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II. Thủ tục về giao đất, cho thuê đất và cấp giấy chứng nhận quyền sử 
dụng đất không thông qua đấu giá quyền sử dụng đất 

1. Thành phần, số lượng hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ: 
- Đơn xin giao đất, cho thuê đất.  
- Trích lục bản đồ địa chính thửa đất hoặc trích đo chính thửa đất (Sở tài 

nguyên và môi trường có trách nhiệm cung cấp trích lục bản đồ địa chính thửa đất 
đối với những nơi đã có bản đồ địa chính hoặc thực hiện trích đó địa chính thửa 
đất theo yêu cầu của người xin giao đất, thuê đất).  

- Bản sao giấy chứng nhận đầu tư hoặc văn bản chấp thuận đầu tư kèm theo 
bản thuyết minh dự án đầu tư. Trường hợp xin giao đất để sử dụng vào mục đích 
quốc phòng, an ninh thì không phải nộp kèm bản sao bản thuyết minh dự án đầu 
tư nhưng phải nộp bản sao quyết định đầu tư xây dựng công trình quốc phòng, an 
ninh của cơ quan nhà nước có thẩm quyền gồm các nội dung liên quan đến việc 
sử dụng đất hoặc quyết định phê duyệt quy hoạch vị trí đóng quân của Bộ Quốc 
phòng, Bộ Công an. Trường hợp dự án sử dụng đất cho hoạt động khoáng sản thì 
phải có giấy phép của cơ quan nhà nước có thẩm quyền theo quy định của pháp 
luật.  

- Văn bản thẩm định nhu cầu sử dụng đất; văn bản thẩm định điều kiện giao 
đất, cho thuê đất đối với trường hợp giao đất, cho thuê đất để thực hiện dự án đầu 
tư xây dựng nhà ở để bán hoặc để cho thuê hoặc để bán kết hợp cho thuê theo quy 
định của pháp luật về nhà ở; dự án đầu tư kinh doanh bất động sản gắn với quyền 
sử dụng đất theo quy định của pháp luật về kinh doanh bất động sản; dự án sản 
xuất, kinh doanh không sử dụng vốn từ ngân sách nhà nước. 

b) Số lượng: 01 bộ. 
2. Trình tự thực hiện: 
2.1. Tiếp nhận hồ sơ 
a) Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở 

Tài nguyên và Môi trường (gọi tắt là Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ); 
b) Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra 

tính hợp lệ, đầy đủ của hồ sơ: 
Trường hợp hồ sơ không thuộc phạm vi giải quyết thì hướng dẫn để cá 

nhân, tổ chức đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết; 
Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ thì hướng dẫn cụ thể theo mẫu số 01 tại Phụ 

lục ban hành kèm theo Quyết định này; 
c) Hồ sơ đầy đủ thì công chức tiếp nhận hồ sơ nhập vào Sổ theo dõi hồ sơ 

theo mẫu số 02 tại Phụ lục ban hành kèm theo Quyết định này và phần mềm điện 
tử (nếu có); lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả theo mẫu số 03 tại Phụ lục 
ban hành kèm theo Quyết định này; 



2.2. Chuyển hồ sơ 
a) Sau khi tiếp nhận hồ sơ theo quy định tại Điểm c Khoản 1 Điều này, công 

chức lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ theo mẫu số 04 tại Phụ lục 
ban hành kèm theo Quyết định này; 

b) Chuyển hồ sơ và Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ cho cơ quan 
giải quyết (Phòng Tài nguyên đất). Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 
được chuyển theo hồ sơ và lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

2.3. Giải quyết hồ sơ 
a) Cơ quan tiếp nhận chủ trì tổ chức lấy ý kiến của các cơ quan phối hợp 

bằng văn bản, cơ quan được hỏi ý kiến phải trả lời trong thời gian quy định; 
b) Trên cơ sở giải quyết hồ sơ của các cơ quan phối hợp, cơ quan chủ trì 

thẩm định và trình cấp có thẩm quyền quyết định và chuyển kết quả giải quyết hồ 
sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nơi tổ chức nộp hồ sơ; 

c) Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: Cơ quan có trách nhiệm 
trả lại hồ sơ kèm theo thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do, nội dung cần bổ 
sung. Thời gian mà các cơ quan chuyên môn, tổ chức đã giải quyết lần đầu được 
tính trong thời gian giải quyết hồ sơ. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả liên hệ với 
tổ chức để chuyển văn bản xin lỗi của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả (nếu là lỗi 
của công chức khi tiêp nhận hồ sơ) và yêu cầu bổ sung hồ sơ theo thông báo của 
cơ quan có trách nhiệm; 

d) Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết: Cơ quan có trách nhiệm 
trình cấp có thẩm quyền thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do không giải quyết hồ 
sơ. Thông báo được nhập vào mục trả kết quả trong Sổ theo dõi hồ sơ. Thời hạn 
thông báo phải trong thời hạn giải quyết theo quy định; 

đ) Trường hộp hồ sơ quá hạn giải quyết: Cơ quan có trách nhiệm phải có 
văn bản gửi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả và văn bản xin lỗi cá nhân, tổ chức 
của cơ quan ghi rõ lý do quá hạn và thời hạn trả kết quả. Công chức Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả nhập sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử (nếu có), thông 
báo thời hạn trả kết quả và chuyển văn bản xin lỗi của cơ quan làm quá hạn giải 
quyết hồ sơ cho tổ chức; 

2.4. Trả kết quả giải quyết hồ sơ 
Công chức tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhập vào Sổ theo dõi hồ sơ 

và phần mềm điện tử (nếu có) và thực hiện như sau: 
a) Các hồ sơ đã giải quyết xong: Trả kết quả giải quyết hồ sơ cho cá nhân, 

tổ chức và thu phí, lệ phí (nếu có); 
b) Đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: Liên hệ với cá nhân, tổ chức 

để yêu cầu bổ sung hồ sơ theo thông báo của cơ quan giải quyết hồ sơ và văn bản 
xin lỗi của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả (nếu là lỗi của công chức khi tiếp 
nhận hồ sơ); 



c) Đối với hồ sơ không giải quyết: Liên hệ với cá nhân, tổ chức để trả lại 
hồ sơ kèm theo thông báo không giải quyết hồ sơ; 

d) Đối với hồ sơ quá hạn giải quyết: Thông báo thời hạn trả kết quả lần sau 
và chuyển văn bản xin lỗi của cơ quan làm quá hạn giải quyết cho cá nhân, tổ 
chức; 

đ) Đối với hồ sơ giải quyết xong trước thời hạn trả kết quả: Liên hệ để cá 
nhân, tổ chức nhận kết quả; 

e) Trường hợp cá nhân, tổ chức chưa đến nhận hồ sơ theo giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả thì kết quả giải quyết hồ sơ được lưu giữ tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả. 

3. Thời gian giải quyết:  
- Trường hợp sử dụng đất tại phường, thị trấn: 14 ngày làm việc 
- Trường hợp sử dụng đất tại xã: 21 ngày làm việc 
4. Kết quả:  
- Quyết định giao đất (đối với trường hợp giao đất). 
- Quyết định cho thuê đất, hợp đồng thuê đất (đối với trường hợp thuê đất).  
- Giao đất trên thực địa và trao Giấy chứng nhận cho người được giao đất, 

cho thuê đất. 
5. Phí, lệ phí: Theo quy định hiện hành. 
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