: 
64 giờ 

UBND tỉnh 
Xem xét, ban hành 

Quyết định phê duyệt 
phương án sử dụng 

đất: 40 giờ 
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Sở Nông nghiệp và Môi 
trường 

Trả kết quả ra Trung tâm 
Phục vụ hành chính công 

tỉnh :02 giờ  
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
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4. Thủ tục Giao đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp giao đất, cho thuê đất không đấu giá quyền sử 

dụng đất, không đấu thầu lựa chọn nhà đầu tư thực hiện dự án có sử dụng đất; trường hợp giao đất, cho thuê đất thông qua đấu 

thầu lựa chọn nhà đầu tư thực hiện dự án có sử dụng đất; giao đất và giao rừng; cho thuê đất và cho thuê rừng; gia hạn sử dụng 

đất khi hết thời hạn sử dụng đất  

Mã TTHC: 1.013823.H42 

Thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày làm việc = 15 ngày x 8 giờ = 120 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có 

điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 25 ngày làm việc) 

4.1. Người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất trong bảng giá đất 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức 
Trung tâm phục 

vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

Đất đai: 02 giờ 

- Trả kết quả. 
 

Lãnh đạo phòng Đất đai 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo Sở: 4 
giờ 

Sở Nông nghiệp và Môi 

trường 

- Giám đốc Sở ký trình UBND 

tỉnh: 4 giờ 

-  Văn thư ban hành văn bản 

kèm hồ sơ theo quy định: 02 

giờ. 

 

UBND tỉnh 

Xem xét, ban hành 

Quyết định: 24 giờ 

Chuyên viên phòng Đất đai 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, 

Hoàn thiện hồ sơ trình UBND tỉnh: 72 giờ 

(152 giờ) 

- Chuyển thông tin địa chính đến Cơ quan 

Thuế và Sở Tài chính để xác định tiền sử 

dụng đất: (không tính thời gian) 

-  Trình Lãnh đạo Sở ký Giấy chứng nhận 

quyền sử dụng đất. Tổ chức giao đất trên 

thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ chức 

(không tính thời gian) 

-  
 

Văn phòng Đăng ký 
đất đai 

Cung cấp thông tin 
về cơ sở dữ liệu đất 
đai, lập trích lục bản 
đồ địa chính: 8 giờ 

Chi cục thuế, Sở Tài chính 
- Xác định số tiền sử dụng 
đất phải nộp 
- Hướng dẫn người sử dụng 
đất thực hiện nghĩa vụ tài 
chính 

(không tính thời gian) 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

4.2. Trường hợp người sử dụng đất không phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức 
Trung tâm phục 

vụ HCC 
- Nhận hồ sơ và 
chuyển về phòng 
Đất đai: 02 giờ 
- Trả kết quả. 

 

Lãnh đạo phòng Đất đai 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo Sở: 4 
giờ 

Sở Nông nghiệp và Môi trường 
- Giám đốc Sở ký trình UBND 
tỉnh: 4 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản 

kèm hồ sơ theo quy định: 02 giờ 
 

UBND tỉnh 

Xem xét, ban hành 

Quyết định: 24 giờ 

Chuyên viên phòng Đất đai 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, 

Hoàn thiện hồ sơ trình UBND tỉnh: 72 giờ 

(152 giờ) 

- Tổ chức giao đất trên thực địa, trao 

GCNQSD đất cho tổ chức (không tính thời 

gian) 

 

Văn phòng Đăng ký 
đất đai 

Cung cấp thông tin về 
cơ sở dữ liệu đất đai, 
lập trích lục bản đồ 
địa chính: 8 giờ 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
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4.3. Trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất cụ thể 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Tổ chức Trung tâm phục 
vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

Đất đai: 02 giờ 

- Trả kết quả. 
 

Lãnh đạo phòng Đất đai 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo Sở: 4 
giờ 

Sở Nông nghiệp và Môi trường 
- Giám đốc Sở ký trình UBND 
tỉnh: 4 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản 

kèm hồ sơ theo quy định: 02 giờ 
 

UBND tỉnh 
- Xem xét, ban hành 

Quyết định giao đất: 24 

giờ 

- Xem xét, ban hành 

Quyết định phê duyệt giá 

đất cụ thể (không tính 

thời gian) 

 
 

Chuyên viên phòng Đất đai 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, 

Hoàn thiện hồ sơ trình UBND tỉnh: 72 giờ 

(152 giờ) 

- Tổ chức xác định giá đất cụ thể, trình 

UBND tỉnh phê duyệt (không tính thời gian) 

- Chuyển thông tin địa chính đến Cơ quan 

Thuế và Sở Tài chính để xác định tiền sử 

dụng đất: (không tính thời gian) 

-  Trình Lãnh đạo Sở ký Giấy chứng nhận 

quyền sử dụng đất. Tổ chức giao đất trên 

thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ chức 

(không tính thời gian) 

-  
 

Văn phòng Đăng ký 
đất đai 

Cung cấp thông tin 
về cơ sở dữ liệu đất 
đai, lập trích lục bản 
đồ địa chính: 8 giờ 

Chi cục thuế, Sở Tài chính 
- Xác định số tiền sử dụng 
đất phải nộp 
- Hướng dẫn người sử dụng 
đất thực hiện nghĩa vụ tài 
chính 

(không tính thời gian) 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

5. Thủ tục Chuyển hình thức giao đất, cho thuê đất 
Mã TTHC: 1.013825.H42 

Dịch vụ công trực tuyến:  Một phần 

Thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày= 15 ngày x 8 giờ = 120 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện 

kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 25 ngày làm việc). 

5.1. Người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất trong bảng giá đất 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Tổ chức Trung tâm phục 

vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

Đất đai: 02 giờ 

- Trả kết quả. 
 

Lãnh đạo phòng Đất đai 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo Sở: 4 
giờ 

Sở Nông nghiệp và Môi trường 
- Giám đốc Sở ký trình UBND 
tỉnh: 4 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản 

kèm hồ sơ theo quy định: 02 giờ 
 

UBND tỉnh 

Xem xét, ban hành 

Quyết định: 24 giờ 

Chuyên viên phòng Đất đai 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, 

Hoàn thiện hồ sơ trình UBND tỉnh: 72 giờ 

(152 giờ) 

- Chuyển thông tin địa chính đến Cơ quan 

Thuế và Sở Tài chính để xác định tiền sử 

dụng đất: (không tính thời gian) 

-  Trình Lãnh đạo Sở ký Giấy chứng nhận 

quyền sử dụng đất. Tổ chức giao đất trên 

thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ chức 

(không tính thời gian) 

-  
 

Văn phòng Đăng ký 
đất đai 

Cung cấp thông tin về 
cơ sở dữ liệu đất đai, 
lập trích lục bản đồ 
địa chính: 8 giờ 

Chi cục thuế, Sở Tài chính 
- Xác định số tiền sử dụng 
đất phải nộp 
- Hướng dẫn người sử dụng 
đất thực hiện nghĩa vụ tài 
chính 

(không tính thời gian) 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

5.2. Trường hợp người sử dụng đất không phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Tổ chức 

Trung tâm phục 

vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

Đất đai: 02 giờ. 

- Trả kết quả. 

Lãnh đạo phòng Đất đai 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo Sở: 4 
giờ 

Sở Nông nghiệp và Môi trường 
- Giám đốc Sở ký trình UBND 
tỉnh: 4 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản 

kèm hồ sơ theo quy định: 02 giờ 
 

UBND tỉnh 

Xem xét, ban hành 

Quyết định: 24 giờ 

Chuyên viên phòng Đất đai 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, 

Hoàn thiện hồ sơ trình UBND tỉnh: 72 giờ 

(152 giờ) 

- Tổ chức giao đất trên thực địa, trao 

GCNQSD đất cho tổ chức (không tính thời 

gian) 

 

Văn phòng Đăng ký 
đất đai 

Cung cấp thông tin về 
cơ sở dữ liệu đất đai, 
lập trích lục bản đồ 
địa chính: 8 giờ 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

13 

5 

5.3. Trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất cụ thể 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

Tổ chức Trung tâm phục 

vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

Đất đai: 02 giờ. 

- Trả kết quả. 

Lãnh đạo phòng Đất đai 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo Sở: 4 
giờ 

Sở Nông nghiệp và Môi trường 
- Giám đốc Sở ký trình UBND 
tỉnh: 4 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản 

kèm hồ sơ theo quy định: 02 giờ 
 

UBND tỉnh 
- Xem xét, ban hành 

Quyết định giao đất: 24 

giờ 

- Xem xét, ban hành 

Quyết định phê duyệt giá 

đất cụ thể (không tính 

thời gian) 

 
 

Chuyên viên phòng Đất đai 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, 

Hoàn thiện hồ sơ trình UBND tỉnh: 72 giờ 

(152 giờ) 

- Tổ chức xác định giá đất cụ thể, trình 

UBND tỉnh phê duyệt (không tính thời gian) 

- Chuyển thông tin địa chính đến Cơ quan 

Thuế và Sở Tài chính để xác định tiền sử 

dụng đất: (không tính thời gian). 

-  Trình Lãnh đạo Sở ký Giấy chứng nhận 

quyền sử dụng đất. Tổ chức giao đất trên 

thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ chức 

(không tính thời gian) 

-  
 

Văn phòng Đăng ký 
đất đai 

Cung cấp thông tin 
về cơ sở dữ liệu đất 
đai, lập trích lục bản 
đồ địa chính: 8 giờ 

Chi cục thuế, Sở Tài chính 
- Xác định số tiền sử dụng 
đất phải nộp 
- Hướng dẫn người sử dụng 
đất thực hiện nghĩa vụ tài 
chính 

(không tính thời gian) 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

6. Thủ tục Điều chỉnh quyết định giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử dụng đất do thay đổi căn cứ quyết định giao 

đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử dụng đất; điều chỉnh thời hạn sử dụng đất của dự án đầu tư 

Mã TTHC: 1.013826.H42 

Dịch vụ công trực tuyến: Một phần 

6.1 Trường hợp đề nghị điều chỉnh quyết định giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử dụng đất 

Thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày= 05 ngày x 8 giờ = 40 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh 

tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 15 ngày làm việc). 

- Người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất trong bảng giá đất: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức 

Trung tâm phục 

vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

Đất đai: 02 giờ. 

- Trả kết quả. 
 

Lãnh đạo phòng Đất đai 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo Sở: 4 
giờ 

Sở Nông nghiệp và Môi trường 
- Giám đốc Sở ký trình UBND 
tỉnh: 4 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản 

kèm hồ sơ theo quy định: 02 giờ 
 

UBND tỉnh 

Xem xét, ban hành 

Quyết định: 8 giờ 

Chuyên viên phòng Đất đai 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, 

Hoàn thiện hồ sơ trình UBND tỉnh: 10 giờ 

(88 giờ) 

- Chuyển thông tin địa chính đến Cơ quan 

Thuế và Sở Tài chính để xác định tiền sử 

dụng đất: (không tính thời gian) 

-  Trình Lãnh đạo Sở ký Giấy chứng nhận 

quyền sử dụng đất. Tổ chức giao đất trên 

thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ chức 

(không tính thời gian) 

-  
 

Văn phòng Đăng ký 
đất đai 

Cung cấp thông tin 
về cơ sở dữ liệu đất 
đai, lập trích lục bản 
đồ địa chính: 6 giờ (8 
giờ) 

Chi cục thuế, Sở Tài chính 
- Xác định số tiền sử dụng 

đất phải nộp 

- Hướng dẫn người sử dụng 

đất thực hiện nghĩa vụ tài 

chính 

(không tính thời gian) 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

- Trường hợp người sử dụng đất không phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức 
Trung tâm phục 

vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

Đất đai: 02 giờ. 

- Trả kết quả. 
 

Lãnh đạo phòng Đất đai 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo Sở: 4 giờ 

Sở Nông nghiệp và Môi trường 
- Giám đốc Sở ký trình UBND 
tỉnh: 4 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản 
kèm hồ sơ theo quy định: 02 giờ 

 

UBND tỉnh 

Xem xét, ban hành 

Quyết định: 08 giờ 

Chuyên viên phòng Đất đai 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, 

Hoàn thiện hồ sơ trình UBND tỉnh: 10 giờ (88 

giờ) 

- Tổ chức giao đất trên thực địa, trao 

GCNQSD đất cho tổ chức (không tính thời 

gian) 

 

Văn phòng Đăng ký 
đất đai 

Cung cấp thông tin về 
cơ sở dữ liệu đất đai, 
lập trích lục bản đồ 
địa chính: 6 giờ (8 giờ) 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

3 

5 

- Trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất cụ thể 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

  

Tổ chức 
Trung tâm phục 

vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

Đất đai: 02 giờ. 

- Trả kết quả. 
 

Lãnh đạo phòng Đất đai 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo Sở: 4 
giờ 

Sở Nông nghiệp và Môi trường 
- Giám đốc Sở ký trình UBND 
tỉnh: 4 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản 
kèm hồ sơ theo quy định: 02 giờ 

 

UBND tỉnh 
- Xem xét, ban hành 

Quyết định giao đất: 08 

giờ  

- Xem xét, ban hành 

Quyết định phê duyệt giá 

đất cụ thể (không tính 

thời gian) 

 
 

Chuyên viên phòng Đất đai 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, 

Hoàn thiện hồ sơ trình UBND tỉnh: 10 giờ 

(88 giờ) 

- Tổ chức xác định giá đất cụ thể, trình 

UBND tỉnh phê duyệt (không tính thời 

gian) 

- Chuyển thông tin địa chính đến Cơ quan 

Thuế và Sở Tài chính để xác định tiền sử 

dụng đất: (không tính thời gian) 

-  Trình Lãnh đạo Sở ký Giấy chứng nhận 

quyền sử dụng đất. Tổ chức giao đất trên 

thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ chức 

(không tính thời gian) 

 
 

Văn phòng Đăng ký đất 
đai 

Cung cấp thông tin về 
cơ sở dữ liệu đất đai, 
lập trích lục bản đồ địa 
chính: 6 giờ (8 giờ) 

Chi cục thuế, Sở Tài chính 
- Xác định số tiền sử dụng 
đất phải nộp 
- Hướng dẫn người sử dụng 
đất thực hiện nghĩa vụ tài 
chính 

(không tính thời gian) 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

6.2 Trường hợp đề nghị điều chỉnh thời hạn sử dụng đất của dự án đầu tư 

Thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày= 15 ngày x 8 giờ = 120 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện 

kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 25 ngày làm việc). 

- Người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất trong bảng giá đất: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức 
Trung tâm phục 

vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

Đất đai: 02 giờ. 

- Trả kết quả. 
 

Lãnh đạo phòng Đất đai 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo Sở: 4 
giờ 

Sở Nông nghiệp và Môi trường 
- Giám đốc Sở ký trình UBND 
tỉnh: 4 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản 
kèm hồ sơ theo quy định: 02 giờ 

 

UBND tỉnh 

Xem xét, ban hành 

Quyết định: 24 giờ 

Chuyên viên phòng Đất đai 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, 

Hoàn thiện hồ sơ trình UBND tỉnh: 72 giờ 

(150 giờ) 

- Chuyển thông tin địa chính đến Cơ quan 

Thuế và Sở Tài chính để xác định tiền sử 

dụng đất: (không tính thời gian) 

-  Trình Lãnh đạo Sở ký Giấy chứng nhận 

quyền sử dụng đất. Tổ chức giao đất trên 

thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ chức 

(không tính thời gian) 

-  
 

Văn phòng Đăng ký 
đất đai 

Cung cấp thông tin 
về cơ sở dữ liệu đất 
đai, lập trích lục bản 
đồ địa chính: 8 giờ 
(10 giờ)  

Chi cục thuế, Sở Tài chính 
- Xác định số tiền sử dụng 
đất phải nộp 
- Hướng dẫn người sử dụng 
đất thực hiện nghĩa vụ tài 
chính 

(không tính thời gian) 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

Trường hợp người sử dụng đất không phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức 
Trung tâm phục 

vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

Đất đai: 02 giờ. 

- Trả kết quả. 

Lãnh đạo phòng Đất đai 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo Sở: 4 giờ 

Sở Nông nghiệp và Môi trường 
- Giám đốc Sở ký trình UBND 
tỉnh: 4 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản 

kèm hồ sơ theo quy định: 02 giờ 
 

UBND tỉnh 

Xem xét, ban hành 

Quyết định: 24 giờ 

Chuyên viên phòng Đất đai 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, 

Hoàn thiện hồ sơ trình UBND tỉnh: 72 giờ 

(150 giờ) 

- Tổ chức giao đất trên thực địa, trao 

GCNQSD đất cho tổ chức (không tính thời 

gian) 

 

Văn phòng Đăng ký 
đất đai 

Cung cấp thông tin về 
cơ sở dữ liệu đất đai, 
lập trích lục bản đồ 
địa chính: 8 giờ (10 
giờ) 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

Trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất cụ thể 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Tổ chức Trung tâm phục 

vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

Đất đai: 02 giờ. 
- Trả kết quả. 
 

Lãnh đạo phòng Đất đai 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo Sở: 4 
giờ 

Sở Nông nghiệp và Môi trường 
- Giám đốc Sở ký trình UBND 
tỉnh: 4 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản 

kèm hồ sơ theo quy định: 02 giờ 
 

UBND tỉnh 
-Xem xét, ban hành Quyết 

định giao đất: 24 giờ  

-Xem xét, ban hành 

Quyết định phê duyệt giá 

đất cụ thể (không tính thời 

gian) 

 
 

Chuyên viên phòng Đất đai 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, 

Hoàn thiện hồ sơ trình UBND tỉnh: 72 giờ 

(150 giờ) 

- Tổ chức xác định giá đất cụ thể, trình 

UBND tỉnh phê duyệt (không tính thời gian) 

- Chuyển thông tin địa chính đến Cơ quan 

Thuế và Sở Tài chính để xác định tiền sử 

dụng đất: (không tính thời gian) 

-  Trình Lãnh đạo Sở ký Giấy chứng nhận 

quyền sử dụng đất. Tổ chức giao đất trên 

thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ chức 

(không tính thời gian) 

-  
 

Văn phòng Đăng ký đất 
đai 

Cung cấp thông tin về 
cơ sở dữ liệu đất đai, 
lập trích lục bản đồ địa 
chính: 8 giờ (10 giờ) 

Chi cục thuế, Sở Tài chính 
- Xác định số tiền sử dụng 
đất phải nộp 
- Hướng dẫn người sử dụng 
đất thực hiện nghĩa vụ tài 
chính 

(không tính thời gian) 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

7. Thủ tục Điều chỉnh quyết định giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử dụng đất do sai sót về ranh giới, vị trí, diện 

tích, mục đích sử dụng giữa bản đồ quy hoạch, bản đồ địa chính, quyết định giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử 

dụng đất và số liệu bàn giao đất trên thực địa 

Mã TTHC: 1.013827.H42 

Dịch vụ công trực tuyến:  Một phần 

Thời gian thực hiện TTHC: 07 ngày= 07 ngày x 8 giờ = 56 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh 

tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 25 ngày làm việc). 

Trường hợp người sử dụng đất không phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức 

Trung tâm phục 

vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

Đất đai: 02 giờ. 
- Trả kết quả. 

Lãnh đạo phòng Đất đai 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo Sở: 4 
giờ 

Sở Nông nghiệp và Môi trường 
- Giám đốc Sở ký trình UBND 
tỉnh: 4 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản 
kèm hồ sơ theo quy định: 02 giờ 

 

UBND tỉnh 

Xem xét, ban hành 

Quyết định: 16 giờ (24 

giờ) 

Chuyên viên phòng Đất đai 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, 

Hoàn thiện hồ sơ trình UBND tỉnh: 24 giờ 

(160 giờ) 

- Trình Lãnh đạo Sở ký Giấy chứng nhận 

quyền sử dụng đất 

- (không tính thời gian) 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

 
Người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất trong bảng giá đất: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức 
Trung tâm phục 

vụ HCC 
- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

Đất đai: 02 giờ. 

- Trả kết quả. 
 

Lãnh đạo phòng Đất đai 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo Sở: 4 giờ 

Sở Nông nghiệp và Môi trường 
- Giám đốc Sở ký trình UBND 
tỉnh: 4 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản 
kèm hồ sơ theo quy định: 02 giờ 

 

UBND tỉnh 

Xem xét, ban hành 

Quyết định: 16 giờ (24 

giờ) 

 

Chuyên viên phòng Đất đai 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, 

Hoàn thiện hồ sơ trình UBND tỉnh: 24 giờ 

(160 giờ) 

- Chuyển thông tin địa chính đến Cơ quan 

Thuế và Sở Tài chính để xác định tiền sử 

dụng đất: (không tính thời gian) 

-  Trình Lãnh đạo Sở ký Giấy chứng nhận 

quyền sử dụng đất. Tổ chức giao đất trên 

thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ chức 

(không tính thời gian) 

-  
 

Chi cục thuế, Sở Tài chính 
- Xác định số tiền sử dụng 
đất phải nộp 
- Hướng dẫn người sử dụng 
đất thực hiện nghĩa vụ tài 
chính 

(không tính thời gian) 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

13 

3a 

Trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất cụ thể 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

Tổ chức 

Trung tâm phục 

vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

Đất đai: 02 giờ. 

- Trả kết quả. 

 

Lãnh đạo phòng Đất đai 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo Sở: 4 giờ 

Sở Nông nghiệp và Môi trường 
- Giám đốc Sở ký trình UBND 
tỉnh: 4 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản 

kèm hồ sơ theo quy định: 02 giờ 
 

UBND tỉnh 
- Xem xét, ban hành 

Quyết định giao đất: 16 

giờ (24 giờ)  

- Xem xét, ban hành 

Quyết định phê duyệt giá 

đất cụ thể (không tính 

thời gian) 

 
 

Chuyên viên phòng Đất đai 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, 

Hoàn thiện hồ sơ trình UBND tỉnh: 24 giờ 

(160 giờ) 

- Tổ chức xác định giá đất cụ thể, trình 

UBND tỉnh phê duyệt (không tính thời gian) 

- Chuyển thông tin địa chính đến Cơ quan 

Thuế và Sở Tài chính để xác định tiền sử 

dụng đất: (không tính thời gian) 

-  Trình Lãnh đạo Sở ký Giấy chứng nhận 

quyền sử dụng đất. Tổ chức giao đất trên 

thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ chức 

(không tính thời gian) 

-  
 

Chi cục thuế, Sở Tài chính 
- Xác định số tiền sử dụng 

đất phải nộp 

- Hướng dẫn người sử dụng 

đất thực hiện nghĩa vụ tài 

chính 

(không tính thời gian) 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

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

Mã TTHC: 1.013828.H42 

Dịch vụ công trực tuyến: Một phần 

Thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày làm việc = 15 ngày x 8 giờ = 120 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có 

điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 25 ngày làm việc) 

Người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất trong bảng giá đất: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức Trung tâm phục 

vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

Đất đai: 02 giờ. 

- Trả kết quả. 
 

Lãnh đạo phòng Đất đai 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo Sở: 4 
giờ 

Sở Nông nghiệp và Môi trường 
- Giám đốc Sở ký trình UBND 
tỉnh: 4 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản 
kèm hồ sơ theo quy định: 02 giờ 

 

UBND tỉnh 

Xem xét, ban hành 

Quyết định: 24 giờ 

Chuyên viên phòng Đất đai 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, 

Hoàn thiện hồ sơ trình UBND tỉnh: 72 giờ 

(150 giờ) 

- Chuyển thông tin địa chính đến Cơ quan 

Thuế và Sở Tài chính để xác định tiền sử 

dụng đất: (không tính thời gian) 

-  Trình Lãnh đạo Sở ký Giấy chứng nhận 

quyền sử dụng đất. Tổ chức giao đất trên 

thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ chức 

(không tính thời gian) 

-  
 

Văn phòng Đăng ký 
đất đai 

Cung cấp thông tin 
về cơ sở dữ liệu đất 
đai, lập trích lục bản 
đồ địa chính: 8 giờ 
(10 giờ)  

Chi cục thuế, Sở Tài chính 
- Xác định số tiền sử dụng 

đất phải nộp 

- Hướng dẫn người sử dụng 

đất thực hiện nghĩa vụ tài 

chính 

(không tính thời gian) 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

Trường hợp người sử dụng đất không phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức 

Trung tâm phục 

vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

Đất đai: 02 giờ. 

- Trả kết quả. 
 

Lãnh đạo phòng Đất đai 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo Sở: 4 
giờ 

Sở Nông nghiệp và Môi trường 
- Giám đốc Sở ký trình UBND 
tỉnh: 4 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản 

kèm hồ sơ theo quy định: 02 giờ 
 

UBND tỉnh 

Xem xét, ban hành 

Quyết định: 24 giờ 

Chuyên viên phòng Đất đai 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, 

Hoàn thiện hồ sơ trình UBND tỉnh: 72 giờ 

(150 giờ) 

- Tổ chức giao đất trên thực địa, trao 

GCNQSD đất cho tổ chức (không tính thời 
gian) 

 

Văn phòng Đăng ký 
đất đai 

Cung cấp thông tin về 
cơ sở dữ liệu đất đai, 
lập trích lục bản đồ 
địa chính: 8 giờ (10 
giờ) 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

Trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất cụ thể 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

Tổ chức Trung tâm phục 

vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

Đất đai: 02 giờ. 

- Trả kết quả. 
 

Lãnh đạo phòng Đất đai 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo Sở: 4 
giờ 

Sở Nông nghiệp và Môi trường 
- Giám đốc Sở ký trình UBND 
tỉnh: 4 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản 

kèm hồ sơ theo quy định: 02 giờ 
 

UBND tỉnh 
- Xem xét, ban hành 

Quyết định giao đất: 24 

giờ  

- Xem xét, ban hành 

Quyết định phê duyệt giá 

đất cụ thể (không tính 

thời gian) 

 
 

Chuyên viên phòng Đất đai 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, 

Hoàn thiện hồ sơ trình UBND tỉnh: 72 giờ 

(150 giờ) 

- Tổ chức xác định giá đất cụ thể, trình 

UBND tỉnh phê duyệt (không tính thời gian) 

- Chuyển thông tin địa chính đến Cơ quan 

Thuế và Sở Tài chính để xác định tiền sử 

dụng đất: (không tính thời gian) 

-  Trình Lãnh đạo Sở ký Giấy chứng nhận 

quyền sử dụng đất. Tổ chức giao đất trên 

thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ chức 

(không tính thời gian) 

-  
 

Văn phòng Đăng ký đất 
đai 

Cung cấp thông tin về 
cơ sở dữ liệu đất đai, 
lập trích lục bản đồ địa 
chính: 8 giờ (10 giờ) 

Chi cục thuế, Sở Tài chính 
- Xác định số tiền sử dụng 

đất phải nộp 

- Hướng dẫn người sử dụng 

đất thực hiện nghĩa vụ tài 

chính 

(không tính thời gian) 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

  

9. Thủ tục Sử dụng đất kết hợp đa mục đích, gia hạn phương án sử dụng đất kết hợp đa mục đích 
Mã TTHC: 1.013946.H42 

Dịch vụ công trực tuyến:  Một phần 

Trường hợp sử dụng đất kết hợp vào mục đích thương mại, dịch vụ 

Thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày= 15 ngày x 8 giờ = 120 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện 

kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 25 ngày làm việc). 

 

 

 

Tổ chức Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh 
- Thời gian tiếp 

nhận: 02 giờ 

- Trả kết quả. 

 

 

Lãnh đạo Phòng Đất đai 

- Phân công: 04 giờ 

-  Trình ký Lãnh đạo Sở: 

04 giờ 

Chuyên viên 

Phối hợp với cơ quan có 

liên quan tổ chức thẩm 

định phương án sử dụng 

đất kết hợp 88 giờ (168 

giờ) 

 

UBND tỉnh  

Xem xét, chấp thuận 

phương án sử dụng 

đất: 16 giờ 

Sở Nông nghiệp và Môi 

trường 
 - Giám đốc Sở ký trình 

UBND tỉnh: 04 giờ 

- Văn thư ban hành văn 

bản kèm hồ sơ theo quy 

định: 02 giờ 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

Trường hợp gia hạn phương án sử dụng đất kết hợp đa mục đích: 

Trong thời hạn không quá 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đơn đề nghị.  

Thời gian thực hiện TTHC: 07 ngày làm việc= 7 ngày x 8 giờ = 56 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều 

kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 17 ngày làm việc) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Tổ chức 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh 
- Thời gian tiếp 

nhận: 02 giờ. 

- Trả kết quả. 

 

 

Lãnh đạo Phòng Đất đai 

- Phân công: 04 giờ 

-  Trình ký Lãnh đạo Sở: 

04 giờ 

Chuyên viên 

Phối hợp với cơ quan có 

liên quan tổ chức thẩm 

định phương án sử dụng 

đất kết hợp 24 giờ (104 

giờ) 

 

UBND tỉnh 

Xem xét, chấp thuận 

phương án sử dụng 

đất: 16 giờ 

Sở Nông nghiệp và Môi 

trường 
 - Giám đốc Sở ký trình 

UBND tỉnh: 04 giờ 

- Văn thư ban hành văn 

bản kèm hồ sơ theo quy 

định: 02 giờ 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

II. QUY TRÌNH NỘI BỘ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP XÃ 

1. Thủ tục Xác định lại diện tích đất ở của hộ gia đình, cá nhân đã được cấp Giấy chứng nhận trước ngày 01 tháng 7 năm 2004 

Mã TTHC: 1.012817.H42 

Dịch vụ công trực tuyến: Một phần 

Thời gian thực hiện: 20 ngày =20 ngày x 8 giờ = 160 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - 

xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 30 ngày so với tổng thời gian thực 

hiện thủ tục này) 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hộ gia đình, cá 

nhân 

Trung tâm phục vụ 
hành chính công 

- Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển về phòng 

chuyên môn: 04 giờ. 
- Trả kết quả. 

 

Lãnh đạo phòng Kinh tế 
- Phân công: 04 giờ 
- Trình ký lãnh đạo UBND 
xã: 24 giờ  

Chuyên viên 
- Thẩm định hồ sơ: 88 
giờ (102 giờ)  
-  Chuyển hồ sơ cập nhật 
cơ sở dữ liệu và trả kết 
quả: 16 giờ (24 giờ)  

 

UBND xã 
- Ký hồ sơ: 20 giờ 
- Chuyển VT đóng dấu: 04 giờ 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

2. Thủ tục Đính chính Giấy chứng nhận đã cấp lần đầu có sai sót 

Mã TTHC: 1.012796.H42 

Dịch vụ công trực tuyến: Một phần 

Thời gian thực hiện: 08 ngày =08 ngày x 8 giờ = 64 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã 

hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 18 ngày so với tổng thời gian thực hiện 

thủ tục này) 

   

 

Tổ chức, cá nhân 

Trung tâm phục vụ 
hành chính công 

Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển về phòng 

chuyên môn: 04 giờ 
- Trả kết quả. 

 

Lãnh đạo phòng Kinh 
tế 

- Phân công: 04 giờ 
- Trình ký lãnh đạo 
UBND xã: 04 giờ  

Chuyên viên 
- Thẩm định hồ sơ: 38 
giờ (110 giờ)  
-  Chuyển hồ sơ cập nhật 
cơ sở dữ liệu và trả kết 
quả: 08 giờ (16 giờ)  

 

UBND xã 
- Ký hồ sơ: 04 giờ 
- Chuyển VT đóng dấu: 02 giờ 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

3. Thủ tục Thu hồi Giấy chứng nhận đã cấp không đúng quy định của pháp luật đất đai do người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản 

gắn liền với đất phát hiện và cấp lại Giấy chứng nhận sau khi thu hồi 

Mã TTHC: 1.012791.H42 

Dịch vụ công trực tuyến:  Một phần 

Thời gian thực hiện: 25 ngày =25 ngày x 8 giờ = 200 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - 

xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 35 ngày so với tổng thời 

gian thực hiện thủ tục này) 

   

 

Tổ chức, cá nhân 

Trung tâm phục vụ 
hành chính công 

- Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển về phòng 
chuyên môn: 04 giờ. 
- Trả kết quả. 

 

Lãnh đạo phòng Kinh 
tế 

- Phân công: 04 giờ 
- Trình ký lãnh đạo 
UBND xã: 24 giờ  

Chuyên viên 

- Thẩm định hồ sơ: 132 giờ (204 

giờ)  

-  Kiểm tra hồ sơ, xác định lại 

thông tin quy định tại điểm d 

khoản 2 Điều 152 của Luật đất 

đai theo quy định của pháp luật 

đất đai tại thời điểm cấp Giấy 

chứng nhận. Trình UBND 

huyện cấp lại Giấy chứng nhận. 

(Thời gian không quá 160 giờ 

trong đó đăng ký đất đai không 

quá 136 giờ, cấp Giấy chứng 

nhận không quá 24 giờ) (Thời 

gian không quá 240 giờ trong 

đó đăng ký đất đai không quá 

216giờ, cấp Giấy chứng nhận 

không quá 24 giờ) 

- Chuyển hồ sơ cập nhật cơ sở 

dữ liệu và trả kết quả: 16 giờ 

(24 giờ)  

 
 

UBND xã 
- Ký hồ sơ: 16 giờ 
- Chuyển VT đóng dấu: 04 giờ 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

4. Thủ tục Đăng ký đất đai, tài sản gắn liền với đất, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền 

với đất lần đầu đối với tổ chức đang sử dụng đất.  

Mã TTHC: 1.012753.H42 

Dịch vụ công trực tuyến:  Một phần 

Trường hợp đăng ký đất đai, tài sản gắn liền với đất lần đầu 

Thời gian thực hiện: 17ngày =17 ngày x 8 giờ = 136 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - 

xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 27 ngày so với tổng thời gian thực 

hiện thủ tục này) 

   

 

Tổ chức 

Trung tâm phục vụ 
hành chính công 

- Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển về phòng 
chuyên môn: 04 giờ 
- Trả kết quả. 

Lãnh đạo phòng Kinh 
tế 

- Phân công: 04 giờ 
- Trình ký lãnh đạo 
UBND xã: 04 giờ  

Chuyên viên 
- Thẩm định hồ sơ: 112 
giờ (192 giờ)  
-  Gửi phiếu chuyển 
thông tin sang thuế đối 
với trường hợp phải 
thực hiện nghĩa vụ thuế 
(không tính thời gian) 
- Chuyển hồ sơ sang Chi 
nhánh VPĐK để lập, cập 
nhật, chỉnh lý hồ sơ địa 
chính, cơ sở dữ liệu đất 
đai và trả kết quả 
(Không tính thời gian) UBND xã 

- Ký hồ sơ: 08 giờ 
- Chuyển VT đóng dấu: 04 giờ 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

Trường hợp đăng ký đất đai, tài sản gắn liền với đất lần đầu và cấp Giấy chứng nhận lần đầu 

Thời gian thực hiện: 20ngày =20 ngày x 8 giờ = 160 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - 

xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 30 ngày so với tổng thời gian thực 

hiện thủ tục này) 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
  

 

Tổ chức 

Trung tâm phục vụ 
hành chính công 

- Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển về phòng 

chuyên môn: 04 giờ 
- Trả kết quả. 

 

Lãnh đạo phòng Kinh 
tế 

- Phân công: 04 giờ 
- Trình ký lãnh đạo 
UBND xã: 04 giờ  
- Trình lãnh đạo ký 
GCN: 04 giờ 

Chuyên viên 
- Thẩm định hồ sơ: 112 giờ (192 
giờ)  
-  Gửi phiếu chuyển thông tin 
sang thuế đối với trường hợp 
phải thực hiện nghĩa vụ thuế 
(không tính thời gian) 
- Biên tập in GCN, trình lãnh 
đạo 16 giờ 
- Chuyển hồ sơ sang Chi nhánh 
VPĐK để lập, cập nhật, chỉnh lý 
hồ sơ địa chính, cơ sở dữ liệu 
đất đai và trả kết quả (Không 
tính thời gian) UBND xã 

- Ký hồ sơ: 08 giờ 
- Chuyển VT đóng dấu: 04 giờ 
- Ký GCN: 04 giờ 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

Trường hợp đăng ký đất đai, tài sản gắn liền với đất lần đầu (Sử dụng đất theo hình thức quy định tại Điều 119, khoản 2 điều 120 

luật Đất đai mà không thuộc trường hợp được miễn toàn bộ tiền sử dụng đất, tiền thuê đất cho cả thời hạn thuê) 

Thời gian thực hiện: 17ngày =17 ngày x 8 giờ = 136 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - 

xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 27 ngày so với tổng thời gian thực 

hiện thủ tục này) 

   

Trung tâm phục 
vụ hành chính 

công 
- Tiếp nhận hồ 
sơ và chuyển về 
phòng chuyên 
môn: 02giờ. 
- Trả kết quả. 

 

Lãnh đạo UBND xã 
- Phân công: 04 giờ 
- Ký hồ sơ: 08 giờ  

Phòng chuyên môn cấp xã 
- thời gian thực hiện: 12 giờ (24 giờ)  
 

Sở Nông nghiệp và Môi trường 
- Phân công: 04 giờ 
-  Ký hồ sơ: 10 giờ 
- Văn thư: 04 giờ 

Phòng Đất đai 
- Thẩm định hồ sơ, trình lãnh đạo Sở: 76 giờ 
(144 giờ)  
- Chuyện hồ sơ tới VPĐK để để lập, cập nhật, 
chỉnh lý hồ sơ địa chính, cơ sở dữ liệu đất 
đai và trả kết quả (Không tính thời gian) 
 

UBND tỉnh 
Xem xét ban hành quyết định 

(16 giờ) 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

9 

6 

3 

Trường hợp đăng ký đất đai, tài sản gắn liền với đất lần đầu và cấp Giấy chứng nhận lần đầu (Sử dụng đất theo hình thức quy 

định tại Điều 119, khoản 2 điều 120 luật Đất đai mà không thuộc trường hợp được miễn toàn bộ tiền sử dụng đất, tiền thuê đất cho 

cả thời hạn thuê) 

Thời gian thực hiện: 20ngày =20 ngày x 8 giờ = 160 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - 

xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 30 ngày so với tổng thời gian thực 

hiện thủ tục này) 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công 

- Tiếp nhận hồ sơ 

và chuyển về 

phòng chuyên 

môn: 02giờ. 

- Trả kết quả. 

 

Lãnh đạo UBND xã 
- Phân công: 04 giờ 
- Ký hồ sơ: 08 giờ  

Phòng chuyên môn cấp xã 
- thời gian thực hiện: 12 giờ (24 giờ)  
 

Sở Nông nghiệp và Môi trường 
- Phân công: 04 giờ 
-  Ký hồ sơ: 10 giờ 
- Văn thư : 04 giờ 
- Ký GCN: 08 giờ 

Phòng Đất đai 
- Thẩm định hồ sơ, trình lãnh đạo Sở: 76 
giờ (144 giờ)  
- Chuyển thông tin sang VPDDK để biên tập 
giấy chứng nhận 16 giờ 
- Chuyện hồ sơ tới VPĐK để để lập, cập 
nhật, chỉnh lý hồ sơ địa chính, cơ sở dữ 
liệu đất đai và trả kết quả (Không tính thời 
gian) 
 

UBND tỉnh 
Xem xét ban hành quyết định 

(16 giờ) 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

5 

5. Thủ tục Giao đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp giao đất, cho thuê đất không đấu giá quyền sử 

dụng đất, không đấu thầu lựa chọn nhà đầu tư thực hiện dự án có sử dụng đất; trường hợp giao đất, cho thuê đất thông qua đấu 

thầu lựa chọn nhà đầu tư thực hiện dự án có sử dụng đất; giao đất và giao rừng; cho thuê đất và cho thuê rừng; gia hạn sử dụng 

đất khi hết thời hạn sử dụng đất  

Mã TTHC: 1.013949.H42 

Thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày làm việc = 15 ngày x 8 giờ = 120 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có 

điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 25 ngày làm việc) 

 

5.1. Người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất trong bảng giá đất 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Tổ chức, 

 cá nhân 

Trung tâm phục 
vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 
chuyển về phòng 
kinh tế: 02 giờ. 

- Trả kết quả. 

 

Lãnh đạo Kinh tế 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo UBND 
xã: 8 giờ 

Lãnh đạo UBND xã 
- Lãnh đạo xã ký: 8 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản: 
02 giờ 

 

Chuyên viên phòng Kinh tế 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, Hoàn thiện hồ sơ 

trình UBND xã: 88 giờ (168 giờ) 

- Chuyển thông tin địa chính đến Cơ quan Thuế, Tài chính để 

xác định tiền sử dụng đất: (không tính thời gian) 

-  Trình Lãnh đạo xã ký Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. 

Tổ chức giao đất trên thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ 

chức và chuyển thông tin tới VPĐK và cơ quan chuyển môn 

về lầm nghiệp để cập nhật dữ liệu và trả kết quả (không tính 

thời gian) 

 

Văn phòng Đăng ký 
đất đai 

Cung cấp thông tin 
về cơ sở dữ liệu đất 
đai, lập trích lục bản 
đồ địa chính: 8 giờ 

Cơ quan Thuế, tài chính 
- Xác định số tiền sử dụng 
đất phải nộp 
- Hướng dẫn người sử dụng 
đất thực hiện nghĩa vụ tài 
chính 

(không tính thời gian) 
 

1 

12 

 

4 

7 

8 

6 
3a 

2 

3 

11 

9 

10 



32 

- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

5.2. Trường hợp người sử dụng đất không phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức, cá nhân 
Trung tâm phục 

vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

kinh tế: 02 giờ 

- Trả kết quả. 

Lãnh đạo Kinh tế 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo UBND 
xã: 8 giờ 

Lãnh đạo UBND xã 
- Lãnh đạo xã ký: 8 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản: 
02 giờ 

 

Chuyên viên phòng Kinh tế 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, Hoàn thiện hồ sơ 

trình UBND xã: 88 giờ (168 giờ) 

- Trình Lãnh đạo xã ký Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. 

Tổ chức giao đất trên thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ 

chức và chuyển thông tin tới VPĐK và cơ quan chuyển môn 

về lầm nghiệp để cập nhật dữ liệu và trả kết quả (không tính 
thời gian) 

 

Văn phòng Đăng ký 
đất đai 

Cung cấp thông tin 
về cơ sở dữ liệu đất 
đai, lập trích lục bản 
đồ địa chính: 8 giờ 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

5.3. Trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất cụ thể 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức, cá 

nhân 

Trung tâm phục 
vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 
chuyển về phòng 
kinh tế: 02 giờ. 
- Trả kết quả. 

Lãnh đạo Kinh tế 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo UBND xã: 8 
giờ 

Lãnh đạo UBND xã 
- Lãnh đạo xã ký: 8 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản: 
02 giờ 
- Xem xét, ban hành Quyết định 

phê duyệt giá đất cụ thể (không 

tính thời gian) 

 
 

Chuyên viên phòng Kinh tế 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, Hoàn thiện hồ sơ 

trình UBND xã: 88 giờ (168 giờ) 

- Tổ chức xác định giá đất cụ thể, trình UBND tỉnh phê duyệt 

(không tính thời gian) 

- Chuyển thông tin địa chính đến Cơ quan Thuế, Tài chính để 

xác định tiền sử dụng đất: (không tính thời gian) 

-  Trình Lãnh đạo xã ký Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. 

Tổ chức giao đất trên thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ 

chức  và  chuyển thông tin tới VPĐK và cơ quan chuyển môn 

về lầm nghiệp để  cập nhật dữ liệu và trả kết quả (không tính 

thời gian) 

 
Văn phòng Đăng ký 

đất đai 
Cung cấp thông tin 
về cơ sở dữ liệu đất 
đai, lập trích lục bản 
đồ địa chính: 8 giờ 

Cơ quan Thuế, tài chính 
- Xác định số tiền sử dụng 
đất phải nộp 
- Hướng dẫn người sử dụng 
đất thực hiện nghĩa vụ tài 
chính 

(không tính thời gian) 
 

1 
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34 

- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

6. Thủ tục Chuyển hình thức giao đất, cho thuê đất 
Mã TTHC: 1.012760.H42 

Dịch vụ công trực tuyến:  Một phần 

Thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày= 15 ngày x 8 giờ = 120 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện 

kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 25 ngày làm việc). 

6.1. Người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất trong bảng giá đất 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức, cá nhân 
Trung tâm phục 

vụ HCC 
Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 
kinh tế: 02 giờ 

Lãnh đạo Kinh tế 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo UBND 
xã: 8 giờ 

Lãnh đạo UBND xã 
- Lãnh đạo xã ký: 8 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản: 
02 giờ 

 

Chuyên viên phòng Kinh tế 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, Hoàn thiện hồ sơ 

trình UBND xã: 88 giờ (168 giờ) 

- Chuyển thông tin địa chính đến Cơ quan Thuế, Tài chính để 

xác định tiền sử dụng đất: (không tính thời gian) 

-  Trình Lãnh đạo xã ký Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. Tổ 

chức giao đất trên thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ chức và 

chuyển thông tin tới VPĐK và cơ quan chuyển môn về lầm 

nghiệp để cập nhật dữ liệu và trả kết quả (không tính thời gian) 

 

Văn phòng Đăng ký 
đất đai 

Cung cấp thông tin 
về cơ sở dữ liệu đất 
đai, lập trích lục bản 
đồ địa chính: 8 giờ 

Cơ quan Thuế, tài chính 
- Xác định số tiền sử dụng 
đất phải nộp 
- Hướng dẫn người sử dụng 
đất thực hiện nghĩa vụ tài 
chính 

(không tính thời gian) 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

6.2. Trường hợp người sử dụng đất không phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức, cá nhân 
Trung tâm phục 

vụ HCC 
- Nhận hồ sơ và 
chuyển về phòng 
kinh tế: 02 giờ. 
- Trả kết quả. 

Lãnh đạo Kinh tế 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo UBND 
xã: 8 giờ 

Lãnh đạo UBND xã 
- Lãnh đạo xã ký: 8 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản: 
02 giờ 

 

Chuyên viên phòng Kinh tế 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, Hoàn thiện hồ sơ 

trình UBND xã: 88 giờ (168 giờ) 

- Trình Lãnh đạo xã ký Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. 

Tổ chức giao đất trên thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ chức 

và chuyển thông tin tới VPĐK và cơ quan chuyển môn về 

lầm nghiệp để cập nhật dữ liệu và trả kết quả (không tính thời 

gian) 

Văn phòng Đăng ký 
đất đai 

Cung cấp thông tin 
về cơ sở dữ liệu đất 
đai, lập trích lục bản 
đồ địa chính: 8 giờ 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

6.3. Trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất cụ thể 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức 

Trung tâm phục 

vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

kinh tế: 02 giờ. 

- Trả kết quả. 

 

Lãnh đạo Kinh tế 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo UBND 
xã: 8 giờ 

Lãnh đạo UBND xã 
- Lãnh đạo xã ký: 8 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản: 
02 giờ 
- Xem xét, ban hành Quyết định 

phê duyệt giá đất cụ thể (không 

tính thời gian) 

 
 

Chuyên viên phòng Kinh tế 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, Hoàn thiện hồ sơ trình 

UBND xã: 88 giờ (168 giờ) 

- Tổ chức xác định giá đất cụ thể, trình UBND tỉnh phê duyệt (không 

tính thời gian) 

- Chuyển thông tin địa chính đến Cơ quan Thuế, Tài chính để xác định 

tiền sử dụng đất: (không tính thời gian) 

-  Trình Lãnh đạo xã ký Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. Tổ chức 

giao đất trên thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ chức và chuyển thông 

tin tới VPĐK và cơ quan chuyển môn về lầm nghiệp để cập nhật dữ liệu 

và trả kết quả (không tính thời gian) 

 

Văn phòng Đăng ký 
đất đai 

Cung cấp thông tin 
về cơ sở dữ liệu đất 
đai, lập trích lục bản 
đồ địa chính: 8 giờ 

Cơ quan Thuế, tài chính 
- Xác định số tiền sử dụng 
đất phải nộp 
- Hướng dẫn người sử dụng 
đất thực hiện nghĩa vụ tài 
chính 

(không tính thời gian) 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

7. Thủ tục Điều chỉnh quyết định giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử dụng đất do thay đổi căn cứ quyết định giao 

đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử dụng đất; điều chỉnh thời hạn sử dụng đất của dự án đầu tư 

Mã TTHC: 1.013826.H42 

Dịch vụ công trực tuyến:  Một phần 

7.1 Trường hợp đề nghị điều chỉnh quyết định giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử dụng đất 

Thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày= 05 ngày x 8 giờ = 40 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh 

tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 15 ngày làm việc). 

Người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất trong bảng giá đất: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức 

Trung tâm phục 

vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

kinh tế: 02 giờ. 

- Trả kết quả. 

 

Lãnh đạo Kinh tế 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo UBND 
xã: 4 giờ 

Lãnh đạo UBND xã 
- Lãnh đạo xã ký: 4 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản: 
02 giờ 

 

Chuyên viên phòng Kinh tế 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, Hoàn thiện hồ sơ 

trình UBND xã: 16 giờ (96 giờ) 

- Chuyển thông tin địa chính đến Cơ quan Thuế, Tài chính để 

xác định tiền sử dụng đất: (không tính thời gian) 

-  Trình Lãnh đạo xã ký Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. 

Tổ chức giao đất trên thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ 

chức và chuyển thông tin tới VPĐK và cơ quan chuyển môn 

về lầm nghiệp để cập nhật dữ liệu và trả kết quả (không tính 

thời gian) 

 

Văn phòng Đăng ký 
đất đai 

Cung cấp thông tin 
về cơ sở dữ liệu đất 
đai, lập trích lục bản 
đồ địa chính: 8 giờ 

Cơ quan Thuế, tài chính 
- Xác định số tiền sử dụng 
đất phải nộp 
- Hướng dẫn người sử dụng 
đất thực hiện nghĩa vụ tài 
chính 

(không tính thời gian) 
 

1 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

Trường hợp người sử dụng đất không phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức 
Trung tâm phục vụ 

HCC 
- Nhận hồ sơ và 
chuyển về phòng kinh 
tế: 02 giờ. 
- Trả kết quả. 

 

Lãnh đạo Kinh tế 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo UBND 
xã: 4 giờ 

Lãnh đạo UBND xã 
- Lãnh đạo xã ký: 4 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản: 
02 giờ 

 

Chuyên viên phòng Kinh tế 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, Hoàn thiện hồ sơ 

trình UBND xã: 16 giờ (96 giờ) 

- Trình Lãnh đạo xã ký Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. 

Tổ chức giao đất trên thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ chức 

và chuyển thông tin tới VPĐK và cơ quan chuyển môn về 

lầm nghiệp để cập nhật dữ liệu và trả kết quả (không tính thời 

gian) 

Văn phòng Đăng ký 
đất đai 

Cung cấp thông tin 
về cơ sở dữ liệu đất 
đai, lập trích lục bản 
đồ địa chính: 8 giờ 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

10 

 

Trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất cụ thể 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Tổ chức 
Trung tâm phục 

vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

kinh tế: 02 giờ. 

- Trả kết quả. 

Lãnh đạo Kinh tế 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo UBND 
xã: 4 giờ 

Lãnh đạo UBND xã 
- Lãnh đạo xã ký: 4 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản: 02 giờ 
- Xem xét, ban hành Quyết định phê duyệt giá 

đất cụ thể (không tính thời gian) 

 
 

Chuyên viên phòng Kinh tế 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, Hoàn thiện hồ sơ trình 

UBND xã: 16 giờ (96 giờ) 

- Tổ chức xác định giá đất cụ thể, trình UBND tỉnh phê duyệt (không 

tính thời gian) 

- Chuyển thông tin địa chính đến Cơ quan Thuế, Tài chính để xác 

định tiền sử dụng đất: (không tính thời gian) 

-  Trình Lãnh đạo xã ký Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. Tổ 

chức giao đất trên thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ chức và 

chuyển thông tin tới VPĐK và cơ quan chuyển môn về lầm nghiệp 

để cập nhật dữ liệu và trả kết quả (không tính thời gian) 

 

Văn phòng Đăng ký 
đất đai 

Cung cấp thông tin 
về cơ sở dữ liệu đất 
đai, lập trích lục bản 
đồ địa chính: 8 giờ 

Cơ quan Thuế, tài chính 
- Xác định số tiền sử dụng 
đất phải nộp 
- Hướng dẫn người sử dụng 
đất thực hiện nghĩa vụ tài 
chính 

(không tính thời gian) 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

7.2 Trường hợp đề nghị điều chỉnh thời hạn sử dụng đất của dự án đầu tư 

Thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày= 15 ngày x 8 giờ = 120 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện 

kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 25 ngày làm việc). 

Người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất trong bảng giá đất: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức cá nhân 
Trung tâm phục 

vụ HCC 
- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

kinh tế: 02 giờ. 

- Trả kết quả. 

 

Lãnh đạo Kinh tế 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo UBND 
xã: 4 giờ 

Lãnh đạo UBND xã 
- Lãnh đạo xã ký: 8 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản: 
02 giờ 

 

Chuyên viên phòng Kinh tế 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, Hoàn thiện hồ sơ 

trình UBND xã: 92 giờ (172 giờ) 

- Chuyển thông tin địa chính đến Cơ quan Thuế, Tài chính để 

xác định tiền sử dụng đất: (không tính thời gian) 

-  Trình Lãnh đạo xã ký Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. 

Tổ chức giao đất trên thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ 

chức và chuyển thông tin tới VPĐK và cơ quan chuyển môn 

về lầm nghiệp để cập nhật dữ liệu và trả kết quả (không tính 

thời gian) 

 

Văn phòng Đăng ký 
đất đai 

Cung cấp thông tin 
về cơ sở dữ liệu đất 
đai, lập trích lục bản 
đồ địa chính: 8 giờ 

Cơ quan Thuế, tài chính 
- Xác định số tiền sử dụng 
đất phải nộp 
- Hướng dẫn người sử dụng 
đất thực hiện nghĩa vụ tài 
chính 

(không tính thời gian) 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

1 

Trường hợp người sử dụng đất không phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức, cá 

nhân 

Trung tâm phục 
vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

kinh tế: 02 giờ; 

- Trả kết quả. 

 

Lãnh đạo Kinh tế 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo UBND 
xã: 4 giờ 

Lãnh đạo UBND xã 
- Lãnh đạo xã ký: 8 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản: 
02 giờ 

 

Chuyên viên phòng Kinh tế 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, Hoàn thiện hồ sơ 

trình UBND xã: 92 giờ (172 giờ) 

- Trình Lãnh đạo xã ký Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. 

Tổ chức giao đất trên thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ 

chức và chuyển thông tin tới VPĐK và cơ quan chuyển môn 

về lầm nghiệp để cập nhật dữ liệu và trả kết quả (không tính 

thời gian) 

 

Văn phòng Đăng ký 
đất đai 

Cung cấp thông tin 
về cơ sở dữ liệu đất 
đai, lập trích lục bản 
đồ địa chính: 8 giờ 

10 

 

4 

7 
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5 
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3a 

2 

3 

9 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

Trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất cụ thể 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức, cá nhân 
Trung tâm phục vụ 

HCC 
- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

kinh tế: 02 giờ, 

- Trả kết quả. 

 

Lãnh đạo Kinh tế 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo UBND xã: 4 
giờ 

Lãnh đạo UBND xã 
- Lãnh đạo xã ký: 4 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản: 
02 giờ 
- Xem xét, ban hành Quyết định 

phê duyệt giá đất cụ thể (không 

tính thời gian) 

 
 

Chuyên viên phòng Kinh tế 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, Hoàn thiện hồ sơ trình 

UBND xã: 92 giờ (172 giờ) 

- Tổ chức xác định giá đất cụ thể, trình UBND tỉnh phê duyệt (không 

tính thời gian) 

- Chuyển thông tin địa chính đến Cơ quan Thuế, Tài chính để xác 

định tiền sử dụng đất: (không tính thời gian) 

-  Trình Lãnh đạo xã ký Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. Tổ 

chức giao đất trên thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ chức và 

chuyển thông tin tới VPĐK và cơ quan chuyển môn về lầm nghiệp 

để  cập nhật dữ liệu và trả kết quả (không tính thời gian) 

 

Văn phòng Đăng ký 
đất đai 

Cung cấp thông tin 
về cơ sở dữ liệu đất 
đai, lập trích lục bản 
đồ địa chính: 8 giờ 

Cơ quan Thuế, tài chính 
- Xác định số tiền sử dụng 
đất phải nộp 
- Hướng dẫn người sử dụng 
đất thực hiện nghĩa vụ tài 
chính 

(không tính thời gian) 
 

1 

14 

 

4 

7 

8 

5 
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3a 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

8. Thủ tục Điều chỉnh quyết định giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử dụng đất do sai sót về ranh giới, vị trí, diện 

tích, mục đích sử dụng giữa bản đồ quy hoạch, bản đồ địa chính, quyết định giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử 

dụng đất và số liệu bàn giao đất trên thực địa 
Mã TTHC: 1.012778/H42 

Dịch vụ công trực tuyến:  Một phần 

Thời gian thực hiện TTHC: 07 ngày= 07 ngày x 8 giờ = 56 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện 

kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 25 ngày làm việc). 

Người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất trong bảng giá đất: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức, cá nhân 
Trung tâm phục 

vụ HCC 
- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

kinh tế: 02 giờ 

- Trả kết quả. 

 

Lãnh đạo Kinh tế 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo UBND 
xã: 4 giờ 

Lãnh đạo UBND xã 
- Lãnh đạo xã ký: 8 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản: 
02 giờ 

 

Chuyên viên phòng Kinh tế 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, Hoàn thiện hồ sơ 

trình UBND xã: 36 giờ (180 giờ) 

- Chuyển thông tin địa chính đến Cơ quan Thuế, Tài chính để 

xác định tiền sử dụng đất: (không tính thời gian) 

-  Trình Lãnh đạo xã ký Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. 

Tổ chức giao đất trên thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ 

chức và chuyển thông tin tới VPĐK để cập nhật dữ liệu và trả 

kết quả (không tính thời gian) 

 

Cơ quan Thuế, tài chính 
- Xác định số tiền sử dụng 
đất phải nộp 
- Hướng dẫn người sử dụng 
đất thực hiện nghĩa vụ tài 
chính 

(không tính thời gian) 
 

1 

12 

 

5 

6 

4 
3a 

2 

3 

11 

7 

8 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

Trường hợp người sử dụng đất không phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức, cá nhân 
Trung tâm phục 

vụ HCC 
- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

kinh tế: 02 giờ. 

- Trả kết quả. 

 

Lãnh đạo Kinh tế 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo UBND xã: 4 
giờ 

Lãnh đạo UBND xã 
- Lãnh đạo xã ký: 8 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản: 
02 giờ 

 

Chuyên viên phòng Kinh tế 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, Hoàn thiện hồ sơ 

trình UBND xã: 36 giờ (180 giờ) 

- Trình Lãnh đạo xã ký Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. 

Tổ chức giao đất trên thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ 

chức và chuyển thông tin tới VPĐK và cơ quan chuyển môn 

về lầm nghiệp để cập nhật dữ liệu và trả kết quả (không tính 

thời gian) 

1 

8 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

Trường hợp người sử dụng đất phải nộp tiền sử dụng đất, tiền thuê đất tính theo giá đất cụ thể 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức, cá nhân 
Trung tâm phục 

vụ HCC 
- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

kinh tế: 02 giờ. 

- Trả kết quả. 

 

Lãnh đạo Kinh tế 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo UBND xã: 4 
giờ 

Lãnh đạo UBND xã 
- Lãnh đạo xã ký: 4 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản: 
02 giờ 
- Xem xét, ban hành Quyết định 

phê duyệt giá đất cụ thể (không 

tính thời gian) 

 
 

Chuyên viên phòng Kinh tế 
- Rà soát, kiểm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa, Hoàn thiện hồ sơ trình 

UBND xã: 36 giờ (180 giờ) 

- Tổ chức xác định giá đất cụ thể, trình UBND tỉnh phê duyệt (không 

tính thời gian) 

- Chuyển thông tin địa chính đến Cơ quan Thuế, Tài chính để xác 

định tiền sử dụng đất: (không tính thời gian) 

-  Trình Lãnh đạo xã ký Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. Tổ 

chức giao đất trên thực địa, trao GCNQSD đất cho tổ chức và 

chuyển thông tin tới VPĐK và cơ quan chuyển môn về lầm nghiệp 

để cập nhật dữ liệu và trả kết quả (không tính thời gian) 

 

Cơ quan Thuế, tài chính 
- Xác định số tiền sử dụng 
đất phải nộp 
- Hướng dẫn người sử dụng 
đất thực hiện nghĩa vụ tài 
chính 

(không tính thời gian) 
 

1 

12 

 

5 

6 

4 
3a 

2 

3 

11 

9 

10 

7 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

9. Thủ tục Giao đất ở có thu tiền sử dụng đất không thông qua đấu giá, không đấu thầu lựa chọn nhà đầu tư thực hiện dự án có sử 

dụng đất đối với cá nhân là cán bộ, công chức, viên chức, sĩ quan tại ngũ, quân nhân chuyên nghiệp, công chức quốc phòng, công 

nhân và viên chức quốc phòng, sĩ quan, hạ sĩ quan, công nhân công an, người làm công tác cơ yếu và người làm công tác khác 

trong tổ chức cơ yếu hưởng lương từ ngân sách nhà nước mà chưa được giao đất ở, nhà ở; giáo viên, nhân viên y tế đang công tác 

tại các xã biên giới, hải đảo thuộc vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn 

nhưng chưa có đất ở, nhà ở tại nơi công tác hoặc chưa được hưởng chính sách hỗ trợ về nhà ở theo quy định của pháp luật về nhà 

ở; cá nhân thường trú tại xã mà không có đất ở và chưa được Nhà nước giao đất ở hoặc chưa được hưởng chính sách hỗ trợ về nhà 

ở theo quy định của pháp luật về nhà ở 

Mã TTHC: 1.013962.H42 

Dịch vụ công trực tuyến:  Một phần 

Thời gian thực hiện TTHC: 35 ngày= 35 ngày x 8 giờ = 280 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện 

kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 45 ngày làm việc). 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Trung tâm phục 
vụ HCC 

- Nhận hồ sơ 04 

giờ. 

- Trả kết quả. 

UBND xã 
Thành lập Hội đồng xét duyệt: 
106 giờ (186 giờ) 
Lập hồ sơ theo quy định:  80 
giờ 

UBND tỉnh 

 
Thẩm định hồ sơ, trả kết quả 

thẩm định:60 giờ 

Cơ quan chuyên môn về Nông nghiệp và 
Môi trường 

- Hoàn thiện hồ sơ trình Hoàn thiện hồ sơ: 
30 giờ 

1 

5 

 
3 

2 

4 

Cá nhân, 

hộ gia 

đình 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

10. Thủ tục Đăng ký đất đai, tài sản gắn liền với đất, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất 

lần đầu đối với cá nhân, cộng đồng dân cư, hộ gia đình, người gốc Việt Nam định cư ở nước ngoài 
Mã TTHC: 1.013978.H42 

Dịch vụ công trực tuyến: Một phần 

10.1 Trường hợp thực hiện thủ tục đăng ký, cấp Giấy chứng nhận  

Trường hợp không có nhu cầu hoặc không đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận 

Thời gian thực hiện TTHC: 17 ngày= 17 ngày x 8 giờ = 136 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện 

kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 27 ngày làm việc). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Trung tâm phục 
vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

kinh tế: 04 giờ. 

- Trả kết quả. 

 
 

Lãnh đạo Kinh tế 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo UBND 
xã: 4 giờ 

Lãnh đạo UBND xã 
- Lãnh đạo xã ký: 8 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản: 
02 giờ 

 

Chuyên viên phòng Kinh tế 
- Kiểm tra hiện trạng sử dụng đất, kiểm tra sự phù hợp quy 

hoạch và niên yết kết quả kiểm tra, rà soát trong vòng 15 

ngày (tạm dựng hồ sơ) 

- Hoàn thiện hồ sơ trình lãnh đạo Thông báo xác nhận kết 

quả đăng ký đất đai: 114 giờ (196 giờ) 

- Chuyển hồ sơ đến Chi nhánh VPĐK đất đai để lập, cập nhật 

thông tin đăng ký đất đai, tài sản gắn liền với đất vào hồ sơ 

địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai và trả kết quả (không tính thời 

gian) 

 

1 

10

  

 

7 

8 

6 
3a 

2 

3 
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Văn phòng Đăng 

ký đất đai 

Kiểm tra, ký 

duyệt trích đo 

(nếu có) trong 

vòng 40 giờ (tạm 

dừng hồ sơ) 

 

4 

5 

Cá nhân, hộ gia 

đình 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

 

Trường hợp người sử dụng đất có nhu cầu và đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận 

Thời gian thực hiện TTHC: 20 ngày= 20 ngày x 8 giờ = 160 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có 

điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 30 

ngày làm việc). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cá nhân, 

hộ gia 

đình 

 

Trung tâm phục 
vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

kinh tế: 04 giờ. 

- Trả kết quả. 

 

Lãnh đạo Kinh tế 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo UBND 
xã: 4 giờ 

Lãnh đạo UBND xã 
- Lãnh đạo xã ký: 8 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản: 
02 giờ 

 

Chuyên viên phòng Kinh tế 
- Kiểm tra hiện trạng sử dụng đất, kiểm tra sự phù hợp quy 

hoạch và niên yết kết quả kiểm tra, rà soát trong vòng 15 ngày 

(tạm dựng hồ sơ) 

- Làm phiếu chuyển thông tin đề xác định nghĩa vụ tài chính về 

đất đai 16 giờ 

- Hoàn thiện hồ sơ trình lãnh đạo ký giấy chứng nhận: 122 giờ 

(202 giờ) 

- Chuyển hồ sơ đến Chi nhánh VPĐK đất đai để lập, cập nhật 

thông tin đăng ký đất đai, tài sản gắn liền với đất vào hồ sơ địa 

chính, cơ sở dữ liệu đất đai và trả kết quả (không tính thời gian) 

1 

12 

 

9 

10 

8 
3a 

2 

3 

11 

6 
Cơ quan thuế, tài chính 

Thẩm định nghĩa vụ thuế đối với 
người sử dụng đất có nghĩa vụ nộp 

thuế và thông báo cho người sử 
dụng đất đến nộp thuế theo quy 

định 
(Không tính thời gian) 

7 

Văn phòng Đăng 

ký đất đai 

Kiểm tra, ký 

duyệt trích đo 

(nếu có) trong 

vòng 40 giờ (tạm 

dừng hồ sơ) 

 

5 

4 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

 
10.2 Trường hợp đã có Thông báo xác nhận kết quả đăng ký đất đai và đủ điều kiện cấp giấy chứng nhận   

Thời gian thực hiện TTHC: 20 ngày= 20 ngày x 8 giờ = 160 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện 

kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 30 ngày làm việc). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cá nhân, 

hộ gia đình 

 

Trung tâm phục 
vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

kinh tế: 04 giờ. 

- Trả kết quả. 

 

Lãnh đạo Kinh tế 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo UBND 
xã: 4 giờ 

Lãnh đạo UBND xã 
- Lãnh đạo xã ký: 8 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản: 
02 giờ 

 

Chuyên viên phòng Kinh tế 
- Làm phiếu chuyển thông tin đề xác định nghĩa vụ tài chính 

về đất đai 16 giờ 

- Hoàn thiện hồ sơ trình lãnh đạo ký giấy chứng nhận: 122 

giờ (202 giờ) 

- Chuyển hồ sơ đến Chi nhánh VPĐK đất đai để lập, cập 

nhật thông tin đăng ký đất đai, tài sản gắn liền với đất vào hồ 

sơ địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai và trả kết quả (không tính 

thời gian) 

1 

10 

 

7 

8 

6 
3a 

2 

3 

9 

4 
Cơ quan thuế, tài chính 

Thẩm định nghĩa vụ thuế đối với 
người sử dụng đất có nghĩa vụ nộp 

thuế và thông báo cho người sử 
dụng đất đến nộp thuế theo quy 

định 
(Không tính thời gian) 

5 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

8

  

 

10.3 Trường hợp Thông báo xác nhận kết quả đăng ký đất đai không thể hiện đủ điều kiện cấp Giấy chứng nhận 

Thời gian thực hiện TTHC: 20 ngày= 20 ngày x 8 giờ = 160 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện 

kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 30 ngày làm việc). 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Cá nhân, 

hộ gia 

đình 

Trung tâm phục 
vụ HCC 

- Nhận hồ sơ và 

chuyển về phòng 

kinh tế: 04 giờ. 

- Trả kết quả. 

 

Lãnh đạo Kinh tế 
- Phân công: 4 giờ 
- Trình lãnh đạo UBND 
xã: 4 giờ 

Lãnh đạo UBND xã 
- Lãnh đạo xã ký: 8 giờ 
-  Văn thư ban hành văn bản: 
02 giờ 

 

Chuyên viên phòng Kinh tế 
- Kiểm tra hiện trạng sử dụng đất, kiểm tra sự phù hợp quy 

hoạch và niên yết kết quả kiểm tra, rà soát trong vòng 15 

ngày (tạm dựng hồ sơ) 

- Xem xét hồ sơ nếu hồ sơ đủ điều kiện cấp giấy chứng nhận 

thì trình lãnh đạo UBND xã ký GCN. Nếu không đủ điều 

kiện cấp GCN thì trả hồ sơ: 114 giờ (196 giờ) 

- Chuyển hồ sơ đến Chi nhánh VPĐK đất đai để lập, cập 

nhật thông tin đăng ký đất đai, tài sản gắn liền với đất vào hồ 

sơ địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai và trả kết quả (không tính 

thời gian) 

 

1 
5 

6 

4 
3a 

2 

3 

7 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

11. Thủ tục Tặng cho quyền sử dụng đất cho Nhà nước hoặc cộng đồng dân cư hoặc mở rộng đường giao thông đối với trường hợp 

thửa đất chưa được cấp Giấy chứng nhận 

Mã TTHC: 1.013979.H42 

Dịch vụ công trực tuyến:  Một phần 

Thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày= 10 ngày x 8 giờ = 80 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện 

kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 20 ngày làm việc). 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Trung tâm phục 
vụ HCC 

- Nhận hồ sơ 04 

giờ. 

- Trả kết quả. 

1 

2 

 

Lãnh đạo phòng Kinh 
tế 

- Phân công: 04 giờ 
-Trình Ký hồ sơ: 04 giờ 

Lãnh đạo UBND xã 
- Ký hồ sơ: 04 giờ 
- Văn thư: 02 giờ 

Chuyên viên 
Thời gian thực hiện: 
- Thẩm định hồ sơ: 46 giờ (118 giờ) 
- Chuyển hồ sơ trả kết quả, chuyển hồ sơ đến 
Chi nhánh VPĐK để cập nhật cơ sở dữ liệu: 16 
giờ (24 giờ) 
 

4 

3 

6 

2a 

 
5 

Tổ 

chức, cá 

nhân 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

12. Thủ tục Sử dụng đất kết hợp đa mục đích, gia hạn phương án sử dụng đất kết hợp đa mục đích  

Mã TTHC:  1.013965 .H42 

Dịch vụ công trực tuyến:  Một phần 

12.1 Trường hợp sử dụng đất kết hợp vào mục đích thương mại dịch vụ 

Thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày làm việc = 15 ngày x 8 giờ = 120 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có 

điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 25 ngày làm việc) 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

 

Trung tâm phục 
vụ HCC 

- Nhận hồ sơ 04 

giờ. 

- Trả kết quả. 

 

Lãnh đạo phòng Kinh 
tế 

- Phân công: 04 giờ 
- Trình Ký hồ sơ: 04 giờ 

Lãnh đạo UBND xã 
- Ký hồ sơ: 04 giờ 
- Văn thư: 02 giờ 

Chuyên viên 
Thời gian thực hiện: 
- Thẩm định hồ sơ: 102 giờ (182 giờ) 
 

1 

 

2 
3 

4 

5 

6 

2a 

 

Cá nhân 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

12.2. Trường hợp gia hạn phương án sử dụng đất kết hợp vào mục đích thương mại dịch vụ 

Thời gian thực hiện TTHC: 07 ngày làm việc = 07 ngày x 8 giờ = 56 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có 

điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 17 ngày làm việc) 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

  

Trung tâm phục 
vụ HCC 

- Nhận hồ sơ 04 

giờ. 

- Trả kết quả. 

 

Lãnh đạo phòng Kinh 
tế 

- Phân công: 04 giờ 
- Trình Ký hồ sơ: 04 giờ 

Lãnh đạo UBND xã 
- Ký hồ sơ: 04 giờ 
- Văn thư: 02 giờ 

Chuyên viên 
Thời gian thực hiện: 
- Thẩm định hồ sơ: 38 giờ (118 giờ) 
 

6 

2a 2 

1 

4 

5 3 

 

Cá 

nhân 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

13. Thủ tục Giải quyết tranh chấp đất đai thuộc thẩm quyền của Chủ tịch UBND cấp xã 

Mã TTHC: 0.013967.H42 

Dịch vụ công trực tuyến: Một phần 

Thời gian thực hiện:  45 ngày = 45 ngày x 8 giờ = 360 giờ (Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - 

xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện không quá 60 ngày làm việc) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

  

Trung tâm phục 
vụ HCC 

- Nhận hồ sơ 04 

giờ. 

- Trả kết quả. 

 

UBND xã 
Tham mưu cho Chủ tịch UBND 
huyện thông báo cho các bên 
tranh chấp đất đai, VPĐKĐĐ 
tỉnh, UBND xã nơi có đất về việc 
thụ lý đơn yêu cầu, trường hợp 
không thụ lý thông báo bằng 
văn bản, nêu lý do. Giao trách 
nhiệm cho cơ quan tham mưu  
Thời gian thực hiện: 40 giờ                
- Chủ tịch UBND xã ký Quyết 
định: 24 giờ 
- Văn thư: Đóng dấu, phát 
hành, gửi Quyết định: 04 giờ 
 

Cơ quan tham mưu 
- Tham mưu thành lập Tổ 
kiểm tra, xác minh; 
- Tổ chức kiểm tra, xác 
minh; 
- Tổ chức hoà giải;  
- Hoàn thiện hồ sơ báo cáo 
trình Chủ tịch UBND xã ban 
hành Quyết định 
 Thời gian thực hiện: 288 
giờ (408 giờ) 

1 2 

3 4 

 

Hộ gia 

đình, cá 

nhân 
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- Lưu ý: Thời gian (…)  thực hiện đối với các xã miền núi. 
- Mũi tên nét dứt: Trả hồ sơ không đủ điều kiện (Mẫu 02) 
 

 

14. Thủ tục Hòa giải tranh chấp đất đai thuộc thẩm quyền cấp xã 

Mã TTHC: 1.012812.H42 

Dịch vụ công trực tuyến:  Một phần 

Thời gian thực hiện: 30 ngày = 30 ngày x 8 giờ = 240 giờ 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

 
 

Trung tâm phục 
vụ HCC 

- Nhận hồ sơ 04 
giờ 

- Trả kết quả. 

 
UBND xã 

Tham mưu cho Chủ tịch UBND 
huyện thông báo cho các bên 
tranh chấp đất đai, VPĐKĐĐ 
tỉnh, UBND xã nơi có đất về việc 
thụ lý đơn yêu cầu, trường hợp 
không thụ lý thông báo bằng 
văn bản, nêu lý do. Giao trách 
nhiệm cho cơ quan tham mưu  
Thời gian thực hiện: 24 giờ                
- Chủ tịch UBND huyện ký thông 
báo, biên bản: 24 giờ 
- Văn thư: Đóng dấu, phát 
hành, gửi Quyết định: 04 giờ 

Cơ quan tham mưu 
- Tham mưu thành lập Tổ 
kiểm tra, xác minh; 
- Tổ chức kiểm tra, xác 
minh; 
- Tổ chức hoà giải;  
- Hoàn thiện hồ sơ báo cáo 
dự thảo thông báo kết quả 
hoà giải và trình Lãnh đạo 
 Thời gian thực hiện: 184 
giờ  
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2 

3 
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Tổ chức, cá 

nhân 
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