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QUYET ĐỊNH 
Ban hành quy trình giải quyết thủ tục hành chính về lĩnh vực 

đất đai theo cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại ủy ban nhân dân 
H0Nc TIN VÀ TRUYế- 0 ! cấp huyện trên địa bàn tỉnh Đồng Nai 

0 NG VA ụ CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH ĐÒNG NAI 
Naày &••>•••' - ^ i ' , 

— ' Càn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và ủy ban nhân dân đã được Quốc 
hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam thông qua naày 26/11/2003; 

Căn cứ Luật Đất đai được Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt 
Nam thông qua ngày 29/1 1/2013; 

Căn cứ Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy 
định chi tiết một số điều của Luật Đất đai; 

^ Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về 
kiểm soát thủ tục hành chính; 

Căn cứ Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính 
phủ ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ che một cửa liên thông tại cơ 
quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

Xét đề nghị của Giám đốc Sờ Tư pháp tại Tờ trình số 42/TTr-STP ngày 24 
tháns 4 năm 2015, . x 

QƯYÉT ĐỊNH: 

. Điều lễ Ban hành kèm theo Quyết định này 26 (hai mươi sáu) quy trình giái 
quyết thủ tục hành chính về lĩnh vực đất đai theo cơ chế một cửa, cơ chế một cửa 
liên thông tại ủy ban nhân dân cấp huyện trên địa bàn tỉnh Đồng Nai (có danh 
mục và các quy trình chí tiết kèm theo). 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 
Điều 3. Chánh Văn phòns ủv ban nhân dân tỉnh; Giám đốc, Thủ truởne các 

sở, ban, ngành; Chủ tịch ủy ban nhân dân các huyện, thị xã Long Khánh, thành 
phố Biên Hòa; Chủ tịch ủy ban nhân dân các xã, phường, thị trấn và các tổ chức, 
cá nhân liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
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' .0\ DANH MỤC 
TRÌNH GIẢI QUYÉT CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

1 VÈ LĨNH vực ĐẤT ĐAI 
lành kèm theo Quyết định số/Q^Ị/QĐ-ƯBND ngày43/ 5/2015 

Ị^^- ị; .>• Ị của ủy ban nhân dãn tỉnh Đồng Nai) 
. - • -s/ 

Số 
TT Tên quy trình Trang 

01 
Đăng ký, cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu 
nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất lần đầu (Điều 70 Nghị định 
số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ) 

01 

02 

Cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và 
tài sản khác gắn liền với đất lần đầu đối với trường hợp người sử 
dụng đất đã đăng ký đất đai nay có nhu cầu cấp Giấy chứng nhận 
(Khoản 2 Điều 8 Thông tư 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 
của Bộ Tài nguyên và Môi trường) 

06 

03 

Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu 
nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất lần đầu đối với tài sản gắn 
liền với đất mà chủ sở hữu không đồng thời là người sử dụng đất 
(Khoản 3 Điều 8 Thông tư 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 
của Bộ Tài nguyên và Môi trường) 

10 

04 

Đăng ký bổ sung đối với tài sản gắn liền với đất của người sừ 
dụng đất đã được cấp Giấy chứna nhận (Khoản 3, Điêu 8, Thông 
tư 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường) 

ì 

15 

05 

Biến động đất đai, tài sản gắn liền với đất do chuyển từ hình thức 
thuê đất trả tiền hàng năm sang thuê đất trả tiền một lần hoặc từ 
giao đất không thu tiền sử dụng đất sang thuê đất hoặc từ thuê đất 
sang giao đất có thu tiền sử dụng đất (Điều 85 Nghị định số 
43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ) 

19 

06 

Gia hạn sử dụng đất của hộ gia đình, cá nhân sử dụng đất ngoài 
khu công nghệ cao, khu kinh tế mà không thuộc trường hợp quy 
định tại Khoản 2, 3 Điều 74 Nghị định số 43/2014/NĐ-CP (Khoản 
1 Điều 74 Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của 
Chính phủ) 

25 

07 

Đính chính Giấy chứng nhận, Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà 
ở, Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng đã cấp 
(Điều 86 Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính 
phủ) 

29 



08 
Giao đất, cho thuê đất đối với trưÒTig họp giao đất, cho thuê đất 
không thông qua hình thức đấu giá quyền sử dụng đất (Khoản 3 
Điều 68 Nghị định 43 ngày 15/5/2014 của Chính phủ) 

34 ... 

09 
Cho phép chuyển mục đích sử dụng đất (Điều 69 Nghị địnhr 
43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ) 

38 

10 
Chuyển từ hình thức thuê đất trả tiền thuê đất hàng năm sàng hình 
thức thuê đất trả tiền thuê đất một lần cho cả thời gian thuê hoặc 
ngược lại 

44 

11 
Giải quyết tranh chấp đất đai thuộc thẩm quyền của Chủ tịch ủy 
ban nhân dân cấp cấp huyện (Điều 89 Nghị định số 43/2014/NĐ-
CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ) 

48 

12 

Đăng ký đất đai mà chưa có nhu cầu được cấp Giấy chứng nhận 
quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác găn liên 
với đất (Khoản 2 Điều 8 Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 
19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và Môi trường) 

51 

13 
Đăng ký đất đai đối với trưòng hợp đưọyc Nhà nước giao đât đê 
quản lý (Điều 71 Nghị định số 43/2014/NĐ-CP naày 15/5/2014 
của Chính phủ) 

54 

14 

Chuyển đổi, chuyển nhượng, cho thuê, cho thuê lại, thừa kế, tặng 
cho, góp vốn bằng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn 
liền với đất; chuyển quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản sắn 
liền với đất của vợ hoặc chồng thành của chung vợ và chồng (trừ 
trường hợp quy định tại Khoản 5 Điều 79 Nghị định số 
43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ) 

57 

15 
Xóa đăng ký cho thuê, cho thuê lại, góp vốn bằng quyền sử dụng 
đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (Điều 80 Nghị định số 
43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ) 

64 

16 

Đăng ký biến động đất đai, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất 
trong các trường hợp giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo về 
đất đai; xử lý nợ hợp đồng thế chấp, góp vốn; kê biên, đấu giá 
quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất để thi hành án; thỏa 
thuận hợp nhất hoặc phân chia quyền sử dụng đất, tài sản gan liền 
với đất của hộ gia đình, của vợ và chồng, của nhóm người sử dụng 
đất (Điều 84 Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của 
Chính phủ) 

67 

17 

Đăng ký xác lập quyền sử dụng hạn chế thửa đất liền kề sau khi 
được câp Giây chứng nhận lần đầu và đăng ký thay đổi, chấm dứt 
quyên sử dụng hạn chế thửa đất liền kề (Điều 73, Nghị định số 
43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ) 

74 

4 
h 



« 

18 

Xác nhận tiếp tục sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá 
nhân khi hêt hạn sử dụng đât đôi vói trường hợp có nhu câu 
(Khoản 3 Điều 74 Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 
của Chính phủ) 

77 

19 
Đăng ký, xóa đăng ký thế chấp bằng quyền sử dụng đất (Điều 81 
Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ) 

80 

20 

Cấp đổi Giấy chứng nhận đối với trưòng hợp chuyến đôi quyên sử 
dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân đế thực hiện "dôn 
điền đổi thửa" (Điều 78, Nghị định sổ 43/2014/NĐ-CP ngày 
15/5/2014 của Chính phủ) 

91 

21 

Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu 
nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất đối với trưòng hợp chuyên 
nhượng, thừa kế. tặne cho quyền sử dụne đất trước ngày 01 tháng 
7 năm 2014 mà bên nhận chuyển quyền sử dụng đất chỉ có Giấy 
chứng nhận của bên chuyển quyền sử dụne đất hoặc hợp đồns, 
giấy tờ về chuyển quyền sử dụng đất theo quy định (Khoản 2 Điều 
82 Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ) 

94 

22 

Đăng ký biến độne đất đai, tài sản gắn liền với đất do thay đổi 
thông tin về người được cấp Giấy chứng nhận; giảm diện tích thửa 
đất do sạt lở tự nhiên; thay đổi về hạn chế quyền sử dụng đất; thay 
đổi về nshĩa vụ tài chính; thay đổi về tài sản sẩn liền với đất so 
với nội dung đã đăng ký, cấp Giấy chứng nhận (Điều 85 Nghị 
định số 43/2014/NĐ-CP neày 15/5/2014 của Chính phủ) 

99 

i ỉ 

23 Tách thửa hoặc hợp thửa đất (Điều 75 Nghị định số 43/2014/NĐ-
CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ) 

1 
106 

24 
Cấp đổi Giấy chứng nhận, Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, 
Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng (Điều 76 
Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ) 

112 

25 

Cấp lại Giấy chứng nhận, Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, 
Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng do bị mất 
(Điều 77 Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính 
phủ) 

116 

26 

Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu 
nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất cho người nhận chuyển 
nhượng quyền sử dụng đất, mua nhà ở, công trình xây dựns trong 
các dự án phát triển nhà ở 

119 



QUY TRÌNH (1) 
Đăng ký, cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 

và tài sản khác gắn liền vói đất lần đầu 
(Điều 70 Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014) 

1. Căn cứ pháp lý: 

- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều Luật Đất đai; 

- Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định về 
thu tiền sử dụng đất; 

- Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu. nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về hồ sơ địa chính; 

- Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng 
dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều 
của Luật Quản lý thuế và Nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính 
phủ; 

- Thông tư số 76/2014/TT-BTC ngày 16/6/2014 của Bộ Tài chính hướng dẫn 
một sô điêu của Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy 
định về thu tiền sử dụng đất; 

- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng 
Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu 
nhà và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai. 

2. Thời gian giải quyết: Không quá 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ họp lệ, không kể thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính và thời gian niêm yết 
công khai của UBND cấp xã (15 ngày). 

3. Thành phần, số lưọìig hồ sơ: 01 bộ hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà 
ở và tài sản khác gắn liền với đất (Mầu số 04a/ĐK). 

+ Một trong các loại giấy tờ quy định tại Điều 100 của Luật Đất đai và Điều 
18 của 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 đối với irường họp đăng ký về quyền sử 
dụng đất. 

+ Một trong các giấy tờ quy định tại các Điều 31, 32, 33 và 34 của Nghị 
định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi tiết một số 
điều Luật Đất đai (đối với trường họp đăng ký về quyền sở hữu tài sản gắn liền với 
đất). 



Trường hợp đăng ký về quyền sở hữu nhà ở hoặc công trình xây dựng thì 
phải có sơ đồ nhà ở, công trình xây dựng (trừ trường hợp trong giấy tờ về quyền sở 
hữu nhà ở, công trình xây dựng đã có sơ đồ phù họp với hiện trạng nhà ở, công 
trình đã xây dựng). 

+ Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính; giấy tờ liên quan đến việc miễn, 
giảm nghĩa vụ tài chính về đất đai, tài sản gắn liền với đất (nếu có). 

+ Trường họp có đăng ký quyền sử dụng hạn chế đối với thửa đất liền kề 
phải có họp đồng hoặc văn bản thỏa thuận hoặc quyết định của Tòa án nhân dân vê 
việc xác lập quyền sử dụng hạn chế thửa đất liền kề, kèm theo sơ đồ thể hiện vị trí, 
kích thưóc phần diện tích thửa đất mà người sử dụng thửa đất liền kề được quyền 
sử dụng hạn chế. 

+ Tờ khai lệ phí trước bạ (Mầu số 01/LPTB). 

4. Lưu đồ giải quyết: 



h 

Lưu đồ Đơn vị thực hiện 
Thòi gian giải quyêt 
(27 ngày, giảm 3 ngày 

so với quy định) 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 
(cấp xã, huyện) 

01 ngày 
(trường hợp nộp tại 
cấp xã thì thòi gian 
cộng thêm 02 ngày) 

Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 
(cấp xã, huyện) 

01 ngày 
(trường hợp nộp tại 
cấp xã thì thòi gian 
cộng thêm 02 ngày) 

1 r 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 
(cấp xã, huyện) 

01 ngày 
(trường hợp nộp tại 
cấp xã thì thòi gian 
cộng thêm 02 ngày) 

Kiểm tra; lấy ý kiến cơ quan liên 
quan, thẩm tra, lập phiếu chuyển 
thông tin địa chính gửi Chi cục 

Thuế 
Chi nhánh VPĐKĐĐ 05 ngày 

r 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 05 ngày 

„ 1 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 05 ngày 

Thẩm định hồ sơ, 
thảo Tờ trình, in 

Giấy chứng nhận; 
chuyển hồ sơ đến 

Phòng TNMT 

Xác định nghĩa vụ 
tài chính; gừi thông 
báo thực hiện nghĩa 
vụ tài chính đến bộ 

phận tiếp nhận 

Chi nhánh 
VPĐKĐĐ 

Chi cục 
Thuế 05 ngày Chi nhánh 

VPĐKĐĐ 
Chi cục 
Thuế 05 ngày 

Kiểm tra hồ sơ, trình UBND 
huyện ký Giấy chứng nhận 

Phòng Tài nguyên và 
Môi trường 05 ngày 

ị 
UBND cấp huyện 05 ngày Ký Giấy chứng nhận UBND cấp huyện 05 ngày 

1 
Phòng Tài nguyên và 

Môi trường 01 ngày Tiếp nhận hồ sơ đã ký duyệt, 
chuyển Chi nhánh VPĐKĐĐ 

Phòng Tài nguyên và 
Môi trường 01 ngày 

Ỵ 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 02 ngày 
Cập nhật chỉnh lý biến động hồ sơ 

địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai, 
chuyển Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 02 ngày 

1 
Bộ phận tiếp nhận và 

trả kết quả hồ sơ 01 ngày Trả kết quả Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 01 ngày Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 01 ngày 
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5. Hướng dẫn chi tiết: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường hợp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại ƯBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, ƯBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiểm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, thông 
báo về dự kiến số tiền thực hiện nghĩa vụ tài chính, hẹn thời gian người sử dụng 
đất đến nộp nghĩa vụ tài chính - in trên biên nhận (sau 10 ngày, trường hợp đến 
nộp và nhận kết quả là sau 24 ngày), hẹn ngày trả kết quả, trao biên nhận cho 
người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ cho Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viết nội dung cần 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiểm tra, lấy ý kiến, chuyển thông tin Chi cục Thuế (05 ngày làm 
việc) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ và kiểm tra hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian 05 ngày, Chi 
nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai chuyển thông tin cho Chi cục Thuế để tính thuế, 
gửi văn bản lấy ý kiến cơ quan quản lý xây dựng (Phòng Quản lý đô thị hoặc 
Phòng Hạ tầng kinh tế) đối với trường hợp có cấp sở hữu nhà ở, tài sản trên đất. 

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian tối đa 03 
ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai làm văn bản, nêu rõ lý do, trả hồ sơ 
cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đế trả cho người dân. 

Bước 3. Chuẩn bị hồ sơ trình ký, xác định nghĩa vụ tài chính (thực hiện song 
song): 05 ngày làm việc . 

- Trong thời gian không quá 05 ngày, Chi cục Thuế phải xác định nghĩa vụ 
tài chính, ban hành thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính (đồng thời trong thời 
gian này Phòng Quản lý đô thị hoặc Phòng Kinh tế hạ tầng có ý kiến về nhà ở, tải 
sản trên đất trường hợp có cấp sở hữu nhà ở, tài sản trên đất gửi về Chi nhánh Yăn 
phòng Đăng ký đất đai); chuyển thông báo thuế cho bộ phận Tiếp nhận và trả kết 
quả hồ sơ để trao cho người sử dụng đất và gửi qua đường bưu điện trong trường 
họp người dân đăng ký khi nộp hồ sơ. 

Người sử dụng đất nhận thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính và nộp các 
khoản thu về nghĩa vụ tài chính theo quy định. 

- Trong thời gian Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính, Chi nhánh Văn 
phòng Đăng ký Đất đai có trách nhiệm chuẩn bị hồ sơ; lập Tờ trình, in Giấy chứng 
nhận và chuyển hồ sơ cho Phòng Tài nguyên và Môi trường (trong thời hạn không 
quá 05 ngày). 
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Bước 4. Phòng Tài nguyên và Môi trường kiểm tra, trình ký Giấy chứng 
nhận (05 ngày) 

Bước 5. ƯBND huyện ký Giấy chứng nhận (05 ngày) 

Bước 6. Phòng Tài nguyên và Môi trường tiếp nhận, chuyển Giấy chứng 
nhận cho Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai (01 ngày) 

Bước 7. Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai. cập nhật hồ sơ, chuyển giấy 
chứng nhận cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả (02 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai vào sổ cấp giấy, cập nhật, chỉnh lý 
biến động vào hồ sơ địa chính, scan giấy chứng nhận đế lưu trữ chuyến giấy cho 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Bước 8. Trả kết quả (01 ngày). 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ phát trả Giấy chứng nhận cho người 
sử dụng đất: kiểm tra cập nhật hồ sơ tính thuế, thu lệ phí địa chính, phát trả Giấy 
chứng nhận cho người sử dụng đất và chuyển hồ sơ lưu theo quy định./. 
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QƯY TRÌNH (2) 
Cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sỏ' hữu nhà ỏ' và tài sản khác 
gắn liền vói đất lần đầu đối vói triròng họp nguòi sử dụng đất đã đăng ký đất 

đai nay có nhu cầu cấp Giấy chứng nhận (Khoản 2 Điều 8 Thông tu 
24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và Môi truờng) 

1. Căn cứ pháp lý 

- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều LAiật Đất đai; 

- Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định về 
thu tiền sử dụng đất; 

- Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trưòng quy định vê giây chứng nhận quyên sử dụng đât, quyên sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về hồ sơ địa chính; 

_ - Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng 
dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều 
của Luật Quản lý thuế và Nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính 
phủ; 

- Thông tư số 76/2014/TT-BTC ngày 16/6/2014 của Bộ Tải chính hướng dẫn 
một số điều của Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy 
định về thu tiền sử dụng đất; 

- Quyết định số 07/201Ị/QĐ-ƯBND ngày 28/01/2011 của ƯBND tỉnh Đồng 
Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyên sở hữu 
nhà và tài sàn khác gan liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai. 

2. Thòi gian thực hiện: Không quá 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận dú 
hồ SO' hợp lệ, không kể thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính và thời gian niêm yết 
công khai của ƯBND cấp xã (15 neày). 

3. Thành phần, số luọng hồ sơ: 

- Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận theo Mầu số 04a/ĐK ban hành kèm theo 
Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT; ' 

- Giấy biên nhận về việc nộp hồ sơ đăng ký đất đai; 

- Tờ khai lệ phí trước bạ (Mau số: 01/LPTB ban hành kèm theo Thông tư sô 
156/2013/TT-BTC ngày 06/1 1/2013 cùa Bộ Tài chính). 

4. Quy trinh giải quyct 
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Lưu đồ Đơn vị thực hiện 
Thời gian giải quyết 
(27 ngày, giảm 3 ngày 

so với quỵ định) 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 
(cấp xã, huyện) 

01 ngày 
(trường hợp nộp tại 
cấp xã thì thời gian 
cộng thêm 02 ngày) 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

Chi nhánh 
VPĐKĐĐ 

Chi cục 
Thuế 

Phòng Tài nguyên và 
Môi trường 

UBND cấp huyện 

Phòng Tài nguyên và 
Môi trường 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 

05 ngày 

05 ngày 

05 ngày 

05 ngày 

01 ngày 

02 ngày 

01 ngày 
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5. Hướng dẫn chi tiết: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường hợp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại UBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiểm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, thông 
báo về dự kiến số tiền thực hiện nghĩa vụ tài chính, hẹn thời gian người sử dụng 
đất đến nộp nghĩa vụ tài chính - in trên biên nhận (sau 10 ngày, trường họp đến 
nộp và nhận kết quả là sau 24 ngày), hẹn ngày trả kết quả, trao biên nhận cho 
người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ cho Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viết nội dung cần 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiểm tra, lấy ý kiến, chuyển thông tin Chi cục Thuế (05 ngày làm 
việc) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ và kiểm tra hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian 05 ngày, Chi 
nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai chuyển thông tin cho Chi cục Thuế để tính thuế, 
gửi văn bản lấy ý kiến cơ quan quản lý xây dựng (Phòng Quản lý đô thị hoặc 
Phòng Hạ tầng kinh tế) đối với trường họp có cấp sở hữu nhà ở, tài sản trên đất. 

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian tối đa 03 
ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai làm văn bản, nêu rõ lý do, trả hồ sơ 
cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả cho người dân. 

Bước 3. Chuẩn bị hồ sơ trình ký, xác định nghĩa vụ tài chính (thực hiện song 
song): 05 ngày làm việc 

- Trong thời gian không quá 05 ngày, Chi cục Thuế phải xác định nghĩa vụ 
tài chính, ban hành thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính (đồng thời trong thời 
gian này Phòng Quản lý đô thị hoặc Phòng Kinh tế hạ tầng có ý kiến về nhà ở, tài 
sản trên đât trường hợp có câp sở hữu nhà ở, tài sản trên đất gửi về Chi nhánh Văn 
phòng Đăng ký đất đai); chuyển thông báo thuế cho bộ phận Tiếp nhận và trả kết 
quả hô sơ đê trao cho người sử dụng đât và gửi qua đường bưu điện trong trường 
hợp người dân đăng ký khi nộp hô sơ. 

Người sử dụng đất nhận thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính và nộp các 
khoản thu vê nghĩa vụ tài chính theo quy định. 

- Trong thời gian Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính, Chi nhánh Văn 
phòng Đăng ký Đất đai có trách nhiệm chuẩn bị hồ sơ; lập Tờ trình, in Giấy chứng 
nhận và chuyển hồ sơ cho Phòng Tài nguyên và Môi trường (trong thời hạn không 
quá 05 ngày). 

8 



Bước 4. Phòng Tài nguyên và Môi trường kiểm tra, trình ký Giấy chứng 
nhận (05 ngày) 

Bước 5. UBND huyện ký Giấy chứng nhận (05 ngày) 

Bước 6. Phòng Tài nguyên và Môi trường tiếp nhận, chuyển Giấy chứng 
nhận cho Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai (01 ngày) 

Bước 7. Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai cập nhật hồ sơ, chuyển giấy 
chứng nhận cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả (02 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai vào sổ cấp giấy, cập nhật, chỉnh lý 
biến động vào hồ sơ địa chính, scan giấy chứng nhận để lưu trữ chuyển giấy cho 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quảế 

Bước 8. Trả kết quả (01 ngày). 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ phát trả Giấy chứng nhận cho người 
sử dụng đất: kiếm tra cập nhật hồ sơ tính thuế, thu lệ phí địa chính, phát trả Giấy 
chứng nhận cho người sử dụng đất và chuyến hồ sơ lưu theo quy địỊih./. 
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QUY TRÌNH (3) 

Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sỏ' hữu nhà ỏ' và tài 
sản khác gắn liền vói đất lần đầu đối vói tài sản gắn liền vói đất mà chủ sỏ 

hữu không đồng thòi là ngưòi sử dụng đất (Khoản 3 Điều 8 Thông tư 
24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và Môi truờng) 

1. Căn cứ pháp lý. 

- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

- Nghị định sổ 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều Luật Đất đai; 

- Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định về 
thu tiền sử dụng đất; 

- Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về hồ sơ địa chính; 

- Thông tư số 02/2015/TT-BTNMT ngày 27/01/2015 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 43/2014/NĐ-CP và 
Nghị định số 44/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ. 

- Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng 
dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế; Luật sửa đôi, bổ sung một sô điêu 
của Luật Quản lý thuế và Nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính 
phủ; 

- Thông tư số 76/2014/TT-BTC ngày 16/6/2014 của Bộ Tài chính hướng dẫn 
một số điều của Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy 
định về thu tiền sử dụng đất; 

- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của ỰBND tỉnh Đồne 
Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu 
nhà và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai. 

2ẵ Thời gian giải quyết: Không quá 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ. 

3. Thành phần, số luọng hồ SO': 

- Đơn đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hĩru nhà ở 
và tài sản khác gan liền với đất theo Mầu số 04a/ĐK ban hành kèm theo Thôns tư 
số 24/2014/TT-BTNMT; " 

- Môt trone các eiấy tờ quy đinh tai các Điều 31, 32, 33 và 34 của Nghi định 
số 43/2014/NĐ-CP; 
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- Sơ đồ về tài sản gắn liền với đất (trừ trường hợp trong giấy tờ về quyền sở 
hữu tài sản gắn liền với đất đã có sơ đồ tài sản phù họp với hiện trạng); 

- Giấy chứng nhận đã cấp đối với trường họp chứng nhận bổ sung quyền sở 
hữu tài sản gắn liền với đất; 

- Tờ khai lệ phí trước bạ (Mau số: 01/LPTB ban hành kèm theo Thông tư số 
156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính). 

- Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính; giấy tờ liêh quan đến việc miễn, 
giảm nghĩa vụ tài chính về tài sản gắn liền với đất (nếu có). 

4. Lưu đồ giải quyết: 
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Lưu đồ Đoìi vị thực hiện Thời gian giải quyết 
(20 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 
(cấp xã, huyện) 

01 ngày 
(trường họp nộp tại cấp 

xã thì thời gian cộng 
thêm 02 ngày) 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 05 ngày 

Chi nhánh 
VPĐKĐĐ 

Chi cục 
Thuế 

03 ngày 05 ngày 

Phòng TNMT 03 ngày 

UBND cấp huyện 02 ngày 

Phòng TNMT 01 ngày 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 02 ngày 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 01 ngày 
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5. Hướng dân chi tiêt: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường hợp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại UBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, ƯBND cấp xã chuyến hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiểm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, thông 
báo về dự kiến số tiền thực hiện nghĩa vụ tài chính, hẹn thời gian người sử dụng 
đất đến nộp nghĩa vụ tài chính - in trên biên nhận (sau 10 ngày, trường hợp đến 
nộp và nhận kết quả là sau 18 ngày), hẹn ngày trả kết quả, trao biên nhận cho 
người nộp hồ sơ; chuyến hồ sơ cho Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đât đai. 

- Trường họp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viêt nội dung cân 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bưó'c 2. Kiểm tra, lấy ý kiến, chuyển thông tin Chi cục Thuế (05 ngày làm 
việc) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiêp nhận 
và trả kết quả; kiểm tra hồ sơ; gửi văn bản lấy ý kiến cơ quan quản lý xây dựng 
(Phòng Quản lý đô thị hoặc Phòng Hạ tâng kinh tê). Trong thời gian tôi đa 03 
ngày, Phòng Quản lý đô thị hoặc Phòng Hạ tầng kinh tế có trách nhiệm trả lời cho 
Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai: 

Trường họp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian 05 ngày, Chi 
nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai chuyển thông tin cho Chi cục Thuế đê tính 
nghĩa vụ tài chính 

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian tối đa 03 
ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai làm văn bản, nêu rõ lý do, trả hô sơ 
cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đê trả cho người dân. 

Bước 3. Chuẩn bị hồ sơ trình ký, xác định nghĩa vụ tài chính (thực hiện song 
song): 

- Trong thời gian không quá 05 ngày, Chi cục Thuế phải xác định nghĩa vụ 
tài chính, ban hành thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính; chuyến thông báo thuê 
cho bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ để trao cho người sử dụng đất. 

Người sử dụng đất nhận thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính và nộp các 
khoản thu về nghĩa vụ tài chính tại thời điểm nhận Thông báo nghĩa vụ tài chính 
hoặc tại thời điểm nhận kết quả. 

- Trong thời gian Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính, Chi nhánh Văn 
phòng Đăng ký Đất đai có trách nhiệm chuẩn bị hồ sơ, lập Tờ trình, in Giấy chứng 
nhận chuyển Phòng Tài nguyên và Môi trường (trong thời hạn không quá 03 ngày). 
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Bước 4. Phòng Tài nguyên và Môi trường kiểm tra hồ sơ, trình ký Giấy 
chứng nhận (03 ngày). 

Bước 5. UBND cấp huyện ký Giấy chứng nhận (02 ngày). 

Bước 6. Phòng Tài nguyên và Môi trường tiếp nhận hồ sơ đã ký, chuyển lại 
Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai (01 ngày). 

Bước 7. Cập nhật hồ sơ, chuyển Giấy chứng nhận cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả (02 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai vào sổ cấp giấy, cập nhật, chỉnh lý 
biên động vào hồ sơ địa chính, scan giấy chứng nhận đế lưu trữ chuyển giấy cho 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Bước 8. Trả kết quả (01 ngày). 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ phát trả Giấy chứng nhận cho người 
sử dụng đất: kiểm tra cập nhật hồ sơ tính thuế, thu lệ phí địa chính, phát trả Giấy 
chứng nhận cho người sử dụng đất và chuyển hồ sơ lưu theo quy định./. 
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QUY TRÌNH (4) 
Đăng ký bổ sung đối với tài sản gắn liền vói đất của ngưòi sử dụng đât 

đã được cấp Giấy chứng nhận (Khoản 3, Điều 8, Thông tư 24/2014/TT-
BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và Môi truờng) 

1. Căn cứ pháp lý 

- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; ' 

- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều Luật Đất đai; 

- Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định về 
thu tiền sử dụng đất; 

- Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyên sở hừu nhà ỏ' 
và tài sản khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định vể hồ sơ địa chính; 

- Thône tư số 02/2015/TT-BTNMT ngày 27/01/2015 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 43/2014/NĐ-CP và 
Nghị định số 44/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ. 

- Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướne; 
dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều 
của Luật Quản lý thuế và Nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính 
phủ; 

- Thông tư số 76/2014/TT-BTC ngày 16/6/2014 của Bộ Tài chính hướng dẫn 
một số điều của Nghị định số 45/2014/NĐ-CP nsày 15/5/2014 của Chính phủ quy 
định về thu tiền sử dụng đất; 

- Quyết định số 07/201Ị/QĐ-ƯBND ngày 28/01/2011 của ƯBND tỉnh Đồnơ 
Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu 
nhà và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai. 

2. Thòi gian giải quyết: Không quá 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ. 

3. Thành phần, số luọng hồ so-: 

- Đơn đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác sắn liền với đất theo Mầu số 04a/ĐK ban hành kèm theo Thông tư 
số 24/2014/TT-BTNMT; 

- Môt trone các giấv tờ quy đinh tai các Điều 31,32, 33 và 34 của Nghi đinh 
số 43/2014/NĐ-CP; ' ' 

- Sơ đồ về tài sản gắn liền với đất (trừ trường họp trong giấy tờ về quyền sở 
hữu tài sản gắn liền với đất đã có sơ đồ tài sản phù hợp với hiện trạng); 
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- Giây chứng nhận đã cấp đối với trường hợp chứng nhận bổ sung quyền sở 
hữu tài sản găn liên với đât; 

- Tờ khai lệ phí trước bạ (Mầu số: 01/LPTB ban hành kèm theo Thông tư số 
156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính). 

- Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính; giấy tờ liên quan đến việc miễn, 
giảm nghĩa vụ tài chính vê tài sản gắn liền với đất (nếu có). 

4. Lưu đồ giải quyết: 

Lưu đồ Đơn vị thực hiện Thòi gian giải quyết 
(20 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 
(cấp xã, huyện) 

01 ngày 
(trường hợp nộp tại cấp 

xã thì thời gian cộng 
thêm 02 ngày) 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 05 ngày 

Chi nhánh 
VPĐKĐĐ 

Chi cục 
Thuế 03 ngày 05 ngày 

Văn phòng Đăng ký 
Đất đai tỉnh 03 ngày 

Sở Tài nguyên và Môi 
trường 02 ngày 

Văn phòng Đăng ký 
Đất đai tỉnh 01 ngày 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 02 ngày 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 01 ngày 
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5. Hướng dẫn chi tiết: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường họp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại UBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiểm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, thông 
báo về dự kiến số tiền thực hiện nghĩa vụ tài chính, hẹn thời gian người sử dụng 
đất đến nộp nghĩa vụ tài chính - in trên biên nhận (sau 10 ngày, trường họp đến 
nộp và nhận kết quả là sau 18 ngày), hẹn ngày trả kết quả, trao biên nhận cho 
người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ cho Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không họp lệ, viết nội dung cần 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiểm tra, lấy ý kiến, chuyển thông tin Chi cục Thuế (05 ngày làm 
việc) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiếp nhận 
và trả kết quả; kiểm tra hồ sơ; gửi văn bản lấy ý kiến cơ quan quản lý xây dựng 
(Phòng Quản lý đô thị hoặc Phòng Hạ tầng kinh tế). Trong thời gian tối đa 03 
ngày, Phòng Quản lý đô thị hoặc Phòng Hạ tầng kinh tế có trách nhiệm trả lời cho 
Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai: 

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian 05 ngày, Chi 
nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai chuyển thông tin cho Chi cục Thuế để tính 
nghĩa vụ tài chính 

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian tối đa 03 
ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai làm văn bản, nêu rõ lý do, trả hồ sơ 
cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả cho người dân. 

Bước 3. Chuẩn bị hồ sơ trình ký, xác định nghĩa vụ tài chính (thực hiện song 
song): 05 ngày làm việc 

- Trong thời gian không quá 05 ngày, Chi cục Thuế phải xác định nghĩa vụ 
tài chính, ban hành thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính; chuyến thông báo thuế 
cho bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ để trao cho người sử dụng đất. 

Người sử dụng đất nhận thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính và nộp các 
khoản thu về nghĩa vụ tài chính tại thời điểm nhận Thông báo nghĩa vụ tài chính 
hoặc tại thời điểm nhận kết quả. 

- Trong thời gian Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính, Chi nhánh Văn 
phòng Đăng ký Đất đai có trách nhiệm chuẩn bị hồ sơ; lập Tờ trình, Scan hồ sơ gửi 
Văn phòng Đăng ký Đất đai tỉnh (trong thời hạn không quá 03 ngày). 
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Bước 4 Văn phòng Đăng ký Đất đai tỉnh kiểm tra hồ sơ, trình ký Giấy 
chứng nhận (03 ngày). 

Bước 5Ệ Sở Tài nguyên và Môi trường ký Giấy chứng nhận (03 ngày). 

Bước 6. Văn phòng Đăng ký Đất đai tỉnh tiếp nhận hồ sơ đã ký, chuyển lại 
Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai (01 ngày). 

Bước 7. Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai cập nhật hồ sơ, chuyển Giấy 
chứng nhận cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả (02 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai vào sổ cấp giấy, cập nhật, chỉnh lý 
biến động vào hồ sơ địa chính, scan giấy chứng nhận để lưu trữ chuyển giấy cho 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Bước 8. Trả kết quả (01 ngày). 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ phát trả Giấy chứng nhận cho người 
sử dụng đất: kiểm tra cập nhật hồ sơ tính thuế, thu lệ phí địa chính, phát trả Giấy 
chứng nhận cho người sử dụng đất và chuyển hồ sơ lưu theo quy định./. 
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QUY TRÌNH (5) 

Đăng ký biến động đất đai, tài sản gắn liền với đất do chuyển từ hình thức 
thuê đất trả tiền hàng năm sang thuê đất trả tiền một lần hoặc từ giao đất 
không thu tiền sử dụng đất sang thuê đất hoặc từ thuê đất sang giao đất có 

thu tiền sử dụng đất 

(Điều 85 Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ) 

1. Căn cứ pháp lý. 

- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

^ - Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều Luật Đất đai; 

- Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định về 
thu tiền sử dụng đất; 

- Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Mỏi trường quy định về hồ sơ địa chính; 

- Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng 
dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế; Luật sửa đối, bố sung một số điều 
của Luật Quản lý thuế và Nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính 
phủ; 

- Thông tư số 76/2014/TT-BTC ngày 16/6/2014 của Bộ Tài chính hướng dẫn 
một số điều của Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy 
định về thu tiền sử dụng đất; 

- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng 
Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu 
nhà và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai. 

2. Thời gian giải quyết: Không quá 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ, không kể thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính và thời gian niêm yết 
công khai của UBND cấp xã (15 ngày). 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ. bao gồm: 

+ Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận (Mầu sổ 04a/ĐK). 

+ Giấy biên nhận về việc nộp hồ sơ đăng ký đất đai. 

+ Tờ khai lệ phí trước bạ (Mầu số 01/LPTB). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 
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4. Lưu đồ giải quyết: 

a. Đối vói trường họp xác nhận thay đổi trên Giấy chửng nhận: 

Lưu đồ Đơn vị thực hiện Thòi gian giải quyết 
(13 ngày) 

Tiếp nhận hồ sơ 

1 r 

Kiểm tra, thẩm 
chuyển thông t 

Chi cụ 

định; lập phiếu 
in địa chính gửi 
c Thuế 

Xác nhận nội 
dung thay đổi 

vào Giấy 
chứng nhận 

ì 
Xác định nghĩa vụ 

tài chính; gửi thông 
báo thực hiện nghĩa 
vụ tài chính đến bộ 

phận tiếp nhận 

Cập nhật chỉnh lý 
biến động hồ sơ địa 
chính, cơ sở dữ liệu 

đất đai 

Trả kết quả 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 
(cấp xã, huyện) 

01 ngày 
(trường hợp nộp tại cấp 

xã thì thời gian cộng 
thêm 01 ngày) 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 05 ngày 

Chi nhánh 
VPĐKĐĐ 

Chi cục 
Thuế 03 ngày 05 ngày 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 02 ngày 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 01 ngày 
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b. Đối với trường hợp cầp mới Giẩy chứng nhận 

Lưu đồ Đơn vị thực hiện Thời gian giải quyết 
(15 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 
(cấp xã, huyện) 

01 ngày 
(trường hợp nộp tại cấp 

xã thì thời gian cộng 
thêm 02 ngày) 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 03 ngày 

Chi nhánh 
VPĐKĐĐ 

Chi cục 
Thuế 02 ngày 05 

Phòng Tài nguyên và 
Môi trường 02 ngày 

UBND cấp huyện 03 ngày 

Phòng Tài nguyên và 
Môi trường 01 ngày 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 01 ngày 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 01 ngày 

5. Hướng dẫn chi tiết 

a. Đối với trường họp xác nhận thay đổi trên Giấy chứng nhận: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 
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Trường hợp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại UBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, ƯBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiểm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, thông 
báo về dự kiến số tiền thực hiện nghĩa vụ tài chính, hẹn thời gian người sử dụng 
đất đến nộp nghĩa vụ tài chính - in trên biên nhận (sau 08 ngày, trường hợp đến 
nộp và nhận kết quả là sau 11 ngày), hẹn ngày trả kết quả, trao biên nhận cho 
người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ cho Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không họp lệ, viết nội dung cần 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiểm tra, thẩm định, chuyển thông tin đến Chi cục Thuế (05 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiếp nhận 
và trả kết quả; kiểm tra hồ sơ. 

Trường họp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian 03 ngày, Chi 
nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai chuyển thông tin cho Chi cục Thuế để tính 
nghĩa vụ tài chính 

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian tối đa 03 
ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai làm văn bản, nêu rõ lý do, trả hồ sơ 
cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả cho người sử dụng đất. 

Bước 3. Xác nhận thay đổi vào Giấy chứng nhận, xác định nghĩa vụ tài 
chính (thực hiện song song): 

- Trong thời gian không quá 05 ngày, Chi cục Thuế phải xác định nghĩa vụ 
tài chính, ban hành thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính; chuyến thông báo thuế 
cho bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ để trao cho người sử dụng đất. 

Người sử dụng đất nhận thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính và nộp các 
khoản thu về nghĩa vụ tài chính tại thời điểm nhận Thông báo nghĩa vụ tài chính 
hoặc tại thời điếm nhận kết quả. 

- Trong thời gian Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính, Chi nhánh Văn 
phòng Đăng ký Đất đai xác nhận nội dung thay đổi vào Giấy chứng nhận (trong 
thời hạn không quá 03 ngày). 

Bước 4. Cập nhật hồ sơ, chuyển Giấy chứng nhận cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả (02 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai vào sổ cấp giấy, cập nhật, chỉnh lý 
biến động vào hồ sơ địa chính, scan giấy chứng nhận để lưu trữ chuyển giấy cho 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Bước 5. Trả kết quả (01 ngày). 



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ phát trả Giấy chứng nhận cho người 
sử dụng đât: kiêm tra cập nhật hô sơ tính thuê, thu lệ phí địa chính, phát trả Giây 
chứng nhận cho người sử dụng đất và chuyển hồ sơ lưu theo quy định./. 

b. Đối với trường hợp cấp mới Giấy chứng nhận: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường hợp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại UBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBNĐ cấp huyệnẽ 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiểm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, thông 
báo về dự kiến số tiền thực hiện nghĩa vụ tài chính, hẹn thời gian người sử dụng 
đất đến nộp nghĩa vụ tài chính - in trên biên nhận (sau 08 ngày, trường hợp đến 
nộp và nhận kết quả là sau 13 ngày), hẹn ngày trả kết quả, trao biên nhận cho 
người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ cho Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viết nội dung cần 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiểm tra, thẩm định, chuyển thông tin đến Chi cục Thuế (03 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiếp nhận 
và trả kết quả; kiểm tra hồ sơ. 

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian 03 ngày, Chi 
nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai chuyển thông tin cho Chi cục Thuế để tính 
nghĩa vụ tài chính 

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian tối đa 03 
ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai làm văn bản, nêu rõ lý do, trả hồ sơ 
cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả cho người sử dụng đất. 

Bước 3. Chuẩn bị hồ sơ trình ký, xác định nghĩa vụ tài chính (thực hiện song 
song): 

- Trong thời gian không quá 05 ngày, Chi cục Thuế phải xác định nghĩa vụ 
tài chính, ban hành thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính; chuyển thông báo thuế 
cho bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ để trao cho người sử dụng đất. 

Người sử dụng đất nhận thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính và nộp các 
khoản thu vê nghĩa vụ tài chính tại thời điêm nhận Thông báo nghĩa vụ tài chính 
hoặc tại thời điểm nhận kết quả. 

- Trong thời gian Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính, Chi nhánh Văn 
phòng Đăng ký Đất đai có trách nhiệm chuẩn bị hồ sơ; lập Tờ trình, in Giấy chứng 
nhận và chuyên hô sơ cho Phòng Tài nguyên và Môi trường (trong thời hạn không 
quá 02 ngày). 
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Bước 4ễ Phòng Tài nguyên và Môi trường kiểm tra hồ sơ, trình ký Giấy 
chứng nhận (02 ngày). 

Bước 5. UBND cấp huyện ký Giấy chứng nhận theo thẩm quyền (03 ngày). 

Bước 6. Phòng Tài nguyên và Môi trường tiếp nhận hồ sơ đã ký, chuyển lại 
Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai (01 ngày). 

Bước 7. Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai cập nhật hồ sơ, chuyển Giấy 
chứng nhận cho Bộ phận tiêp nhận và trả kêt quả (01 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai vào sổ cấp giấy, cập nhật, chỉnh lý 
biến động vào hồ sơ địa chính, scan giấy chứng nhận để lưu trữ chuyển giấy cho 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Bước 8. Trả kết quả (01 ngày). 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ phát trả Giấy chứng nhận cho người 
sử dụng đất: kiểm tra cập nhật hồ sơ tính thuế, thu lệ phí địa chính, phát trả Giấy 
chứng nhận cho người sử dụng đất và chuyển hồ sơ lưu theo quy định./. 
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QUY TRÌNH (6) 
Gia hạn sử dụng đất của hộ gia đình, cá nhân sử dụng đất ngoài khu công 
nghệ cao, khu kinh tế mà không thuộc trường hợp quy định tại Khoản 2, 3 

Điều 74 Nghị định số 43/2014/NĐ-CP 
(Khoản 1 Điều 74 Nghị định số 43/2014/NĐ-CP). 

1. Căn cứ pháp lý. 

- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều Luật Đất đai; 

- Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định về 
thu tiền sử dụng đất; 

- Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về hồ sơ địa chính; 

_ - Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng 
dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế; Luật sửa đối, bố sung một sô điều 
của Luật Quản lý thuế và Nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính 
phủ; 

- Thông tư số 76/2014/TT-BTC ngày 16/6/2014 của Bộ Tài chính hướng dẫn 
một số điều của Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy 
định về thu tiền sử dụng đất; 

- Quyết định số 07/2011/QĐ-ƯBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng 
Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu 
nhà và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai. 

2. Thời gian giải quyết: Không quá 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ, không kể thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính, ký phụ lục hợp đông 
(đối với trường hợp thuê đất). 

3ề Thành phần, số lưọng hồ sơ: 

- Đơn đăng ký biến động đất đai, tài sản gắn liền với đất theo Mau số 09/ĐK 
ban hành kèm theo Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT; 

- Bản gốc Giấy chứng nhận đã cấp; 

- Tờ khai lệ phí trước bạ (Mầu số: 01/LPTB ban hành kèm theo Thông tư số 
156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính). 

- Chứng từ đã thực hiện xong nghĩa vụ tài chính (nếu có). 

4. Lưu đồ giải quyết: 
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Lưu đồ Đơn vị thực hiện Thời gian giải 
quyết (15 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 
(cấp xã, huyện) 

01 ngày 
(trường hợp nộp tại 
cấp xã thì thời gian 
cộng thêm 01 ngày) 

Phòng Tài nguyên và 
Môi trường 04 ngày 

UBND cấp huyện 03 ngày 

Phòng Tài nguyên và 
Môi trường 

01 ngày 

Chi nhánh 
VPĐKĐĐ 

Chi cục 
Thuế 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 

02 
ngày 

05 ngày 

03 ngày 

01 ngày 
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5. Hướng dẫn chi tiết: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường họp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại UBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiểm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, hẹn 
ngày trả kết quả, trao biên nhận cho người nộp hồ sơ; chuyến hồ sơ cho Phòng Tài 
nguyên và Môi trường. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viết nội dung cần 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy địnhề 

Bước 2. Kiểm tra, lấy ý kiến cơ quan liên quan; thẩm định hồ sơ; thẩm định 
nhu càu sử dụng đất, lập Tờ trình, dự thảo Quyết định trình UBND huyện (05 ngày 
làm việc) 

Phòng Tài nguyên và Môi trường tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiếp nhận và 
trả kết quả; kiểm tra hồ sơ, lấy ý kiến cơ quan liên quan, thẩm định hồ sơ; thấm 
định nhu cầu sử dụng đất. 

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian 05 ngày, Phòng 
Tài nguyên và Môi trường lập Tờ trình, dự thảo Quyết định, trình UBND huyện. 

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian tối đa 03 
ngày, Phòng Tài nguyên và Môi trường làm văn bản, nêu rõ lý do, trả hồ sơ cho Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả để trả cho người sử dụng đất. 

Bước 3. UBND huyện ký Quyết định cho phép gia hạn sử dụng đất (03 
ngày). 

Bước 4. Phòng Tài nguyên và Môi trường tiếp nhận hồ sơ đã ký duyệt, 
chuyển Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai (01 ngày). 

Bước 5ễ Xác định nghĩa vụ tài chính 

Trong thời gian tối đa 02 ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai kiểm 
tra, lập phiếu chuyển thông tin địa chính gửi Chi cục Thuế. 

Trong thời gian tối đa 05 ngày, Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính, 
gửi thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Bước 6. Xác nhận gia hạn vào Giấy chứng nhận, cập nhật cơ sở dữ liệu địa 
chính (03 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai Xác nhận gia hạn vào Giấy chứng 
nhận, cập nhật chỉnh lý biến động hồ sơ địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai, chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Bước 7. Trả kết quả (01 ngày) 
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Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ phát trả Giấy chứng nhận cho người 
sử dụng đất: kiểm tra cập nhật hồ sơ tính thuế, thu lệ phí địa chính, phát trả Giấy 
chứng nhận cho người sử dụng đất và chuyển hồ sơ lưu theo quy định./. 
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QUY TRÌNH (7) 

Đính chính Giấy chứng nhận, Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, 
Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng đã cấp 

(Điều 86 Nghị định số 43/2014/NĐ-CP) 

1. Căn cứ pháp lý. 

- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

- Nghị định sổ 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều Luật Đất đai; 

- Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định về 
thu tiền sử dụng đất; 

- Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về hồ sơ địa chính; 

- Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng 
dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế; Luật sửa đối, bô sung một sô điêu 
của Luật Quản lý thuế và Nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính 
phủ; 

- Thông tư số 76/2014/TT-BTC ngày 16/6/2014 của Bộ Tài chính hướng dẫn 
một số điều của Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy 
định về thu tiền sử dụng đất; 

2. Thời gian giải quyết: 15 ngày làm việc. 

3. Thành phần hồ sơ: 

- Đơn đề nghị đính chính đối với trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu 
tài sản phát hiện sai sót trên Giấy chứng nhận, Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà 
ở, Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng đã câp; 

- Bản gốc Giấy chứng nhận đã cấp. 

4. Lưu đồ giải quyết: 
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a. Trường hợp thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện: 

Lưu đồ Đơn vị thực hiện Thòi gian giải 
quyết (07 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ 

01 ngày 
(trường hợp nộp tại 
cấp xã thì thời gian 
cộng thêm 01 ngày) 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 02 ngày 

UBND cấp huyện 02 ngày 

Chi nhánh 
VPĐKĐĐ 01 ngày 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả 

01 ngày 
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b. Trường hựp thuộc thẩm quyền của Sở Tài nguyên và Môi trường 

Lưu đồ Đơn vị thực hiện Thời gian giải 
quyết (12 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ. 

01 ngày 
(trường hợp nộp tại 
cấp xã thì thời gian 
cộng thêm 01 ngày) 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

VPĐKĐĐ tỉnh 

Sở Tài nguyên và Môi 
trường 

VPĐKĐĐ tỉnh 

Chi nhánh 
VPĐKĐĐ 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ 

03 ngày 

02 ngày 

02 ngày 

01 ngày 

01 ngày 

01 ngày 

6ẵ Hướng dẫn chi tiết: 

a. Đối với trường hợp thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường họp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại UBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiểm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 
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- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, hẹn 
ngày trả kết quả, trao biên nhận cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ cho Chi nhánh 
Văn phòng Đăng ký Đất đai. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không họp lệ, viết nội dung cần 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiểm tra, lập biên bản về nguyên nhân sai sót (02 ngày). 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiếp nhận 
và trả kết quả; kiểm tra hồ sơ; lập biên bản kết luận về nguyên nhân sai sót: 

Trường họp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: trong thời gian 02 ngày, Chi 
nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai lập hồ sơ trình UBND cấp huyện thực hiện đính 
chính vào Giấy chứng nhận đã cấp có sai sót. 

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian tối đa 03 
ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai làm văn bản, nêu rõ lý do trả hồ sơ, 
chuyển lại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả cho người sử dụng đất. 

Bước 3. Ký đính chính vào Giấy chứng nhận: 02 ngày 

UBND huyện ký đính chính (đối với các trường hợp Giấy chứng nhận phải 
đính chính do UBND cấp huyện ký). 

Bước 4. Cập nhật chỉnh lý biến động (01 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ đã ký, cập nhật chỉnh 
lý biến động hồ sơ địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai chuyển bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả. 

Bước 5. Trả kết quả (01 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ phát trả Giấy chứng nhận cho người 
sử dụng đất: kiểm tra cập nhật hồ sơ tính thuế, thu lệ phí địa chính, phát trả Giấy 
chứng nhận cho người sử dụng đất và chuyển hồ sơ lưu theo quy định./. 

b. Đối với trường hợp thuộc thẩm quyền của Sở Tài nguyên và Môi 
trường: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường hợp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại UBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyệnế 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiểm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường họp hồ sơ đầy đủ, họp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, hẹn 
ngày trả kết quả, trao biên nhận cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ cho Chi nhánh 
Văn phòng Đăng ký Đất đai. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viết nội dung cần 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 
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Bước 2. Kiểm tra, lập biên bản về nguyên nhân sai sót (03 ngày). 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiếp nhận 
và trả kết quả; kiểm tra hồ sơ; lập biên bản kết luận về nguyên nhân sai sót: 

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: trong thời gian 03 ngày, Chi 
nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai lập hồ sơ trình cơ quan có thẩm quyền thực hiện 
đính chính vào Giấy chứng nhận đã cấp có sai sót. 

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian tối đa 03 
ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai làm văn bản, nêu rõ lý do trả hồ sơ, 
chuyển lại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả cho người sử dụng đất. 

Bước 3. Kiểm tra hồ sơ, trình ký: 02 ngày làm việc 

Văn phòng Đăng ký Đất đai tỉnh kiểm tra hồ sơ, trình Sở Tài nguyên và Môi 
trường ký đính chính đối với các trường hợp Giấy chứng nhận đã cấp phải đính 
chính do Sở Tài nguyên và Môi trường ký. 

Bước 4. Ký đính chính vào Giấy chứng nhận: 02 ngày 

Sở Tài nguyên và Môi trường ký đính chính (đối với các trường họp Giấy 
chứng nhận phải đính chính do Sở Tài nguyên và Môi trường ký). 

Bước 5. Cập nhật chỉnh lý biến động (01 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai cập nhật chỉnh lý biến động hồ sơ 
địa chính, cơ sở dữ liệu đât đai chuyên bộ phận tiêp nhận và trả kêt quả hô sơ phát 
giây chứng nhận. 

Bước 6. Trả kết quả (01 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ phát trả Giấy chứng nhận cho người 
sử dụng đât: kiêm tra cập nhật hô sơ tính thuê, thu lệ phí địa chính, phát trả Giây 
chứng nhận cho người sử dụng đất và chuyển hồ sơ lưu theo quy định./. 
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QUY TRÌNH (8) 
Giao đất, cho thuê đất đối với trường họp giao đất, cho thuê đất 

không thông qua hình thức đấu giá quyền sử dụng đất 
(Khoản 3 Điều 68 Nghị định số 43/2014/NĐ-CP) 

1. Căn cứ pháp lý 

- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

^ - Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều Luật Đất đai; 

- Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định về 
thu tiền sử dụng đất; 

- Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về hồ sơ địa chính; 

- Thông tư số 30/2014/TT-BTOMT ngày 02/6/2014 của Bộ Tài nguyên yà 
Môi trường quy định về hồ sơ giao đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất, 
thu hồi đất; 

- Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng 
dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều 
của Luật Quản lý thuế và Nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính 
phủ; 

- Thông tư số 76/2014/TT-BTC ngày 16/6/2014 của Bộ Tài chính hướng dẫn 
một số điều của Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy 
định về thu tiền sử dụng đất; 

- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng 
Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu 
nhà và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai. 

- Quyết định số 55/2007/QĐ-UBND ngày 21/8/2007 của ƯBND tỉnh Đồng 
Nai về việc ban hành mức thu, mức trích, cơ quan thu và đối tượng miễn giảm phí, 
lệ phí thuộc lĩnh vực tài nguyên và môi trường trên địa bàn tỉnh Đồng Nai. 

2. Thời gian giải quyết: 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, 
không kể thời gian giải phóng mặt bằng. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Đơn xin giao đất, cho thuê đất theo Mầu số 01 ban hành kèm theo Thông 
tư 30/2014/TT-BTNMT; 

- Trích lục bản đồ địa chính thửa đất hoặc trích đo địa chính thửa đất. 

4. Lưu đồ giải quyết: 
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Lưu đổ Đơn vị thực hiện Thời gian giải 
quyết (20 ngày) 

Tiếp nhận hồ sơ 

Lấy ý kiến cơ quan liên quan; 
thẩm định hồ sơ; thẩm định nhu 
cầu sử dụng đất, lập Tờ trình, dự 

thảo Quyết định, Hợp đồng 

Ký Quyết định giao đất, Họp đồng 

ị 
Tiếp nhận hồ sơ đã kỵ duyệt, 
chuyển Chi nhánh VPĐKĐĐ 
,, , ị . == 

Thâm tra, thảo Tờ trình, in Giây 
chứng nhận, lập phiếu chuyển 
thông tin địa chính gửi Chi cục 

Thuế 

ị 

Ký Giấy chứng nhận 

Tiếp nhận hồ sơ đã ký duyệt, 
chuyển Chi nhánh VPĐKĐĐ 

Cập nhật chỉnh lý biến động hồ sơ 
địa chính, cơ sở dữ liệu đât đai, 

chuyển Bộ phận tiếp nhận 

Trả kết quả 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 
(cấp xã, huyện) 

01 ngày 
(trường họp nộp tại 
cấp xã thì thời gian 
cộng thêm 01 ngày) 

Phòng Tài nguyên và 
Môi trường 06 ngày 

UBND cấp 
huyện 02 ngày 

Phòng Tài nguyên và 
Môi trường 01 ngày 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 02 ngày 

V 1 
Kiểm tra hồ 

sơ, trình 
UBND 

huyện ký 
Giấy chứng 

nhận 

Xác định nghĩa 
vụ tài chính; 

gửi thông báo 
thực hiện 

nghĩa vụ tài 
chính 

1 r 1 r 

Phòng 
TNMT 

Chi cục 
Thuế 01 ngày 05 ngày 

UBND cấp 
huyện 

02 
ngày 

Phòng Tài nguyên và 
Môi trường 

01 ngày 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 02 ngày 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 01 ngày 
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5. Hướng dẫn chi tiết 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày) 

Trường hợp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại UBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND câp xã chuyên hô sơ đên Bộ phận tiêp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiểm tra tính pháp lý và 
nội dung hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, thông 
báo về dự kiến số tiền thực hiện nghĩa vụ tài chính, hẹn thời gian người sử dụng 
đất đến nộp nghĩa vụ tài chính - in trên biên nhận (sau 16 ngày, trường họp đến 
nộp và nhận kết quả là sau 19 ngày), hẹn ngày trả kết quả, trao biên nhận cho 
người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ cho Phòng Tài nguyên và Môi trường. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viêt nội dung cân 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bước 2. Phòng Tài nguyên và Môi trường thẩm định, lập tờ trình, dự thảo 
Quyết định, Hợp đồng (06 ngày) 

Phòng Tài nguyên và Môi trường tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ, kiểm tra hồ sơ: 

Trường họp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian 05 ngày, Phòng 
Tài nguyên và Môi trường thẩm định hồ sơ, lập tờ trình, dự thảo Quyết định giao 
đất, Hợp đồng thuê đất (đối với trường hợp thuê đất); trình UBND cấp huyện. 

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian tối đa 03 
ngày, Phòng Tài nguyên và Môi trường làm văn bản, nêu rõ lý do, trả hồ sơ cho Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả để trả cho người dân. 

Bước 3. UBND huyện ký Quyết định giao đất, Hợp đồng thuê đất (02 ngày) 

Bước 4. Phòng Tài nguyên và Môi trường nhận Quyết định, chuyển Chi 
nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai (01 ngày) 

Bước 5. Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai lập phiếu chuyển thông tin 
địa chính chuyển cơ quan thuế xác định nghĩa vụ tài chính; in giấy chứng nhận, 
thảo Tờ trình chuyển Phòng Tài nguyên và Môi trường để trình ƯBND huyện (02 
ngày) 

Bước 6. Xác định nghĩa vụ tài chính, trình ký (05 ngày). 

- Trong thời gian 01 ngày, Phòng Tài nguyên và Môi trường kiểm tra nội 
dung in trên Giấy chứng nhận, trình UBND huyện ký Giấy chứng nhận. 

- Trong thời gian 05 ngày, Chi cục Thuế có trách nhiệm xác định nghĩa vụ 
tài chính, gửi thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính đến bộ phận Tiếp nhận và trả 
kết quả hồ sơ để trao cho người sử dụng đất. 

Bước 7. UBND huyện ký Giấy chứng nhận (02 ngày). 
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4. Lưu đô giải quyêt: 

Lưu đồ Đơn vị thực hiện 
Thòi gian giải quyết 
(27 ngày, giảm 3 ngày 

so với quỵ định) 

Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả hồ sơ 

(cấp xã, huyện) 

01 ngày 
(trường họp nộp tại 
cấp xã thì thời gian 
cộng thêm 02 ngày) 

Phòng Tài nguyên và 
Môi trường 06 ngày 

UBND cấp huyện 03 ngày 

Phòng Tài nguyên và 
Môi trường 02 ngày 

Chi nhánh 
VPĐKĐĐ 

Chi cục 
Thuế 03 ngày 05 ngày 

Phòng Tài nguyên và 
Môi trường 03 ngày 

UBND cấp huyện 03 ngày 

Phòng Tài nguyên và 
Môi trường 01 ngày 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 02 ngày 

Bộ phận tiếp nhận và trà 
kết quả hồ sơ 01 ngày 
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5. Hướng dẫn chi tiết 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường hợp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại UBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiểm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, thông 
báo về dự kiến số tiền thực hiện nghĩa vụ tài chính, hẹn thời gian người sử dụng 
đất đến nộp nghĩa vụ tài chính - in trên biên nhận (sau 16 ngày, trường hợp đến 
nộp và nhận kết quả là sau 24 ngày), hẹn ngày trả kết quả, trao biên nhận cho 
người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ cho Phòng Tài nguyên và Môi trường. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viết nội dung cần 
bô sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bước 2. Thẩm định, chuẩn bị hồ sơ, trình ký (06 ngày làm việc) 

Phòng Tài nguyên và Môi trường tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ, kiểm tra hồ sơ, lấy ý kiến cơ quan liên quan, thẩm định hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian 06 ngày, Phòng 
Tài nguyên và Môi trường thẩm định hồ sơ, lập tờ trình, dự thảo Quyết định cho 
phép chuyển mục đích sử dụng đất; trình ƯBND cấp huyện. 

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian tối đa 03 
ngày, Phòng Tài nguyên và Môi trường làm văn bản, nêu rõ lý do, trả hồ sơ cho Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả để trả cho người dân. 

Bước 3. UBND huyện ký Quyết định cho phép chuyển hình thức (03 ngày) 

Bước 4. Phòng Tài nguyên và Môi trường nhận Quyết định, chuyển Chi 
nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai (01 ngày) 

Bước 5. Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai lập phiếu chuyển thông tin 
địa chính chuyên cơ quan thuế xác định nghĩa vụ tài chính; thảo Tờ trình, in Giấy 
chứng nhận chuyển Phòng Tài nguyên và Môi trường (03 ngày) 

Trong thời gian 05 ngày, Chi cục Thuế có trách nhiệm xác định nghĩa vụ tài 
chính, gửi Thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính đến bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả. 

Bước 6. Phòng Tài nguyên và Môi trường kiểm tra hồ sơ, trình ký (03 ngày) 

Bước 7. UBND huyện ký Giấy chứng nhận (02 ngày) 

Bước 8. Phòng Tài nguyên và Môi trường tiếp nhận, chuyển Giấy chứng 
nhận cho Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai (01 ngày) 

Bước 9. Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai cập nhật hồ sơ, chuyển giấy 
chứng nhận cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả (02 ngày) 
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Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai vào sô câp giây, cập nhật, chỉnh lý 
biến động vào hồ sơ địa chính, scan giấy chứng nhận để lưu trữ chuyển giấy cho 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Bước 10ệ Trả kết quả (01 ngày). 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ phát trả Giấy chứng nhận cho người 
sử dụng đất: kiếm tra cập nhật hồ sơ tính thuế, thu ỉệ phí địa chính, phát trả Giấy 
chứng nhận cho người sử dụng đất và chuyển hồ sơ lưu theo quy định./. 
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QUY TRÌNH (11) 
Giải quyết tranh chấp đất đai thuộc thẩm quỵền của Chủ tịch úy ban nhân 

dân cấp cấp huyện (Điều 89 Nghị định 43 của Chính Phủ) 

1. Căn cứ pháp lý. 

- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều Luật Đất đai; 

- Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định về 
thu tiền sử dụng đất; 

- Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về hồ sơ địa chính; 

- Thông tư số 30/2014/TT-BT^ỈMT ngày 02/6/2014 của Bộ Tài nguyên yà 
Môi trường quy định về hồ sơ giao đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất, 
thu hồi đất; 

- Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng 
dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều 
của Luật Quản lý thuế và Nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính 
phủ; 

- Thông tư số 76/2014/TT-BTC ngày 16/6/2014 của Bộ Tài chính hướng dẫn 
một số điều của Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy 
định về thu tiền sử dụng đất; 

2. Thời gian giải quyết: Không quá 45 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp 
lệ ' 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Đơn yêu cầu giải quyết tranh chấp đất đai; 

- Biên bản hòa giải tại ủy ban nhân dân cấp xã; 

- Các tài liệu làm chứng cứ, chứng minh có liên quan (nếu có); 

4. Lưu đồ giải quyết: 
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Lưu đổ Đơn vị thực hiện Thời gian 
giải quyết 
(45 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ 

Phòng Tài nguyên 
và Môi trường 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

Phòng Tài nguyên 
và Môi trường 

UBND cấp huyện 

Phòng Tài nguyên 
và Môi trường 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ 

01 ngày 

05 ngày 

06 ngày 

27 ngày 

05 ngày 

01 ngày 

01 ngày 
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5. Hướng dẫn chi tiết: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường hợp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại ƯBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiểm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, hẹn 
ngày trả kết quả, trao biên nhận cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ cho Phòng Tài 
nguyên và Môi trường (lưu ý, chỉ nhận hồ sơ khi tranh chấp đã được hòa giải tại 
cấp xã). 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viết nội dung cần 
bố sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiểm tra, thẩm định hồ sơ (05 ngày) 

Phòng Tài nguyên và Môi trường kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 

+ Trường hợp nhận hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ hoặc không đúng thẩm 
quyền thì trong thời gian tối đa 03 ngày tiếp nhận, xử lý hồ sơ phải thông báo và 
hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định hoặc hướng 
dẫn các bên tranh chấp nộp hồ sơ đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết. 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, họp lệ, đúng thẩm quyền thì thảo văn bản yêu 
cầu Chi nhánh VPĐKĐĐ cung cấp thông tin liên quan đến đất tranh chấp. 

Bước 3. Cung cấp thông tin (06 ngày) 

Chi nhánh VPĐKĐĐ cung cấp thông tin và hồ sơ đất đai liên quan đến đất 
tranh chấp cho Phòng Tài nguyên và Môi trường. 

Bước 4. Thẩm tra, xác minh, trình ký (27 ngày) 

Phòng Tài nguyên và Môi trường tiến hành thẩm tra, xác minh, thu thập hồ 
sơ, tài liệu, chứng cứ liên quan, thảo văn bản báo cáo kết quả xác minh, đề xuất 
hướng giải quyết, dự thảo Quyết định giải quyết tranh chấp, trình Uy ban nhân dân 
huyện. 

Bước 5. Ký quyết định giải quyết tranh chấp (05 ngày) 

ủy ban nhân dân cấp huyện ký Quyết định giải quyết tranh chấp đất đai, 
chuyển lại Phòng Tài nguyên và Môi trường để chuyển đến Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả. 

Bước 6. Trả kết quả (01 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thực hiện trao Quyết định giải quyết tranh 
chấp cho người sử dụng đất, thu phí, lệ phí (nếu có). 
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QUY TRÌNH (12) 
Đăng ký đất đai mà chưa có nhu cầu đirọc cấp Giấy chứng nhận quyền sử 

dụng đât, quyên sỏ' hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đat (Khoản 2 Điều 8 
Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 

của Bộ Tài nguyên và Môi trưòng) 

1. Căn cứ pháp lý. 

- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

^ - Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi 
tiêt một sô điêu Luật Đât đai; 

- Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tải nguyên và 
Môi trường quy định về hồ sơ địa chính; 

2. Thòi gian giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, 
không kế thời gian trích đo địa chính thửa đất, thời gian niêm yết công khai của 
UBND cấp xã (15 ngày). 

3. Thành phần, số luọng hồ SO': 

- Đơn đăne ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất theo Mầu số 04a/ĐK ban hành kèm theo Thông tư 
số 24/2014/TT-BTNMT; 

- Một trong các loại giấy tờ quy định tại Điều 100 của Luật Đất đai và Điều 
18 của Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2014 của Chính phủ 
quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Đất đai đối với trường hợp đăns kv 
về quyền sử dụnơ đất (bản sao); 

- Một trong các giấy tờ quy định tại các Điều 31, 32, 33 và 34 của Nghị định 
số 43/2014/NĐ-CP đối với trường hợp đăng ký về quyền sở hữu tài sản gan liền 
với đất (bản sao); 

Trường họp đăng ký về quyền sở hữu nhà ở hoặc công trình xây dựns thì 
phải có sơ đồ nhà ở, công trình xây dựng (trừ trường hợp trong giấy tờ về quyền sỏ' 
hữu nhà ở, công trình xây dựng đã có sơ đồ phù hợp với hiện trạng nhà ở, côns 
trình đã xây dựng); 

- Bản sao chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính; giấy tờ liên quan đến việc 
miễn, giảm nghĩa vụ tài chính về đất đai, tài sản gan liền với đất (nếu có); 

- Trường hợp có đăng ký quyền sử dụng hạn chế đổi với thửa đât liên kê 
phải có hợp đồng hoặc văn bản thỏa thuận hoặc quyết định của Tòa án nhân dân vê 
việc xác lập quyền sử dụng hạn chế thửa đất liền kề, kèm theo sơ đồ thê hiện vị trí, 
kích thước phần diện tích thửa đất mà nơười sử dựng thửa đất liền kề được quvền 
sử dựng hạn chế. 
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4. Lưu đô giải quyêt: 

Lưu đồ 
Đơn vị thực hiện Thời gian giải 

quyết 
(10 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ 

01 ngày 
(trường hợp nộp tại 
cấp xã thì thời gian 
cộng thêm 01 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng 
ĐKĐĐ 05 ngày 

Chi nhánh Văn phòng 
ĐKĐĐ 

03 ngày 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ 01 ngày 
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5. Hướng dẫn chi tiết: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường hợp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại UBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của ƯBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiểm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, hẹn 
ngày trả kết quả, trao biên nhận cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ cho Chi nhánh 
Văn phòng Đăng ký đất đai giải quyết. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viết nội dung cần 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiểm tra, thẩm định hồ sơ (05 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ chuyển tới, kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ: 

Trường hợp nhận hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì trong thời gian tối đa 
03 ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận, xử lý hồ sơ phải thông 
báo và hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. 

Trường hợp hồ sơ hợp lệ, tiến hành trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo 
địa chính thửa đất; kiểm tra hồ sơ đăng ký; xác minh thực địa trong trường họp cần 
thiết; 

Bước 3. Cập nhật cơ sở dữ liệu đất đai (03 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai thẩm ra, kiểm tra, cập nhật chỉnh lý 
biến động hồ sơ địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai chuyển bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả hồ sơ phát giấy chứng nhận. 

Bước 4. Trả kết quả. (01 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trao biên nhận cho người sử dụng đất 
và chuyển hồ sơ lưu theo quy định./. 
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QUY TRÌNH (13) 
Đăng ký đất đai đối vói trường hợp được Nhà nước giao đất để quản lý 
(Điều 71 Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ) 

1. Căn cứ pháp lý. 

- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

^ - Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều Luật Đất đai; 

- Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường xquy định về hồ sơ địa chính; 

2. Thòi gian thực hiện: Không quá 20 (hai mươi) ngày làm việc, kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn đăng ký, cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất (Mầu số 04a/ĐK). 

+ Văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền giao đất để quản lý (nếu 
có). 

+ Sơ đồ hoặc trích đo địa chính thửa đất, khu đất được giao quản lý (nếu có). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

4. Lưu đồ giải quyết: 
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Lưu đồ Đơn vị thực hiện Thời gian giải 
quyết 

(10 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ 

01 ngày 
(trường hợp nộp tại 
cấp xã thì thời gian 
cộng thêm 01 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng 
ĐKĐĐ 

05 ngày 

Chi nhánh Văn phòng 
ĐKĐĐ 

03 ngày 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ 01 ngày 
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5. Hướng dân chi tiêt: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường hợp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại UBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiếm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, hẹn 
ngày trả kết quả, trao biên nhận cho người nộp hồ sơ; chuyến hồ sơ cho Chi nhánh 
Văn phòng Đăng ký đất đai giải quyết. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viết nội dung cân 
bố sung trên phiếu hướng dẫn đế người nộp hồ sơ bố sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiểm tra, thẩm định hồ sơ (05 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ chuyến tới, kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ: 

Trường hợp nhận hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì trong thời gian tối đa 
03 ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận, xử lý hồ sơ phải thông 
báo và hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. 

Trường hợp hồ sơ hợp lệ, tiến hành kiêm tra hồ sơ đăng ký, kiếm tra hiện 
trạng sử dụng đất; 

Bước 3. Cập nhật cơ sở dữ liệu đất đai (03 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai thẩm ra, kiểm tra, cập nhật chỉnh lý 
biến động hồ sơ địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai chuyển bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả hồ sơ phát giấy chứng nhận. 

Bước 4. Trả kết quả. (01 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trao biên nhận cho người sử dụng đất 
và chuyến hồ sơ lưu theo quy định./. 
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QUY TRÌNH (14) 

Chuyển đổi, chuyển nhượng, cho thuê, cho thuê lại, thừa kế, tặng cho, 
góp vôn băng quyền sử dụng đât, quyên sở hữu tài sản găn liền với đất; 

chuyến quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất của vợ hoặc 
chông thành của chung vợ và chồng (trừ trường hợp quy đinh tai Khoản 5 

Điều 79 Nghị định sổ 43/2014/NĐ-CP ngay 15/5/2014)! 

1. Căn cứ pháp lý. 

- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

^ - Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều Luật Đất đai; 

- Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định về 
thu tiên sử dụng đât; 

- Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về hồ sơ địa chính; 

- Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng 
dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều 
của Luật Quản lý thuế và Nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính 
phủ; 

- Thông tư số 76/2014/TT-BTC ngày 16/6/2014 của Bộ Tài chính hướng dẫn 
một số điều của Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy 
định về thu tiền sử dụng đất; 

- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng 
Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu 
nhà và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai; 

2. Thời gian giải quyết: Không quá 10 (mười) ngày làm việc, kế từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ đổi vơi trường họp chỉnh lý trang 4 Giấy chứng nhận; 20 (hai 
mươi) ngày làm việc đối với trường hợp cấp mới Giấy chứng nhận. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ bao gồm: 

+ Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất (Mau số 04/ĐK - trường họp đề nghị cấp mới Giấy 
chứng nhận) hoặc Đơn đăng ký biến động đất đai, tài sản gắn liền với đất (Mau số 
09/ĐK - trường hợp đề nghị chỉnh lý trên trang 3, 4 Giấy chứng nhận). 

+ Hợp đồng, văn bản về việc chuyển đổi, chuyển nhượng, cho thuê, cho thuê 
lại, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đât; góp 
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vốn bằng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất; chuyên quyên 
sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất của vợ hoặc chồng thành của 
chung vợ và chồng theo quy định. ' 

Trường hợp người thừa kế quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền 
với đất là người duy nhât thì phải có đơn đê nghị được đăng ký thừa kê quyên sử 
dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất của người thừa kế; 

+ Bản gốc Giấy chứng nhận đã cấp; 

+ Văn bản chấp thuận của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền đối với tổ chức 
kinh tế nhận chuyển nhượng, nhận góp vốn, thuê quyền sử dụng đất nông nghiệp 
để thực hiện dự án đầu tư; 

+ Văn bản của người sử dụng đất đồng ý cho chủ sở hữu tài sản gắn liền với 
đất được chuyến nhượng, tặng cho, cho thuê, góp vốn tài sản gắn liền với đất đối 
với trường hợp chuyển nhượng, tặng cho, cho thuê, góp vốn bằng tài sản gắn liền 
với đất mà chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất không đồng thời là người sử dụng 
đất. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

4ề Địa điểm nộp hồ sơ: 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND 
câp huyện. 

5. Lưu đồ giải quyết: 
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a. Trường hợp xác nhận thay đổi trên Giấy chứng nhận 

Lưu đồ Đơn vị thực hiện Thòi gian giải quyết 
(10 ngày) 

Tiếp nhận hồ sơ 

1 r 

Kiểm tra, thẩm 
chuyển thông t 

Chi cụ 

định; lập phiếu 
in địa chính gửi 
c Thuế 

Xác nhận nội 
dung thay đổi 

vào Giấy 
chứng nhận 

Xác định nghĩa vụ 
tài chính; gửi thông 
báo thực hiện nghĩa 
vụ tài chính đến bộ 

phận tiếp nhận 

Cập nhật chỉnh lý 
biến động hồ sơ địa 
chính, cơ sở dữ liệu 

đất đai 

Trả kết quả 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 
(cấp xã, huyện) 

01 ngày 
(trường hợp nộp tại cấp 

xã thì thời gian cộng 
thêm 01 ngày) 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 03 ngày 

Chi nhánh 
VPĐKĐĐ 

Chi cục 
Thuế 03 ngày 05 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 02 ngày 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 01 ngày 
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b. Trường hợp cấp mới Giấy chứng nhận 

Lưu đồ Đơn vị thực hiện 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 
(cấp xã, huyện) 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

Chi nhánh 
VPĐKĐĐ 

Chi cục 
Thuế 

VPĐKĐĐ tỉnh 

Sở Tài nguyên và Môi 
trường 

VPĐKĐĐ tỉnh 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 

Thòi gian giải quyết 
(20 ngày) 

01 ngày 
(trường hợp nộp tại cấp 

xã thì thòi gian cộng 
thêm 01 ngày) 

05 ngày 

04 ngày 05 

03 ngày 

02 ngày 

01 ngày 

02 ngày 

01 ngày 
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6ẳ Hướng dẫn chi tiết: 

a. Đối với trường hợp xác nhận thay đối trên Giấy chứng nhận: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường hợp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại UBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyến hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiếm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hô sơ, thông 
báo về dự kiến số tiền thực hiện nghĩa vụ tài chính, hẹn thời gian người sử dụng 
đất đến nộp nghĩa vụ tài chính - in trên biên nhận (sau 08 ngày, trường hợp đến 
nộp và nhận kết quả là sau 09 ngày), hẹn ngày trả kết quả, trao biên nhận cho 
người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ cho Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viết nội dung cân 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiểm tra, thẩm định, chuyển thông tin đến Chi cục Thuế (03 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiếp nhận 
và trả kết quả; kiểm tra hồ sơ. 

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian 03 ngày, Chi 
nhánh Văn phòng Đăng ký đât đai chuyên thông tin cho Chi cục Thuê đê tính 
nghĩa vụ tài chính 

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian tối đa 03 
ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đât đai làm văn bản, nêu rõ lý do, trả hô sơ 
cho Bộ phận tiêp nhận và trả kêt quả đê trả cho người sử dụng đât. 

Bước 3. Xác nhận thay đổi vào Giấy chứng nhận, xác định nghĩa vụ tài 
chính (thực hiện song song): 

- Trong thời gian không quá 05 ngày, Chi cục Thuế phải xác định nghĩa vụ 
tài chính, ban hành thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính; chuyên thông báo thuê 
cho bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ để trao cho người sử dụng đất. 

Người sử dụng đất nhận thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính và nộp các 
khoản thu về nghĩa vụ tài chính tại thời điêm nhận Thông báo nghĩa vụ tài chính 
hoặc tại thời điểm nhận kết quả. 

- Trong thời gian Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính, Chi nhánh Văn 
phòng Đăng ký Đất đai xác nhận nội dung thay đôi vào Giây chứng nhận (trong 
thời hạn không quá 03 ngày). 

Bước 4. Cập nhật hồ sơ, chuyển Giấy chứng nhận cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả (02 ngày) 
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Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai vào sô câp giây, cập nhật, chỉnh lý 
biến động vào hồ sơ địa chính, scan giấy chứng nhận để lưu trữ chuyến giấy cho 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Bước 5. Trả kết quả (01 ngày). 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ phát trả Giấy chứng nhận cho người 
sử dụng đất: kiểm tra cập nhật hồ sơ tính thuế, thu lệ phí địa chính, phát trả Giây 
chứng nhận cho người sử dụng đất và chuyến hồ sơ lưu theo quy định./. 

b. Đối với trường hợp cấp mới Giấy chứng nhận: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường hợp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại ƯBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiếm tra tính đây đủ của 
hồ sơ: 

- Trường họp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, thông 
báo về dự kiến số tiền thực hiện nghĩa vụ tài chính, hẹn thời gian người sử dụng 
đất đến nộp nghĩa vụ tài chính - in trên biên nhận (sau 08 ngày, trường hợp đến 
nộp và nhận kết quả là sau 09 ngày); hẹn ngày trả kết quả, trao biên nhận cho 
người nộp hồ sơ; chuyến hồ sơ cho Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không họp lệ, viết nội dung cần 
bố sung trên phiếu hướng dẫn đế người nộp hồ sơ bố sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiếm tra, thấm định, chuyển thông tin đến Chi cục Thuế (03 ngày 
làm việc) ' 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiếp nhận 
và trả kết quả; kiếm tra hồ sơ. 

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian 03 ngày, Chi 
nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai chuyến thông tin cho Chi cục Thuế để tính 
nghĩa vụ tài chính 

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian tối đa 03 
ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai làm văn bản, nêu rõ lý do, trả hồ sơ 
cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả cho người sử dụng đất. 

Bước 3. Chuấn bị hồ sơ trình ký, xác định nghĩa vụ tài chính (thực hiện song 
song): 

- Trong thời gian không quá 05 ngày, Chi cục Thuế phải xác định nghĩa vụ 
tài chính, ban hành thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính; chuyển thông báo thuế 
cho bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ để trao cho người sử dụng đất. 

Người sử dụng đất nhận thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính và nộp các 
khoản thu về nghĩa vụ tài chính tại thời điểm nhận Thông báo nghĩa VỊ1 tài chính 
hoặc tại thời điêm nhận kết quả. 



- Trong thời gian Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính, Chi nhánh Văn 
phòns; Đăng ký Đât đai chuân bị hồ sơ trình ký, Scan hồ sơ chuvên Văn phòng. 
Đăng kv Đấí đai tmh (trork. thò'! hạn klìône; quá 03 nơav), . 

Bước 4, Kiểm tra, trình kv (03 naày) 

Văn phòng Đăng ký đất đai tíníi kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ; in giấy 
chứng nhận, lập tờ trình, trình Sở Tài nguyên và Môi trường ký Giấy chứng nhận. 

Bước 5. Ký Giấv chím2 nhận (02 n^àv) 

Lãnh đạo Sở Tài nguyên và Môi trường kv Giấy chứng nhận. 

Binýc 6. Tiếp nhận Giấv chứng nhận đã kv, chuvến lại Chi nhánh (01 nẹàv) 

Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh nhập máy theo dõi; lập danh sách chuvên 
Giấy chứng nhận đã ký cho Chi nhánh. 

Bưó'c 7. Cập nhật chính lý biến động, chuyên hồ sơ cho bộ phận tiêp nhận, 
trả kết quả (02 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai cập nhật chinh lý biển động hô sơ địa 
chính, cơ sở dừ liệu đất đai chuyến hồ sơ cho bộ phận tiêp nhận và trả kết qua. 

Bước 8ễ Trả kết quá (01 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hỏ sơ phát trả Giấv chứnơ nhận cho người 
sử dụns; đất; kiếm tra cập nhật hồ sơ tính thuề, thu lệ'phí địa chính, trao Giấv 
chứng nhận cho người sử dụng đất và chuyên hồ sơ lưu theo quv định./. 



QUY TRÌNH (15) 

Xóa đăng ký cho thuê, cho thuê lại, góp vốn bằng quyền sử dụng đất, quyền 
sở hữu tài sản gắn liền với đất (Điều 80 Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 

15/5/2014 của Chính phủ) 

lễ Căn cứ pháp lý. 

- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều Luật Đất đai; 

- Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định về 
thu tiền sử dụng đất; 

- Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về hồ sơ địa chính; 

- Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng 
dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều 
của Luật Quản lý thuế và Nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính 
phủ; 

- Thông tư số 76/2014/TT-BTC ngày 16/6/2014 của Bộ Tài chính hướng dẫn 
một số điều của Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy 
định về thu tiền sử dụng đất; 

- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng 
Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu 
nhà và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai; 

2. Thời gian giải quyết: Không quá 05 (năm) ngày làm việc, kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Văn bản thanh lý hợp đồng cho thuê, cho thuê lại, góp vốn bằng quyền sử 
dụng đất, tài sản gắn liền với đất hoặc hợp đồng cho thuê, cho thuê lại, góp vốn 
bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất có xác nhận đã được thanh lý họp 
đồng; 

+ Bản gốc Giấy chứng nhận đã cấp đối với trường hợp cho thuê, cho thuê lại 
quyền sử dụng đất của chủ đầu tư xây dựng hạ tầng trong khu công nghiệp, cụm 
công nghiệp, khu chế xuất, khu công nghệ cao, khu kinh tế và trường họp góp vốn 
bằng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 
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* r 

4. Lưu đô giải quyêt: 

Đơn vị thực hiện Thời gian giải 
quyết 05 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ 

Trong ngày 

02 ngày 

01 ngày 

01 ngày 

Lưu đồ 

5. Hướng dẫn chi tiết: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường họp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại ƯBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiểm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, hẹn 
ngày trả kêt quả, trao biên nhận cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ cho Chi nhánh 
Văn phòng Đăng ký Đất đaiẾ 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viết nội dung cần 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiểm tra, thẩm định hồ sơ (02 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai (Tổ Đăng ký đất đai) tiếp nhận hồ sơ 
từ bộ phận Tiêp nhận và trả kêt quả hô sơ chuyên tới, kiêm tra tính hợp lệ của hô 
sơ, trường họp nhận hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì trong thời gian tối đa 03 
ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận, xử lý hồ sơ phải thông báo 
và hướng dân người nộp hô sơ bô sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. 
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Trường hợp hồ sơ đầy đủ, họp lệ: in nội dung xác nhận trên Giấy chứng 
nhận đã cấp, trình Giám đốc ký xác nhận và chuyển cho Tổ Thông tin - Lưu trữ. 

Bước 3. Cập nhật chỉnh lý biến động (01 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai (Tổ Thông tin - Lưu trữ) thẩm ra, 
kiêm tra, cập nhật chỉnh lý biến động hồ sơ địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai chuyển 
bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ phát giấy chứng nhận. 

Bước 4. Trả kết quả (01 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trao biên nhận cho người sử dụng đất 
và chuyên hô sơ lưu theo quy định. 
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QUY TRÌNH (16) 
Đăng ký biến động đất đai, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất trong các 

trường hợp giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo về đất đai; xử lý nơ hợp 
đồng thế chấp, góp vốn; kê biên, đấu giá quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền 
YỚi đất đế thi hành án; thỏa thuận hợp nhất hoặc phân chia quyền sử dung 

đât, tài sản găn liền với đât của hộ gia đình, của vợ và chồng, của nhóm người 
sử dụng đất 

(Điều 84 Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ) 

1. Căn cứ pháp lý. 

- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

^ - Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều Luật Đất đai; 

- Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định về 
thu tiền sử dụng đất; 

- Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về hồ sơ địa chính; 

- Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng 
dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều 
của Luật Quản lý thuế và Nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính 
phủ; 

- Thông tư số 76/2014/TT-BTC ngày 16/6/2014 của Bộ Tài chính hướng dẫn 
một số^ điều của Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy 
định về thu tiền sử dụng đất; 

- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng 
Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu 
nhà và tài sản khác gan liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai. 

2. Thời gian giải quyết: Không quá 15 (mười lăm) ngày làm việc, kể từ 
ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không kể thời gian trích đo địa chỉnh thửa đất). 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn đăng ký biến động đất đai, tài sản gắn liền với đất (Mầu số 09/ĐK). 

+ Bản gốc Giấy chứng nhận đã cấp. 

+ Một trong các loại giấy tờ gồm: Biên bản hòa giải thành (trường hợp hòa 
giải thành mà có thay đổi ranh giới thửa đất thì có thêm quyết định công nhận của 
ủy ban nhân dân cấp có thẩm quyền) hoặc quyết định của cơ quan nhà nước có 
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thẩm quyền về giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo về đất đai theo quy định của 
pháp luật; văn bản thỏa thuận hoặc hợp đồng thế chấp, góp vốn có nội dung thỏa 
thuận về xử lý tài sản thế chấp, góp vốn và văn bản bàn giao tài sản thế chấp, góp 
vốn theo thỏa thuận; quyết định hoặc bản án của Tòa án nhân dân, quyết định thi 
hành án của cơ quan thi hành án đã được thi hành có nội dung xác định người có 
quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất; văn bản kết quả đấu giá 
quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất theo yêu cầu của người sử dụng đất, chủ 
sở hữu tài sản hoặc yêu cầu của Tòa án nhân dân, cơ quan thi hành án đã được thi 
hành; họp đồng hoặc văn bản thỏa thuận phân chia hoặc họp nhất quyền sử dụng 
đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất của hộ gia đình hoặc của vợ và chồng 
hoặc của nhóm người sử dụng đất chung, nhóm chủ sở hữu chung tài sản gắn liền 
với đất. 

+ Trường hợp phân chia hoặc hợp nhất quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài 
sản gắn liền với đất của hộ gia đình phải có sổ hộ khẩu kèm theo; trường hợp phân 
chia hoặc hợp nhất quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đât của vợ 
và chồng phải có sổ hộ khẩu hoặc giấy chứng nhận kết hôn hoặc ly hôn kèm theo. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

4. Lưu đồ giải quyết: 
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aế Đối với trường hợp xác nhận thay đối trên Giấy chứng nhận; 



r r f 

b. Đôi với trường họp câp mói Giây chứng nhận; 

Lưu đồ Đotì vị íhực hiện 
Thời gian giáhquvết 

(15 ngàv) 

Tiếp nhân hồ sơ 1 
' ì 

1 r 

Kiểm tra; lập ph 
tin địa chính gi 

iêu chuyên thông 
ri Chi cục Thuế 

Bộ phận tiếp nhận và 
tra kết quà hồ sơ 
(cấp xã. huyện) 

01 ngàv 

£ 

(trường họp nộp tại câp 
xã thì thời gian cộng 

thêm 01 ngày} 

Thẩm định hồ sơ. 
thảo Tờ trình, in 

Giấy chứng nhận; 
chuyển hồ sơ đèn 

Văn phòng ĐKĐĐ 
tỉnh 

Xác định nghĩa vụ 
tài chính; gửi thông 
báo thực hiện nghĩa 
vụ tài chính đến bộ 

phận tiếp nhận 

Kiểm tra hồ sơ. trình Sở TNMT 
ký Giấy chứng nhận 

Ký Giấy chứng nhận 

Tiếp nhận hồ sơ đã ký duyệt. 
Nhập máy theo dõi; lập danh 

sách chuyển giấy chứng nhận đã 
ký cho Chi nhánh 

Ị 

Chi nhánh \ PĐKĐĐ 04 nsày 

Chi nhánh 
VPĐKĐĐ 

Chi cục 
Thuế 

Ị 

1 02 ngày 05 ngày 

Văn phòng ĐKĐĐ 
tinh 

Sở Tài n^uyèn và Môi 
trường 

Văn phòng ĐKĐĐ 
tỉnh 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kêt quá hô sơ 

02 ngàv 

02 ngày 

01 nsày 

01 ngày 

01 ngày 



5. Hướng dẫn chi tiết: 

a. Đối vói trường hợp xác nhận thay đổi trên trang 3, 4 Giấy chứng 
nhận: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường hợp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại UBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiểm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, thông 
báo về dự kiến số tiền thực hiện nghĩa vụ tài chính, hẹn thời gian người sử dụng 
đất đến nộp nghĩa vụ tài chính - in trên biên nhận (sau 10 ngày, trường họp đến 
nộp và nhận kết quả là sau 13 ngày), hẹn ngày trả kết quả, trao biên nhận cho 
người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ cho Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai. 

- Trường họp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viết nội dung cần 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiểm tra, thẩm định, chuyển thông tin đến Chi cục Thuế (05 ngày 
làm việc) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiếp nhận 
và trả kết quả; kiếm tra hồ sơ. 

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian 05 ngày, Chi 
nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai chuyển thông tin cho Chi cục Thuế đế tính 
nghĩa vụ tài chính 

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian tối đa 03 
ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai làm văn bản, nêu rõ lý do, trả hồ sơ 
cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả cho người sử dụng đất. 

Bước 3. Xác nhận thay đổi vào Giấy chứng nhận, xác định nghĩa vụ tài 
chính (thực hiện song song): 05 ngày 

- Trong thời gian không quá 05 ngày, Chi cục Thuế phải xác định nghĩa vụ 
tài chính, ban hành thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính; chuyển thông báo thuế 
cho bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ để trao cho người sử dụng đất. 

Người sử dụng đất nhận thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính và nộp các 
khoản thu về nghĩa vụ tài chính tại thời điểm nhận Thông báo nghĩa vụ tài chính 
hoặc tại thời điểm nhận kết quả. 

- Trong thời gian Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính, Chi nhánh Văn 
phòng Đăng ký Đất đai xác nhận nội dung thay đổi vào Giấy chứng nhận (trong 
thời hạn không quá 05 ngày). 

Bước 4. Cập nhật hồ sơ, chuyển Giấy chứng nhận cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả (02 ngày) 
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Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai vào sổ cấp giấy, cập nhật, chỉnh lý 
biến động vào hồ sơ địa chính, scan giấy chứng nhận để lưu trữ chuyển giấy cho 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Bước 5. Trả kết quả (01 ngày). 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ phát trả Giấy chứng nhận cho người 
sử dụng đất: kiểm tra cập nhật hồ sơ tính thuế, thu lệ phí địa chính, phát trả Giấy 
chứng nhận cho người sử dụng đất và chuyển hồ sơ lưu theo quy định./. 

b. Đối với trường hợp cấp mói Giấy chứng nhận 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường hợp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại UBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiểm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, thông 
báo về dự kiến số tiền thực hiện nghĩa vụ tài chính, hẹn thời gian người sử dụng 
đất đến nộp nghĩa vụ tài chính - in trên biên nhận (sau 09 ngày, trường hợp đến 
nộp và nhận kết quả là sau 13 ngày), hẹn ngày trả kết quả, trao biên nhận cho 
người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ cho Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viêt nội dung cân 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiểm tra, lấy ý kiến, chuyển thông tin Chi cục Thuế (04 ngày làm 
việc) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiếp nhận 
và trả kết quả; kiểm tra hồ sơ; gửi văn bản lấy ý kiến cơ quan quản lý xây dựng 
(Phòng Quản lý đô thị hoặc Phòng Hạ tầng kinh tế) đối với trường hợp có cấp sở 
hữu nhà ở, tài sản trên đất. Trong thời gian tối đa 03 ngày, Phòng Quản lý đô thị 
hoặc Phòng Hạ tầng kinh tế có trách nhiệm trả lời cho Chi nhánh Văn phòng Đăng 
ký đất đai: 

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian 04 ngày, Chi 
nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai chuyển thông tin cho Chi cục Thuế đế tính thuế. 

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian tối đa 03 
ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai làm văn bản, nêu rõ lý do, trả hồ sơ 
cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đế trả cho người dân. 

Bước 3. Chuẩn bị hồ sơ trình ký, xác định nghĩa vụ tài chính (thực hiện song 
song): 

- Trong thời gian không quá 05 ngày, Chi cục Thuế phải xác định nghĩa vụ 
tài chính, ban hành thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính; chuyển thông báo thuế 
cho bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ để trao cho người sử dụng đất và gửi 
qua đường bưu điện trong trường hợp người dân đăng ký khi nộp hồ sơ. 
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Người sử dụng đất nhận thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chinh và nộp cac 
khoản thu vé nghĩa vụ tài chính theo quv định. 

- Trong thời gian Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính, Chi ahánh Văn 
phòng Đăng ký Đất đai có trách nhiệm chuẩn bị hồ sơ; lập Tờ trình, in Giấy chứns 
nhận và chuyên hô sơ cho Văn ^hòna Đăng kv Đât đai tỉnh í trong thời hạn khônơ 
quá 02 ngàv). 

Bước 4. kiểm tra, trình kv (02 ngày) 

Văn phòng Đăng ký Đất đai tình kiểm tra hồ sơ, trình kv Giấy chứng nhận. 

Bước 5. Ký Giấy chứng nhận (02 ngày) 

Sở Tài nguyên và Môi trường ký Giấv chứng nhận, đóng dấu, chuyên lại 
Văn phòng Đăng ký Đất đai tỉnh. 

Bước 6. Tiếp nhận, chuyển Giấy chứng nhận (01 ngày) 

Văn phòng Đăng ký Đất đai tỉnh tiêp nhận hô sơ đã ký duyệt, Nhập máy 
theo dõi; lập danh sách chuyên Giấy chứng nhận cho Chi nhánh Văn phòng Đăns 
ký Đất đai 

Bước 7. Cập nhật hồ sơ, chuyến RĨấy cho Bộ phận tiếp nhận và trả kêt qua 
(01 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăna ký Đất đai vào sô cấp giây, cập .nhật, chỉnh ly 
biến động vào hồ sơ địa chính, scan giấv chứng nhận đê lun trừ chuyên aiâv cho 
Bộ phận tiếp nhận và trá kết quả. 

Bước 8. Trả kết quả (01 neàv). 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ phát trả Giây chứng nhận cho người 
sử dụng đất; kiểm tra cập nhật hồ sơ tính thuế, thu lệ phí địa chính, trao Giấy 
chứng nhận cho người sử dụng đất và chuyên hồ sơ iưu theo quy định./. 



QUY TRÌNH (17) 

Đăng ký xác lập quyền sử dụng hạn chế thửa đất liền kề sau khi được cấp 
Giấy chứng nhận lần đầu và đăng ký thay đổi, chấm dứt quyền sử dụng hạn 

chế thửa đất liền kề 

(Điều 73, Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ) 

1. Căn cứ pháp lý. 

- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều Luật Đất đai; 

- Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về hồ sơ địa chính. 

2. Thời gian giải quyết: Không quá 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ họp lệ. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn đăng ký biến động đất đai, tài sản gắn liền với đất (Mầu số 09/ĐK). 

+ Bản gốc Giấy chứng nhận đã cấp của một bên hoặc các bên liên quan; 

+ Hợp đồng hoặc văn bản thỏa thuận hoặc quyết định của Tòa án nhân dân 
về việc xác lập hoặc thay đổi, chấm dứt quyền sử dụng hạn chế thửa đất liền kề; 

+ Sơ đồ thể hiện vị trí, kích thước phần diện tích thửa đất mà người sử dụng 
thửa đất liền kề được quyền sử dụng hạn chế. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

4. Lưu đồ giải quyết: 
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Lưu đố Đơn vị thực hiện Thời gian giải 
quyết (12 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ 

01 ngày 
(trường hợp nộp tại 
cấp xã thì thòi gian 
cộng thêm 01 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng 
Đăng ký đất đai 

07 ngày 

Chi nhánh Văn phòng 
Đăng ký đất đai 

03 ngày 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ 

01 ngày 

75 



5. Hướng dẫn chi tiết: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường hợp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại UBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiểm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, hẹn 
ngày trả kết quả, trao biên nhận cho người nộp hồ sơ; chuyến hồ sơ cho Chi nhánh 
Văn phòng Đăng ký Đất đaiễ 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không,hợp lệ, viết nội dung cân 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiếm tra, thẩm định hồ sơ (07 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai (Tổ Đăng ký đất đai) tiếp nhận hồ sơ 
từ bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ chuyển tới, kiểm tra tính họp lệ của hồ 
sơ, thẩm tra hồ sơ: 

Trường hợp nhận hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì trong thời gian tôi đa 
03 ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận, xử lý hồ sơ phải thông 
báo và hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. 

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết thì in nội dung xác nhận lên Giây 
chứng nhận, trình Giám đốc ký. 

Bước 3. Cập nhật đăng ký biến động (03 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai (Tổ Thông tin - Lưu trữ) kiểm tra, 
cập nhật chỉnh lý biến động hồ sơ địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai chuyển bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ. 

Bước 4. Trả kết quả (01 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trao Giấy chứng nhận cho người sử 
dụng đất và chuyển hồ sơ lưu theo quy định./. 

76 



QUY TRÌNH (18) 

Xác nhận tiếp tục sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân khi hết 
hạn sử dụng đất đối vói trường hợp có nhu cầu (Khoản 3 Điều 74 Nghị định 

' số 43/2014/NĐ-CP ngay 15/5/2014 của Chính phủ) ' Ệ 

1. Căn cứ pháp lý. 

- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

^ - Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều Luật Đất đai; 

- Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về hồ sơ địa chính; 

- Quyết định số 07/2011/QĐ-ƯBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng 
Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu 
nhà và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai. 

2. Thời gian giải quyết: Không quá 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn đăng ký biến động đất đai, tài sản gắn liền với đất (Mầu số 09/ĐK). 

+ Bản gốc Giấy chứng nhận đã cấp. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

4. Lưu đồ giải quyết: 
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Lưu đổ Đơn vị thực hiện Thòi gian giải 
quyết (10 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ 

01 ngày 
(trường họp nộp tại 
cấp xã thì thời gian 
cộng thêm 01 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng 
Đăng ký đất đai 

05 ngày 

Chi nhánh Văn phòng 
Đăng ký đất đai 

03 ngày 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ 

01 ngày 
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5. Hướng dân chi tỉêt: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường hợp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại UBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiếm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, hẹn 
ngày trả kết quả, trao biên nhận cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ cho Chi nhánh 
Văn phòng Đăng ký Đất đai. 

- Trường hợp hô sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viết nội dung cân 
bố sung trên phiếu hướng dẫn đế người nộp hồ sơ bố sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiếm tra, thấm định hồ sơ (05 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai (Tố Đăng ký đất đai) tiếp nhận hồ sơ 
từ bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ chuyên tới, kiếm tra tính hợp lệ của hồ 
sơ, thẩm tra hồ sơ: 

Trường hợp nhận hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì trong thời gian tối đa 
03 ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận, xử lý hồ sơ phải thông 
báo và hướng dẫn người nộp hồ sơ bố sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. 

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết thì in nội dung xác nhận lên Giấy 
chứng nhận, trình Giám đốc ký. 

Bước 3. Cập nhật đăng ký biến động (03 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai (To Thông tin - Lưu trữ) kiếm tra, 
cập nhật chỉnh lý biến động hồ sơ địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai chuyển bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ. 

Bước 4. Trả kết quả (01 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trao Giấy chứng nhận cho người sử 
dụng đất và chuyển hồ sơ lưu theo quy định./. 
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QUY TRÌNH (19) 

Đăng ký, xóa đăng ký thế chấp bằng quyền sử dụng đất 

(Điều 81 Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ) 

1. Căn cứ pháp lý. 

- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

^ - Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều Luật Đất đai; 

- Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định về 
thu tiền sử dụng đất; 

- Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về hồ sơ địa chính; 

- Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng 
dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế; Luật sửa đổi, bô sung một sô điêu 
của Luật Quản lý thuế và Nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính 
phủ; 

- Thông tư số 76/2014/TT-BTC ngày 16/6/2014 của Bộ Tài chính hướng dẫn 
một số điều của Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy 
định về thu tiền sử dụng đất; 

- Thông tư liên tịch số ngày 18/11/2011 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên yà 
Môi trường hướng dẫn 20/2011/TTLT-BTP-BTNMT việc đăng ký thế chấp quyền 
sử dụng đất, tài sản gắn liền với đât; 

- Thông tư liên tịch số 01/2014/TTLT-NHNN-BXD-BTP-BTNMT ngày 
25/4/2014 của liên Bộ Xây dựng, Tư pháp, Tài nguyên và Môi trường, Ngân hàng 
Nhà nước Việt Nam hướng dẫn thủ tục thế chấp nhà ở hình thành trong tương lai 
theo quy định tại Nghị định số 71/2010/NĐ-CP ngày 23/6/2010 của Chính phủ quy 
định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở; 

- Quyết định số 15/2012/QĐ-ƯBND ngày 24/02/2012 của UBND tỉnh Đồng 
Nai ban hành quy định vê lệ phí giao dịch bảo đảm, phí cung câp thông tin vê giao 
dịch bảo đảm trên địa bàn tỉnh Đồng Nai. 

2. Thời gian giải quyết: Không quá 03 (ba) ngày làm việc, kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ họp lệ. 

3ệ Thành phần, số lượng hồ sơ: 

3.1) Hồ sơ đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất 

- Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp (01 bản chính); 
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- Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất có công chứng, chứng thực hoặc có 
xác nhận theo quy định của pháp luật (01 bản chính); 

- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất (01 bản chính); 

- Văn bản uỷ quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký thế chấp là 
người được ủy quyền (01 bản sao có chứng thực), trừ trường họp người yêu cầu 
đăng ký xuất trình bản chính Văn bản ủy quyền thì chỉ cần nộp 01 bản sao đê đôi 
chiếu. 

3.2) Thế chấp quyền sử dung đất đồng thời vói tài sản gắn liền yới đất 
hoặc thế chấp quyền sử dụng đất đồng thời với tài sản gắn liền với đất hình 
thành trong tương lai. 

- Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp (01 bản chính); 

- Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất đồng thời với tài sản gắn liền với 
đất, họp đồng thế chấp quyền sử dụng đất đồng thời với tài sản gắn liền với đất 
hình thành trong tương lai có công chứng, chứng thực hoặc có xác nhận theo quy 
định của pháp luật (01 bản chính); 

- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất (01 bản chính); 

- Giấy phép xây dựng đối với các tài sản gắn liền với đất theo quy định của 
pháp luật phải xin phép xây dựng hoặc dự án đầu tư đã được phê duyệt trong 
trường hợp thế chấp tài sản gắn liền với đất hình thành trong tương lai, trừ trường 
hợp hợp đồng thế chấp tài sản đó có công chứng, chứng thực hoặc có xác nhận 
hoặc tài sản đó không thuộc diện phải xin cấp phép xây dựng, không phải lập dự án 
đầu tư (01 bản sao có chứng thực); 

- Văn bản uỷ quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký thế chấp là 
người được ủy quyền (01 bản sao có chứng thực), trừ trường hợp người yêu cầu 
đăng ký xuất trình bản chính Văn bản ủy quyền thì chỉ cần nộp 01 bản sao đế đối 
chiếu. 

3ẻ3) Hồ sơ đăng ký thế chấp tài sản gắn liền với đất trong trường hợp 
chủ sở hữu tài sản gắn liền VÓI đất đồng thời là người sử dụng đất 

- Trường họp thế chấp tài sản gắn liền với đất mà tài sản đó đã được chứng 
nhận trên Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất; hồ sơ gồm: 

+ Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp (01 bản chính); 

+ Họp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất hoặc hợp đồng thế chấp tài sản 
gắn liền với đất có công chứng, chứng thực hoặc xác nhận theo quy định của pháp 
luật (01 bản chính); 

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất (01 bản chính); 
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+ Văn bản ủy quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký thế chấp là 
người được ủy quyền (01 bản sao có chứng thực), trừ trường hợp người yêu cầu 
đăng ký xuất trình bản chính Văn bản ủy quyền thì chỉ cần nộp 01 bản sao để đối 
chiếu. 

- Trường hợp thế chấp tài sản gắn liền với đất mà tài sản đó đã hình thành, 
nhưng chưa được chứng nhận quyền sở hữu trên Giấy chứng nhận quyền sử dụng 
đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; hồ sơ gồm: 

+ Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp (01 bản chính); 

+ Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất hoặc hợp đồng thế chấp tài sản 
gắn liền với đất có công chứng, chứng thực hoặc xác nhận theo quy định của pháp 
luật (01 bản chính); 

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất (01 bản chính); 

+ Văn bản uỷ quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký thế chấp là 
người được ủy quyền (01 bản sao có chứng thực), trừ trường họp người yêu cầu 
đăng ký xuất trình bản chính Văn bản uỷ quyền thì chỉ cần nộp 01 bản sao để đối 
chiếu; 

+ Hồ sơ đề nghị chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất theo quy 
định tại Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về hồ sơ địa chính. 

3.4) Hồ sơ đăng ký thế chấp tài sản gắn liền với đất trong trường hợp 
chủ sở hữu tài sản gắn liền vói đất không đồng thòi là ngưòi sử dụng đất 

- Trường hợp thế chấp tài sản gắn liền với đất được tạo lập trên đất thuê của 
tổ chức, hộ gia đình, cá nhân hoặc nhận góp vốn bằng quyền sử dụng đất không 
hình thành pháp nhân mới mà chủ sở hữu tài sản đó đã được cấp Giấy chứng nhận 
quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; hồ sơ gồm 
có: 

+ Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp (01 bản chính); 

+ Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất hoặc hợp đồng thế chấp tài sản 
gắn liền với đất có công chứng, chứng thực hoặc xác nhận theo quy định của pháp 
luật (01 bản chính); 

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất được cấp cho chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất thuê (01 bản 
chính); 

+ Văn bản ủy quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký thế chấp là 
người được ủy quyền (01 bản sao có chứng thực), trừ trường hợp người yêu cầu 
đăng ký xuất trình bản chính văn bản ủy quyền thì chỉ cần nộp 01 bản sao để đối 
chiếu. 

- Trường hợp thế chấp tài sản gắn liền với đất được tạo lập trên đất thuê của 
tổ chức, hộ gia đình, cá nhân hoặc nhận góp vốn bằng quyền sử dụng đất không 
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hình thành pháp nhân mới mà tài sản đó đã hình thành, nhưng chủ sở hữu tài sản 
chưa được cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản 
khác gắn liền với đất; hồ sơ gồm: 

+ Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp (01 bản chính); 

+ Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất hoặc hợp đồng thế chấp tài sản 
gắn liền với đất có công chứng, chứng thực hoặc xác nhận theo quy định của pháp 
ỉuật (01 bản chính); 

+ Văn bản uỷ quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký thế chấp là 
người được ủy quyền (01 bản sao có chứng thực), trừ trường hợp người yêu cầu 
đăng ký xuất trình bản chính Văn bản ủy quyền thì chỉ cần nộp 01 bản sao để đối 
chiếu; 

+ Hồ sơ đề nghị chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất theo quy 
định tại Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về hồ sơ địa chính. 

3.5) Hồ sơ đăng ký thế chấp tài sản gắn liền với đất hình thành trong 
tương lai 

- Trường hợp đăng ký thế chấp tài sản gắn liền với đất hình thành trong 
tương lai không phải là nhà ở của tổ chức, cá nhân mua của doanh nghiệp có chức 
năng kinh doanh bất động sản theo quy định tại Điều 61 Nghị định sô 
71/2010/NĐ-CP ngày 23 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở, mà người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu tài 
sản gắn liền với đất; hồ sơ gồm: 

+ Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp (01 bản chính); 

+ Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất hình thành trong tương lai hoặc 
hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất hình thành trong tương lai có công 
chứng, chứng thực hoặc xác nhận theo quy định của pháp luật (01 bản chính); 

+ Giấy phép xây dựng đối với các tài sản gắn liền với đất theo quy định của 
pháp luật phải xin phép xây dựng hoặc dự án đầu tư đã được phê duyệt, trừ trường 
hợp hợp đồng thế chấp tài sản đó có công chứng, chứng thực hoặc có xác nhận 
hoặc tài sản đó không thuộc diện phải xin cấp phép xây dựng, không phải lập dự án 
đầu tư (01 bản sao có chứng thực); 

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất (01 bản chính); 

+ Văn bản uỷ quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký thế chấp là 
người được ủy quyền (01 bản sao có chứng thực), trừ trường họp người yêu cầu 
đăng ký xuất trình bản chính Văn bản uỷ quyền thì chỉ cần nộp 01 bản sao đế đối 
chiếu. 

- Trường hợp đăng ký thế chấp tài sản gắn ỉiền với đất hình thành trong 
tương lai không phải là nhà ở của tổ chức, cá nhân mua của doanh nghiệp có chức 
năng kinh doanh bất động sản theo quy định tại Điều 61 Nghị định số 
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71/2010/NĐ-CP, mà người sử dụng đất không đồng thời là chủ sở hữu tài sản gắn 
liền với đất; hồ sơ gồm: 

+ Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp (01 bản chính); 

+ Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất hình thành trong tương lai hoặc 
hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất hình thành trong tương lai có công 
chứng, chứng thực hoặc xác nhận theo quy định của pháp luật (01 bản chính); 

+ Văn bản chứng minh sự thỏa thuận giữa người sử dụng đất và chủ sở hữu 
tài sản về việc đất được dùng để tạo lập tài sản gắn liền với đất có công chứng, 
chứng thực hoặc xác nhận theo quy định của pháp luật (01 bản chính hoặc 01 bản 
sao có chứng thực); 

+ Giấy phép xây dựng đối với các tài sản gắn liền với đất theo quy định của 
pháp luật phải xin phép xây dựng hoặc dự án đầu tư đã được phê duyệt, trừ trường 
họp họp đồng thế chấp tài sản đó có công chứng, chứng thực hoặc có xác nhận 
hoặc tài sản đó không thuộc diện phải xin cấp phép xây dựng, không phải lập dự án 
đầu tư (01 bản sao có chứng thực); 

+ Văn bản uỷ quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký thế chấp là 
người được ủy quyền (01 bản sao có chứng thực), trừ trường hợp người yêu cầu 
đăng ký xuất trình bản chính Văn bản uỷ quyền thì chỉ cần nộp 01 bản sao đế đối 
chiếu. 

3.6) Hồ sơ thế chấp nhà ở hình thành trong tương lai (áp dụng đổi với 
cá nhân thế chấp để vay vốn tại tổ chức tín dụng mua nhà ở trong dự án phát 
trỉển nhà ở, dự án đầu tư xây dựng khu đô thị của doanh nghiệp kinh doanh 
bất động sản) 

- Trường họp thế chấp nhà ở hình thành trong tương lai đang trong quá trình 
xây dựng thì hồ sơ thế chấp, hồ sơ gồm: 

+ Hợp đồng mua bán nhà ở được ký giữa bên thế chấp với doanh nghiệp 
kinh doanh bất động sản phù họp quy định của pháp luật về nhà ở (01 bản gốc)-, 
các biên lai, hóa đơn thu tiền của doanh nghiệp kinh doanh bất động sản (01 bản 
gốc, nếu cổ). Trường hợp nhà ở hình thành trong tương lai do doanh nghiệp kinh 
doanh bất động sản mua của chủ đầu tư để bán lại cho khách hàng thì phải có thêm 
họp đồng mua bán được ký kết giữa chủ đầu tư với doanh nghiệp này (01 bản sao 
có chứng thực). Trường hợp bên thế chấp là bên nhận chuyển nhượng hợp đồng 
mua bán nhà ở thì phải có thêm bản gốc văn bản chuyển nhượng hợp đông mua 
bán nhà ở theo quy định của pháp luật về nhà ở; 

+ Hợp đồng thế chấp phù hợp với quy định của pháp luật; 

+ Biên bản nghiệm thu nhà ở đã hoàn thành việc xây dựng xong phần móng 
theo quy định của pháp luật xây dựng (01 bản sao có chứng thực)] 

+ Giấy xác nhận giao dịch qua sàn giao dịch bất động sản theo quy định của 
pháp luật về kinh doanh bất động sản hoặc có tên trong danh sách được Sở Xây 
dựng nơi có dự án nhà ở xác nhận thuộc diện phân chia tối đa không quá 20% sản 
phẩm nhà ở theo quy định của pháp luật về nhà ở nếu là nhà ở thương mại (01 bản 
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gốc); 

+ Một trong các loại giấy tờ quy định tại Khoản 3 Điều 6 của Thông tư liên 
tịch số 01/2014/TTLT-NHNN-BXD-BTP-BTNMT ngày 25/4/2014 của liên Bộ 
Xây dựng, Tư pháp, Tài nguyên và Môi trường và Ngân hàng Nhà nước Việt Nam 
(01 bản sao có chứng thực). 

- Trường hợp thế chấp nhà ở hình thành trong tương lai đã được bàn giao thì 
hồ sơ thế chấp, hồ sơ gồm: 

+ Họp đồng mua bán nhà ở được ký giữa bên thế chấp với doanh nghiệp 
kinh doanh bất động sản phù hợp quy định của pháp luật về nhà ở (01 bản gốc); 
các biên lai, hóa đơn thu tiền của doanh nghiệp kinh doanh bất động sản (01 bản 
gốc, nếu có). Trường họp nhà ở hình thành trong tương lai do doanh nghiệp kinh 
doanh bất động sản mua của chủ đầu tư để bán lại cho khách hàng thì phải có thêm 
hợp đồng mua bán được ký kết giữa chủ đầu tư với doanh nghiệp này (01 bản sao 
có chứng thực). Trường họp bên thế chấp là bên nhận chuyển nhượng hợp đồng 
mua bán nhà ở thì phải có thêm bản gốc văn bản chuyển nhượng hợp đồng mua 
bán nhà ở theo quy định của pháp luật về nhà ở; 

+ Hợp đồng thế chấp phù hợp với quy định của pháp luật; 

+ Giấy xác nhận giao dịch qua sàn giao dịch bất động sản theo quy định của 
pháp luật về kinh doanh bất động sản hoặc có tên trong danh sách được Sở Xây 
dựng nơi có dự án nhà ở xác nhận thuộc diện phân chia tối đa không quá 20% sản 
phấm nhà ở theo quy định của pháp luật về nhà ở nếu là nhà ở thương mại (01 bản 
gốc); 

+ Một trong các loại giấy tờ quy định tại Khoản 3 Điều 6 của Thông tư liên 
tịch số 01/ẻ2014/TTLT-NHNN-BXD-BTP-BTNMT ngày 25/4/2014 của liên Bộ 
Xây dựng, Tư pháp, Tài nguyên và Môi trường và Ngân hàng Nhà nước Việt Nam 
(01 bản sao cỏ chứng thực). 

3.7) Hồ sơ đăng ký thay đổi nội dung thế chấp đã đăng ký 

- Trường hợp đăng ký thay đổi khi có một trong các căn cứ sau đây: 

+ Rút bớt, bổ sung hoặc thay thế bên thế chấp, bên nhận thế chấp; 

+ Thay đối tên hoặc thay đối loại hình doanh nghiệp của một bên hoặc các 
bên ký kết hợp đồng thế chấp; 

+ Rút bớt tài sản thế chấp là quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất; 

+ Bổ sung tài sản thế chấp là quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất; 

+ Khi tài sản gắn liền với đất là tài sản hình thành trong tương lai đã được 
hình thành). 

- Hồ sơ đăng ký thay đổi gồm: 

+ Đơn yêu cầu đăng ký thay đổi nội dung thế chấp đã đăng ký (01 bản 
chính); 
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+ Hợp đồng về việc thay đổi trong trường hợp các bên thoả thuận bố sung, 
rút bớt tài sản thế chấp, thoả thuận rút bớt, bổ sung, thay thế một trong các bên ký 
kết hợp đồng thế chấp (01 bản chính) hoặc văn bản của cơ quan nhà nước có tham 
quyền trong trường hợp thay đổi tên, thay đổi loại hình doanh nghiệp, thay đổi một 
trong các bên ký kết hợp đồng thế chấp theo quyết định của cơ quan nhà nước có 
thấm quyền (01 bản sao có chứng thực), trừ trường hợp người yêu cầu đăng ký 
xuât trình bản chính văn bản của cơ quan nhà nước có thấm quyền thì chỉ cần nộp 
01 bản sao đế đối chiếu; 

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất (01 bản chính); 

+ Văn bản uỷ quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là người được 
ủy quyền (01 bản sao có chứng thực), trừ trường hợp người yêu cầu đăng ký xuât 
trình bản chính Văn bản ủy quyền thì chỉ cần nộp 01 bản sao đê đối chiêu. 

- Khi bên nhận thế chấp trong nhiều hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đât, 
tài sản gắn liền với đất có sự thay đổi loại hình doanh nghiệp thì người yêu cầu 
đăng ký nộp một (01) bộ hồ sơ yêu cầu đăng ký thay đối đối với tât cả các hợp 
đồng đó, hồ sơ gồm: 

+ Đơn yêu cầu đăng ký thay đổi nội dung thế chấp đã đăng ký (01 bản 
chính); ' 

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất (01 bản chính); 

+ Văn bản uỷ quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là người được 
ủy quyên (01 bản sao có chứng thực), trừ trường hợp người yêu câu đăng ký xuât 
trình bản chính Văn bản ủy quyền thì chỉ cần nộp 01 bản sao đế đối chiếu. 

+ Văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền về việc thay đôi loại hình 
doanh nghiệp (01 bản sao có chứng thực), trừ trường hợp người yêu câu đăng ký 
xuât trình bản chính văn bản đó thì chỉ cân nộp 01 bản sao đê đôi chiêu; 

+ Danh mục các hợp đồng thế chấp đã đăng ký (01 bản chính). 

- Khi có sự thay đổi tên của bên nhận thế chấp mà không thuộc trường hợp 
quy định tại khoản 3 Điều này hoặc thay đổi bên nhận thê chấp trong nhiêu hợp 
đồng thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liên với đât thì người yêu câu đăng 
ký nộp một (01) bộ hồ sơ yêu cầu đăng ký thay đôi tên hoặc thay đôi bến nhận thê 
chấp đối với tất cả các hơp đồng đó, hồ sơ gồm: 

+ Đơn yêu cầu đăng ký thay đổi nội dung thế chấp đã đăng ký (01 bản 
chính); 

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất (01 bản chính); 

+ Văn bản uỷ quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là người được 
ủy quyền (01 bản sao có chứng thực), trừ trường hợp người yêu câu đăng ký xuât 
trình bản chính Văn bản ủy quyền thì chỉ cần nộp 01 bản sao đê đôi chiêu. 
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+ Hợp đồng về việc thay đổi trong trường hợp các bên thoả thuận thay đối 
bên nhận thế chấp (01 bản chính) hoặc văn bản của cơ quan nhà nước có thấm 
quyền trong trường hợp thay đổi tên hoặc thay đối bên nhận thế chấp theo quyết 
định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền (01 bản sao có chứng thực), trừ trường 
hợp người yêu cầu đăng ký xuất trình bản chính văn bản đó thì chỉ cần nộp 01 bản 
sao để đối chiếu; 

+ Danh mục các hợp đồng thế chấp đã đăng ký (01 bản chính). 

- Trong trường họp có yêu cầu đăng ký thay đối tên của bên thế châp thì 
người yêu cầu đăng ký nộp một (01) bộ hồ sơ yêu cầu đăng ký thay đôi và một 
(01) bộ hồ sơ yêu cầu xác nhận thay đổi tên trên Giấy chứng nhận quyền sử dụng 
đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất quy định tại Thông tư 
23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định 
về cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác găn 
liền với đất. 

3.8) Hồ sơ đăng ký văn bản thông báo về việc xử lý tài sản thế chấp 
trong trường hợp đã đăng ký thế chấp: 

Người yêu cầu đăng ký văn bản thông báo về việc xử lý tài sản thê châp 
trong trường hợp đã đăng ký thế chấp nộp một (01) bộ hồ sơ gồm: 

- Đơn yêu cầu đăng ký văn bản thông báo về việc xử lý tài sản thê châp (01 
bản chính); 

- Văn bản thông báo về việc xử lý tài sản thế chấp (01 bản chính); 

- Văn bản uỷ quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là người được 
ủy quyền (01 bản sao có chứng thực), trừ trường họp người yêu cầu đăng ký xuất 
trình bản chính Văn bản ủy quyền thì chỉ cần nộp 01 bản sao đế đối chiêu. 

3.9) Hồ sơ xoá đăng ký thế chấp 

Khi thuộc một trong các trường hợp xóa đăng ký thế chấp theo quy định của 
pháp luật thì người yêu cầu đăng ký nộp một (01) bộ hồ sơ xoá đăng ký gồm: 

- Đơn yêu cầu xóa đăng ký thế chấp (01 bản chính); 

- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất (01 bản chính); 

- Văn bản đồng ý xóa đăng ký thế chấp của bên nhận thế chấp trong trường 
họp người yêu cầu xóa đăng ký là bên thế chấp (01 bản chính); 

- Văn bản uỷ quyền trong trường hợp người yêu cầu đăng ký là người được 
ủy quyền (01 bản sao có chứng thực), trừ trường hợp người yêu cầu đăng ký xuất 
trình bản chính Văn bản ủy quyền thì chỉ cần nộp 01 bản sao để đối chiếu. 

3.10) Hồ sơ yêu cầu sửa chữa sai sót nội dung đăng ký thế chấp do lỗi 
của người thực hiện đăng ký 

Hồ sơ gồm có: 

- Đơn yêu cầu sửa chữa sai sót (01 bản chính); 
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- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác 
gắn liền với đất nếu nội dung đăng ký thế chấp đã ghi trên Giấy chứng nhận đó có 
sai sót (01 bản chính); 

- Đon yêu cầu đăng ký có chứng nhận của cơ quan đăng ký nếu phần chứng 
nhận nội dung đăng ký có sai sót (01 bản chính); 

- Văn bản uỷ quyền trong trường hợp người yêu cầu sửa chữa sai sót là 
người được ủy quyền (01 bản sao có chứng thực), trừ trường hợp người yêu cầu 
đăng ký xuất trình bản chính Văn bản ủy quyền thì chỉ cần nộp 01 bản sao để đối 
chiếu. 

* Ghi chủ: 

- Đối với trường hợp thuê, thuê lại đất của chủ đầu tư xây dựng hạ tầng 
trong khu công nghiệp, cụm công nghiệp, khu chế xuất, khu công nghệ cao, khu 
kinh tế thuê được Nhà nước cho thuê đất trả tiền thuê đất hàng năm và người sử 
dụng đất thuê, thuê lại đã trả tiền thuê đất một lần trước ngày 01 tháng 7 năm 2014 
thì hồ sơ đăng ký thế chấp phải có giấy tờ chứng minh chủ đầu tư đã nộp vào ngân 
sách số tiền thuê đất mà bên thuê, thuê lại đất đã trả một lanệ 

- Đối với các đối tượng được miễn lệ phí đăng ký giao dịch bảo đảm (gồm 
các cá nhân, hộ gia đình vay vốn tại tổ chức tín dụng để phục vụ hoạt động sản 
xuất kinh doanh, cung ứng các dịch vụ, tiêu thụ và xuất khẩu sản phẩm nông, lâm, 
diêm nghiệp và thủy sản), ngoài thành phần hồ sơ nêu trên phải nộp các giấy tờ 
sau: 

+ Hợp đồng bảo đảm có thỏa thuận mục đích sử dụng nguồn vốn vay là đế 
phục vụ phát triển sản xuất nông nghiệp, lâm nghiệp, diêm nghiệp và thủy sản hoặc 
văn bản có xác nhận của tổ chức tín dụng về việc vốn vay được hộ gia đình sử 
dụng vào hoạt động sản xuất, kinh doanh thuộc một trong các lĩnh vực quy định tại 
Điều 4 Nghị'định so 41/2010/NĐ-CP; ề ễ ' ' ễ 

+ Đối với hộ gia đình, phải nộp thêm: Văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm 
quyền (Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Quyết định thành lập; xác nhận của 
ủy ban nhân dân xã, Ban Chủ nhiệm hợp tác xã...) xác định rõ hộ gia đình hoạt 
động sản xuất, kinh doanh, cung ứng các dịch vụ, tiêu thụ và xuất khẩu sản phẩm 
nông, lâm, diêm nghiệp, thủy sản trên địa bàn không thuộc nội thành, nội thị các 
thành phố, thị xã, thị trấn, được quản lý bởi cấp hành chính cơ sở là ủy ban nhân 
dân xã. 

4ễ Địa điểm nộp hồ sơ: 

Nộp hồ sơ và nhận kết quả tại Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai. 

5. Lưu đồ giải quyết: 
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Lưu đồ Đơn vị thực hiện Thời gian giải 
quyết (03 ngay) 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 0,5 ngày Tiếp nhận hồ sơ Chi nhánh VPĐKĐĐ 0,5 ngày 

1 r 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 0,5 ngày 

1 r 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 01 ngày 
Kiểm tra, thẩm tra nội dung hồ 
sơ, xác nhận chỉnh lý vào Giấy 

chứng nhận 
Chi nhánh VPĐKĐĐ 01 ngày 

1 r 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 01 ngày Cập nhật chỉnh lý biến động hồ sơ 
địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 01 ngày 

1 r 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 0,5 ngày Trao kết quả cho người 
sử dụng đất 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 0,5 ngày 
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5. Hướng dẫn chi tiết 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (0,5 ngày làm việc) 

Cán bộ tiếp nhận và trả két quả hồ sơ Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất 
đai, kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, hẹn 
ngày trả kết quả, trao biên nhận cho người nộp hồ sơ. 

- Trường họp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viết nội dung cần 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bước 2ẵ Kiểm tra, thẩm định hồ sơ (01 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai (Tổ Đăng ký đất đai) tiếp nhận hồ sơ 
từ bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ chuyển tới, kiểm tra tính hợp lệ của hồ 
sơ, thẩm tra hồ sơ: 

Trường hợp nhận hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì trong thời gian tối đa 
03 ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận, xử lý hồ sơ phải thông 
báo và hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. 

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết thì in nội dung xác nhận lên Giây 
chứng nhận, trình Giám đốc ký. 

Bước 3. Cập nhật đăng ký biến động (01 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai (Tổ Thông tin - Lưu trữ) kiểm tra, 
cập nhật chỉnh lý biến động hồ sơ địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai chuyển bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ. 

Bước 4. Trả kết quả (0,5 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai trao Giấy chứng nhận cho người sử 
dụng đất và chuyển hồ sơ lưu theo quy định./. 
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QUY TRÌNH (20) 
Cấp đối Giấy chứng nhận đối với trường hợp chuyển đổi quyền sử dụng 

đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân đế thực hiện "dồn điền đối thửa" 
(Điều 78 Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ) 

1. Căn cứ pháp lý. 

- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều Luật Đất đai; 

- Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định về 
thu tiền sử dụng đất; 

- Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về hồ sơ địa chính; 

- Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng 
dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều 
của Luật Quản lý thuế và Nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính 
phủ; 

- Thông tư số 76/2014/TT-BTC ngày 16/6/2014 của Bộ Tài chính hướng dẫn 
một số điều của Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy 
định về thu tiền sử dụng đất; 

- Quyết định số 07/201 l/QĐ-ƯBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng 
Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu 
nhà và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai. 

2. Thời gian giải quyết: Không quá 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ họp lệ. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn đề nghị cấp đổi giấy chứng nhận của từng hộ gia đình, cá nhân (Mau 
số 10/ĐK). 

+ Bản gốc Giấy chứng nhận đã cấp hoặc bản sao hợp đồng thế chấp quyền 
sử dụng đất đối với trường họp đất đang thế chấp tại tổ chức tín dụng; 

+ Văn bản thỏa thuận về việc chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của 
hộ gia đình, cá nhân; 

+ Phương án chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của Uy ban nhân 
dân cấp xã đã được ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh phê 
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duyệt; 

+ Biên bản giao nhận ruộng đất theo phương án "dồn điền đối thửa" (nếu 
có). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

4. Địa điểm nộp hồ sơ.ằ 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của ƯBND 
cấp huyện. 

5. Lưu đồ giải quyết: 

Lưu đồ Đơn vị thực hiện Thời gian giải quyêt 
(10 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

VPĐKĐĐ tỉnh 

Sở Tài nguyên 
và Môi trường 

VPĐKĐĐ tỉnh 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ 

(01 ngày, trường họp 
nộp tại cấp xã thì thời 

gian cộng thêm 01 
ngày) 

03 ngày 

02 ngày 

02 ngày 

01 ngày 

01 ngày 

Trong ngày 

6. Hướng dẫn chi tiết: 

Thủ tục này chỉ thực hiện sau khi có Quyết định phê duyệt phương án 
chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp chung cho toàn xã (bao gôm cả tiên độ 
thời gian thực hiện chuyển đổi) của UBND huyện và đã đo đạc lập, chỉnh lý bản đồ 
địa chính. 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 
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Trường hợp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại UBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiểm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường họp hồ sơ đầy đủ, họp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, hẹn 
ngày trả kết quả, trao biên nhận cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ cho Chi nhánh 
Văn phòng Đăng ký Đất đai. 

- Trường họp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viết nội dung cần 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiểm tra, thẩm định, chuẩn bị hồ sơ trình ký 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai thực hiện tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận 
Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ chuyển tới, kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, lập phiếu trình, Scan hồ sơ gửi 
Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh. 

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian tối đa 03 
ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai làm văn bản, nêu rõ lý do, trả hồ sơ 
cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả cho người dân. 

Bước 4. Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh kiểm tra, trình ký Giấy chứng nhận 
(02 ngày) 

Bước 5. Sở Tài nguyên và Môi trường ký Giấy chứng nhận (02 ngày) 

Bước 6. Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh tiếp nhận, chuyển Giấy chứng nhận 
cho Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai (01 ngày) 

Bước 7. Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai cập nhật hồ sơ, chuyển giấy 
cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả (01 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai vào sổ cấp giấy, cập nhật, chỉnh lý 
biến động vào hồ sơ địa chính, scan giấy chứng nhận để lưu trữ chuyển giấy cho 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Bước 8. Trả kết quả (01 ngày). 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trao Giấy chứng nhận cho người sử 
dụng đất. 
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QUY TRÌNH (21) 

Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài 
sản khác gắn liền với đất đối với trường hợp chuyển nhượng, thừa kế, tăng 

cho quyền sử dụng đất trước ngày 01 tháng 7 năm 2014 mà bên nhận chuyển 
quyền sử dụng đất chỉ có Giấy chứng nhận của bên chuyển quyền sử dung đất 
hoặc hợp đồng, giấy tờ về chuyển quyền sử dụng đất theo quy đinh (Khoản 2 

Điều 82 Nghi định số 43/2014/NĐ-CP ngàỹ 15/5/2014 cua Chính phủ) 

1. Căn cứ pháp lý. 

- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều Luật Đất đai; 

- Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định về 
thu tiền sử dụng đất; 

- Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về hồ sơ địa chính; 

- Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng 
dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều 
của Luật Quản lý thuế và Nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính 
phủ; 

- Thông tư số 76/2014/TT-BTC ngày 16/6/2014 của Bộ Tài chính hướng dẫn 
một số điều của Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy 
định về thu tiền sử dụng đất; 

- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng 
Nai về việc ban hành lệ phí câp giây chứng nhận quyên sử dụng đât, quyên sở hữu 
nhà và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai. 

2. Thời gian giải quyết: Không quá 15 (mười lăm) ngày làm việc, kể từ 
ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không tỉnh 30 (ba mươi) ngày thông bảo và niêm yêt 
công khai, đãng tin). 

3ế Thành phần, số lượng hồ sơ: 

3.1) Trường hợp nhận chuyển nhượng, nhận thừa kế, nhận tặng cho 
quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất mà có hợp đồng hoặc văn bản về 
chuyển quyền theo quy định nhưng bên chuyển quyền không trao Giây chứng 
nhận cho bên nhận chuyển quyền, hồ sơ gồm: 

- Đơn đăng ký biến động đất đai, tài sản gắn liền với đất theo Mau số 
09/ĐK; 
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- Hợp đồng hoặc văn bản về chuyển quyền đã lập theo quy định; 

- Tờ khai lệ phí trước bạ (Mau số: 01/LPTB ban hành kèm theo Thông tư số 
156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính). 

- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân (Mau số: 11/KK-TNCN ban hành kèm theo 
Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính) 

3.2) Trường hợp nhận chuyển nhượng, nhận tặng cho quyền sử dụng 
đất nhưng không lập hợp đồng, văn bản chuyển quyền theo quy định, hồ sơ 
gồm có: 

- Đơn đăng ký biến động đất đai, tài sản gắn liền với đất theo Mau số 
09/ĐK; 

- Bản gốc Giấy chứng nhận đã cấp; 

- Giấy tờ về việc chuyến quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất có đủ 
chữ ký của bên chuyến quyền và bên nhận chuyến quyền. 

- Tờ khai lệ phí trước bạ (Mau số: 01/LPTB ban hành kèm theo Thông tư số 
156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính). 

- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân (Mau số: 11/KK-TNCN ban hành kèm theo 
Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính). 

4. Địa điểm nộp hồ sơ: 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND 
cấp huyện. 

5. Lưu đồ giải quyết: 
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Lưu đổ Đơn vị thực hiện Thời gian giải quyết 
(15 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 
(cấp xã, huyện) 

01 ngày 
(trường hợp nộp tại cấp 

xã thì thời gian cộng 
thêm 01 ngày) 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 04 ngày 

Chi nhánh 
VPĐKĐĐ 

Chi cục 
Thuế 03 ngày 05 ngày 

Văn phòng 
ĐKĐĐ tỉnh 

02 ngày 

Sở Tài nguyên và Môi 
trường 02 ngày 

Văn phòng 
ĐKĐĐ tỉnh 

01 ngày 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 01 ngày 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 01 ngày 
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6. Hướng dẫn chi tiết: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường hợp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại UBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiếm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, thông 
báo về dự kiến số tiền thực hiện nghĩa vụ tài chính, hẹn thời gian người sử dụng 
đất đến nộp nghĩa vụ tài chính - in trên biên nhận (sau 09 ngày, trường hợp đến 
nộp và nhận kết quả là sau 14 ngày), hẹn ngày trả kết quả, trao biên nhận cho 
người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ cho Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viết nội dung cần 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiểm tra, lấy ý kiến, chuyển thông tin Chi cục Thuế (04 ngày làm 
việc) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiếp nhận 
và trả kết quả; kiểm tra hồ sơ; gửi văn bản lấy ý kiến cơ quan quản lý xây dựng 
(Phòng Quản lý đô thị hoặc Phòng Hạ tầng kinh tế). Trong thời gian tối đa 03 
ngày, Phòng Quản lý đô thị hoặc Phòng Hạ tầng kinh tế có trách nhiệm trả lời cho 
Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai: 

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian 04 ngày, Chi 
nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai chuyển thông tin cho Chi cục Thuê đế tính 
nghĩa vụ tài chính 

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian tối đa 03 
ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai làm văn bản, nêu rõ lý do, trả hồ sơ 
cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả cho người dânế 

Bước 3. Chuẩn bị hồ sơ trình ký, xác định nghĩa vụ tài chính (thực hiện song 
song): 

- Trong thời gian không quá 05 ngày, Chi cục Thuế phải xác định nghĩa vụ 
tài chính, ban hành thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính; chuyển thông báo thuế 
cho bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ đế trao cho người sử dụng đất. 

Người sử dụng đất nhận thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính và nộp các 
khoản thu về nghĩa vụ tài chính tại thời điểm nhận Thông báo nghĩa vụ tài chính 
hoặc tại thời điểm nhận kết quả. 

- Trong thời gian Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính, Chi nhánh Văn 
phòng Đăng ký Đất đai có trách nhiệm chuẩn bị hồ sơ; lập Tờ trình, Scan hồ sơ 
chuyển Văn phòng Đăng ký Đất đai (trong thời hạn không quá 03 ngày)Ể 

Bước 4. Văn phòng Đăng ký Đất đai tỉnh kiểm tra hồ sơ, trình ký Giấy 
chứng nhận (02 ngày). 



Bước 5. Sở Tài nguyên và Môi trường ký Quyết định hủy Giấy chứng nhận 
cũ, ký Giấy chứng nhận (02 ngày). 

Bước 6. Văn phòng Đăng ký Đất đai tỉnh tiếp nhận hồ sơ đã ký, chuyển lại 
Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai (01 ngày). 

Bước 7. Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai cập nhật hồ sơ, chỉnh lý 
biển động vào hồ sơ địa chính, scan giấy chứng nhận để lưu trữ, chuyển Giấy 
chứng nhận cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả (01 ngày) 

Bước 8. Trả kết quả (01 ngày). 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ phát trả Giấy chứng nhận cho người 
sử dụng đất: kiểm tra cập nhật hồ sơ tính thuế, thu lệ phí địa chính, phát trả Giấy 
chứng nhận cho người sử dụng đất và chuyển hồ sơ lưu theo quy định./. 
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QUY TRÌNH (22) 

Đăng ký biến động đất đai, tài sản gắn liền với đất do thay đối thông tin về 
người được cấp Giấy chứng nhận; giảm diện tích thửa đất do sạt lở tự nhiên; 
thay đổi về hạn chế quyền sử dụng đất; thay đối về nghĩa vụ tài chính; thay 
đối về tài sản gắn liền với đất so với nội dung đã đăng ký, cấp Giấy chứng 

nhận 

(Điều 85 Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ) 

1. Căn cứ pháp lý. 

- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều Luật Đất đai; 

- Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định về 
thu tiền sử dụng đất; 

- Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về hồ sơ địa chính; 

- Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng 
dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế; Luật sửa đoi, bo sung một sô điêu 
của Luật Quản lý thuế và Nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính 
phủ; 

- Thông tư số 76/2014/TT-BTC ngày 16/6/2014 của Bộ Tài chính hướng dẫn 
một số điều của Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy 
định về thu tiền sử dụng đất; 

- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng 
Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu 
nhà và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai. 

2. Thời gian giải quyết: Không quá 15 (mười lăm) ngày làm việc, kế từ 
ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

3. Thành phần, số lương hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn đăng ký biến động đất đai, tài sản gắn liền với đất (Mầu số 09/ĐK). 

+ Bản gốc Giấy chứng nhận đã cấp; 

+ Một trong các giấy tờ liên quan đến nội dung biến động: 

Văn bản công nhận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền theo quy định của 
pháp luật đối với trường hợp cá nhân hoặc người đại diện hộ gia đình thay đối họ, 
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tên; 

Bản sao sổ hộ khẩu đối với trường hợp thay đoi người đại diện là chủ hộ gia 
đình; văn bản thỏa thuận của hộ gia đình được ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận 
đổi với trường họp thay đối người đại diện là thành viên khác trong hộ; 

Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc giấy chứng minh quân đội và so hộ 
khẩu hoặc giấy tờ khác chứng minh thay đổi nhân thân đối với trường họp thay đối 
thông tin về nhân thân của người có tên trên Giấy chứng nhận; 

Văn bản thỏa thuận của cộng đồng dân cư được úy ban nhân dân cấp xã xác 
nhận đối với trường hợp cộng đồng dân cư đổi tên; 

Văn bản xác nhận của úy ban nhân dân cấp xã về tình trạng sạt lở tự nhiên 
đối với trường hợp giảm diện tích thửa đất, tài sản gắn liền với đất do sạt lở tự 
nhiên; . 

Chứng từ về việc nộp nghĩa vụ tài chính đối với trường hợp Giấy chứng 
nhận đã cấp có ghi nợ hoặc chậm nộp nghĩa vụ tài chính, trừ trường hợp người sử 
dụng đất được miễn giảm hoặc không phải nộp do thay đoi quy định của pháp luật; 

Quyết định của cơ quan nhà nước có thấm quyền về việc thay đôi hạn chê vê 
quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất ghi trên Giấy chứng nhận 
đối với trường họp có hạn chế theo quyết định giao đất, cho thuê đất, công nhận 
quyền sử dụng đất; trường hợp có thay đối hạn chế theo văn bản chuyến quyên sử 
dụng đất thì phải có văn bản chấp thuận thay đổi hạn chế của người có quyền lợi 
liên quan, được ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận; 

Bản sao một trong các giấy tờ quy định tại các Điều 31, 32, 33 và 34 của 
Nghị định số 43/2014/NĐ-CP thể hiện nội dung thay đổi đối với trường hợp thay 
đổi thông tin về tài sản gắn ìiền với đất đã ghi trên Giấy chứng nhận. 

+ Tờ khai lệ phí trước bạ (Mầu số 01/LPTB). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 
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4. Lưu đồ giải quyết: 

a. Đối với trường họp chỉnh lý trên trang 3, 4 Giấy chứng nhận 

Lưu đồ Đơn vị thực hiện Thời gian giải quyết 
(15 ngày) 

Tiếp nhận hồ sơ 

Kiểm tra, thẩm định; lập phiếu 
chuyển thông tin địa chính gửi 

Chi cục Thuế 

ỈL 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 
(cấp xã, huyện) 

01 ngày 
(trường hợp nộp tại 
cấp xã thì thời gian 
cộng thêm 01 ngày) 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

Xác nhận nội 
dung thay đổi 

vào Giấy 
chứng nhận 

Xác định nghĩa vụ tài 
chính; gửi thông báo 

nghĩa vụ tài chính đến 
bộ phận tiếp nhận 

1 
Cập nhật chỉnh lý biến 

động hồ sơ địa chính, cơ 
sở dữ liệu đất đai 

1 r 1 r 
Trả kết quả 

Chi nhánh 
VPĐKĐĐ 

Chi cục 
Thuế 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

Bộ phận tiếp nhận và 
trà kết quả hồ sơ 

05 ngày 

05 ngày 

02 ngày 

01 ngày 
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bẵ Đối với trường hợp cấp mói Giấy chứng nhận 

Lưu đồ Đơn vị thực hiện Thòi gian giải quyết 
(15 ngày) 

Tiếp nhận hồ sơ 

1 r 

Kiểm tra; lập phiếu chuyển thông 
tin địa chính gửi Chi cục Thuế 

V 
V 1 

Thẩm định hồ sơ, 
thảo Tờ trình, 

chuyển hồ sơ đến 
VPĐKĐĐ tỉnh 

Xác định nghĩa vụ 
tài chính; gửi thông 
báo thực hiện nghĩa 
vụ tài chính đến bộ 

phận tiếp nhận 

1 r 1 r 

Kiểm tra hồ sơ, in Giấy chứng 
nhận, trình ký 

• 

Ký Giấy chứng nhận 

1 
Tiếp nhận hồ sơ đã ký duyệt, 
chuyển Chi nhánh VPĐKĐĐ 

1 

Cập nhật chỉnh lý biến động hồ sơ 
địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai, 
chuyển Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả 

Trả kết quả 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 
(cấp xã, huyện) 

01 ngày 
(trường họp nộp tại 
cấp xã thì thời gian 
cộng thêm 01 ngày) 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 04 ngày 

Chi nhánh 
VPĐKĐĐ 

Chi cục 
Thuế 02 ngày 05 ngày 

VPĐKĐĐ tỉnh 02 ngày 

Sở Tài nguyên 
và Môi trường 02 ngày 

VPĐKĐĐ tỉnh 01 ngày 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 01 ngày 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 01 ngày 
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41 

5. Hướng dẫn chi tiết: 

a. Đối với trường hợp xác nhận thay đối trên trang 3, 4 Giấy chứng 
nhân: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường họp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại UBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của ƯBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiem tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, thông 
báo về dự kiến số tiền thực hiện nghĩa vụ tài chính, hẹn thời gian người sử dụng 
đất đến nộp nghĩa vụ tài chính - in trên biên nhận (sau 10 ngày, trường hợp đến 
nộp và nhận kết quả là sau 13 ngày), hẹn ngày trả kết quả, trao biên nhận cho 
người nộp hồ sơ; chuyến hồ sơ cho Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai. 

- Trường họp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viết nội dung cần 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiểm tra, thẩm định, chuyển thông tin đến Chi cục Thuế (05 ngày 
làm việc) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiếp nhận 
và trả kêt quả; kiêm tra hồ sơ. 

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian 05 ngày, Chi 
nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai chuyển thông tin cho Chi cục Thuế đê tính 
nghĩa vụ tài chính 

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian tối đa 03 
ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai làm văn bản, nêu rõ lý do, trả hồ sơ 
cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đế trả cho người sử dụng đất. 

Bưó^ 3. Xác nhận thay đổi vào Giấy chứng nhận, xác định nghĩa vụ tài 
chính (thực hiện song song): 05 ngày 

- Trong thời gian không quá 05 ngày, Chi cục Thuế phải xác định nghĩa vụ 
tài chính, ban hành thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính; chuyển thông báo thuế 
cho bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ để trao cho người sử dụng đất. 

Người sử dụng đất nhận thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính và nộp các 
khoản thu về nghĩa vụ tài chính tại thời điểm nhận Thông báo nghĩa vụ tài chính 
hoặc tại thời điếm nhận kết quả. 

- Trong thời gian Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính, Chi nhánh Văn 
phòng Đăng ký Đất đai xác nhận nội dung thay đổi vào Giấy chứng nhận (trong 
thời hạn không quá 05 ngày). 

Bước 4ẻ Cập nhật hồ sơ, chuyển Giấy chứng nhận cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả (02 ngày) 
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Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai vào sổ cấp giấy, cập nhật, chỉnh lý 
biến động vào hồ sơ địa chính, scan giấy chứng nhận đế lưu trữ chuyến giây cho 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Bước 5. Trả kết quả (01 ngày). 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ phát trả Giấy chứng nhận cho người 
sử dụng đất: kiểm tra cập nhật hồ sơ tính thuế, thu lệ phí địa chính, phát trả Giây 
chứng nhận cho người sử dụng đất và chuyến hồ sơ lưu theo quy định./. 

b. Đối với trường hợp cấp mới Giấy chứng nhận 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường hợp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại ƯBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiếm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, thông 
báo về dự kiến số tiền thực hiện nghĩa vụ tài chính, hẹn thời gian người sử dụng 
đấc đến nộp nghĩa vụ tài chính - in trên biên nhận (sau 09 ngày, trường hợp đên 
nộp và nhận kết quả là sau 13 ngày), hẹn ngày trả kết quả, trao biên nhận cho 
người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ cho Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiểu hoặc không hợp lệ, viêt nội dung cân 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiểm tra, lấy ý kiến, chuyến thông tin Chi cục Thuế: 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiếp nhận 
và trả kết quả; kiểm tra hồ sơ; gửi văn bản lấy ý kiến cơ quan quản lý xây dựng 
(Phòng Quản lý đô thị hoặc Phòng Hạ tầng kinh tế). Trong thời gian tối đa 03 
ngày, Phòng Quản lý đô thị hoặc Phòng Hạ tầng kinh tế có trách nhiệm trả lời cho 
Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai: 

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian 05 ngày, Chi 
nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai chuyển thông tin cho Chi cục Thuế đế tính 
nghĩa vụ tài chính 

Trường họp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian tối đa 03 
ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai làm văn bản, nêu rõ lý do, trả hô sơ 
cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả cho người dân. 

Bước 3ẽ Chuẩn bị hồ sơ trình ký, xác định nghĩa vụ tài chính (thực hiện song 
song): 

- Trong thời gian không quá 05 ngày, Chi cục Thuế phải xác định nghĩa vụ 
tài chính, ban hành thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính; chuyển thông báo thuế 
cho bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ đê trao cho người sử dụng đất. 

104 



Người sử dụng đất nhận thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính và nộp các 
khoản thu về nghĩa vụ tài chính tại thời điểm nhận Thông báo nghĩa vụ tài chính 
hoặc tại thời điểm nhận kết quả. 

- Trong thời gian Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính, Chi nhánh Văn 
phòng Đăng ký Đất đai có trách nhiệm chuẩn bị hồ sơ; lập Tờ trình, Scan hồ sơ 
chuyển Văn phòng Đăng ký Đất đai tỉnh (trong thời hạn không quá 02 ngày). 

Bước 4. Văn phòng Đăng ký Đất đai tỉnh kiểm tra hồ sơ, in Giấy chứng 
nhận, trình ký (02 ngày). 

Bước 5. Sở Tài nguyên và Môi trường ký Giấy chứng nhận (03 ngày). 

Bước 6. Văn phòng Đăng ký Đất đai tỉnh tiếp nhận hồ sơ đã ký, chuyển lại 
Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai (01 ngày). 

Bước 7. Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai cập nhật chỉnh lý biến động 
vào hồ sơ địa chính, scan giấy chứng nhận để lưu trữ chuyến Giấy chứng nhận cho 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. (01 ngày) 

Bước 8. Trả kết quả (01 ngày). 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ phát trả Giấy chứng nhận cho người 
sử dụng đât: kiêm tra cập nhật hô sơ tính thuê, thu lệ phí địa chính, phát trả Giây 
chứng nhận cho người sử dụng đất và chuyến hồ sơ lưu theo quy định./. 
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QUY TRÌNH (23) 
Tách thửa hoặc hợp thửa đất 

(Điều 75 Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ) 

1. Căn cứ pháp lý. 

- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều Luật Đất đai; 

- Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định về 
thu tiền sử dụng đất; 

- Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về hồ sơ địa chính; 

- Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng 
dẫn thi hành một so điều của Luật quản lý thuế; Luật sửa đối, bố sung một số điều 
của Luật Quản lý thuế và Nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính 
phủ; 

- Thông tư số 76/2014/TT-BTC ngày 16/6/2014 của Bộ Tài chính hướng dẫn 
một số điều của Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy 
định về thu tiền sử dụng đất. 

2. Thời gian giải quyết: Không quá 20 (hai mươi) ngày làm việc, kể từ 
ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không tỉnh 05 ngày cơ quan thuế ban hành thông báo 
thực hiện nghĩa vụ tài chính). 

3. Thành phần, số lương hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn đề nghị tách thửa hoặc hợp thửa (Mau số 11/ĐK). 

+ Bản gốc Giấy chứng nhận đã cấp. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

4. Địa điểm nộp hồ sơ: 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND 
cấp huyện (hoặc ƯBND cấp xã đối với những nơi thực hiện theo cơ chế một cửa 
liên thông). 

5. Lưu đồ giải quyết: 

a. Trường hợp tách thửa theo Khoản 3 Điều 75 Nghị định số 
43/2014/NĐ-CP (tách thửa do chuyển quyền) 
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Lưu đổ Đơn vị thực hiện Thời gian giải quyết 
(19 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 
(cấp xã, huyện) 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

Chi nhánh 
VPĐKĐĐ 

Chi cục 
Thuế 

VPĐKĐĐ tỉnh 

Sờ Tài nguyên và Môi 
trường 

VPĐKĐĐ tỉnh 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 

01 ngày 
(trường hợp nộp tại cấp 

xã thì thời gian cộng 
thêm 01 ngày) 

05 ngày 

05 ngày 

02 ngày 

02 ngày 

01 ngày 

01 ngày 

01 ngày 
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b. Các trường hợp tách thửa khác: 

Lưu đồ Đơn vị thực hiện Thời gian giải quyết 
(20 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 
(cấp xã, huyện) 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

VPĐKĐĐ tỉnh 

Sở Tài nguyên và Môi 
trường 

VPĐKĐĐ tỉnh 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 

01 ngày 
(trường hợp nộp tại cấp 

xã thì thòi gian cộng 
thêm 01 ngày) 

05 ngày 

05 ngày 

02 ngày 

02 ngày 

01 ngày 

01 ngày 

01 ngày 
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6. Hướng dẫn chi tiết: 

a. Đối với trường hợp tách thửa theo Khoản 3 Điều 75 Nghị định số 
43/2014/NĐ-CP (tách thửa do chuyển quyền): 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường hợp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại UBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của ƯBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiem tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường họp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, thông 
báo về dự kiến số tiền thực hiện nghĩa vụ tài chính, hẹn thời gian người sử dụng 
đất đến nộp nghĩa vụ tài chính - in trên biên nhận (sau 10 ngày, trường hợp đến 
nộp và nhận kết quả là sau 17 ngày), hẹn ngày trả kết quả, trao biên nhận cho 
người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ cho Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viết nội dung cần 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiểm tra hồ sơ, đo đạc địa chính, chuyển thông tin đến Chi cục 
Thuế (05 ngày làm việc) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiếp nhận 
và trả kết quả; kiểm tra hồ sơ. 

Trường họp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian 05 ngày, Chi 
nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiến hành đo đạc địa chính, chuyển thông tin cho 
Chi cục Thuế để tính nghĩa vụ tài chính. 

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian tối đa 03 
ngày, Chi nhánh Văn phòng Đãng ký đất đai làm văn bản, nêu rõ lý do, trả hô sơ 
cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả cho người sử dụng đất. 

Bước 3Ẽ Thẩm định, chuẩn bị hồ sơ trình ký, xác định nghĩa vụ tài chính 
(thực hiện song song): 05 ngày 

- Trong thời gian không quá 05 ngày, Chi cục Thuế phải xác định nghĩa vụ 
tài chính, ban hành thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính; chuyến thông báo thuế 
cho bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ để trao cho người sử dụng đất. 

Người sử dụng đất nhận thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính và nộp các 
khoản thu về nghĩa vụ tài chính tại thời điểm nhận Thông báo nghĩa vụ tài chính 
hoặc tại thời điểm nhận kết quả. 

- Trong thời gian Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính, Chi nhánh Văn 
phòng Đăng ký Đất đai thẩm định hồ sơ, xác nhận thay đổi vào Giấy chứng nhận 
cũ (nếu có); chuẩn bị hồ sơ trình ký, Scan hồ sơ gửi VPĐKĐĐ tỉnh (trong thời hạn 
không quá 05 ngày). 

Bước 4. Trình ký (02 ngày)ễ 
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Văn phòng Đăng ký Đất đai tỉnh kiểm tra hồ sơ, in Giấy chứng nhận, lập tờ 
trình, trình ký. 

Bước 5. Sở Tài nguyên và Môi trường ký Giấy chứng nhận (02 ngày). 

Bước 6. Văn phòng Đăng ký Đất đai tỉnh tiếp nhận hồ sơ đã ký, chuyển lại 
Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai (01 ngày). 

Bước 7. Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai cập nhật chỉnh lý biến động 
vào hồ sơ địa chính, scan giấy chứng nhận để lưu trữ chuyển Giấy chứng nhận cho 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. (01 ngày) 

Bước 8. Trả kết quả (01 ngày). 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ phát trả Giấy chứng nhận cho người 
sử dụng đất: kiếm tra cập nhật hồ sơ tính thuế, thu lệ phí địa chính, phát trả Giấy 
chứng nhận cho người sử dụng đất và chuyển hồ sơ lưu theo quy định./. 

b. Đối với các trường hợp tách thửa khác: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường hợp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại UBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiểm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, họp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hô sơ, hẹn 
ngày trả kết quả, trao biên nhận cho người nộp hồ sơ; chuyến hồ sơ cho Chi nhánh 
Văn phòng Đăng ký Đất đai. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viết nội dung cần 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bố sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiểm tra hồ sơ, đo đạc địa chính (05 ngày làm việc) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiếp nhận 
và trả kết quả; kiếm tra hồ sơệ 

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian 05 ngày, Chi 
nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiến hành đo đạc địa chính. 

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian tối đa 03 
ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đât đai làm văn bản, nêu rõ lý do, trả hô sơ 
cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả cho người sử dụng đất. 

Bước 3. Chuẩn bị hồ sơ trình ký (05 ngày): 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai thẩm định hồ sơ, xác nhận thay đổi 
vào Giấy chứng nhận cũ (nêu có); chuân bị hô sơ trình ký, Scan hô sơ gửi 
VPĐKĐĐ tỉnh (trong thời hạn không quá 05 ngày). 

Bước 4. Trình ký (02 ngày) 
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Văn phòng Đăng ký Đất đai tỉnh kiểm tra hồ sơ, in Giấy chứng nhận, lập Tờ 
trình, trình ký. 

Bưó'c 5. Sở Tài nguyên và Môi trường ký Giấy chứng nhận (02 ngày). 

Bước 6. Văn phòng Đăng ký Đất đai tỉnh tiếp nhận hồ sơ đã ký, nhập máy 
theo dõi; lập danh sách chuyển Giấy chứng nhận đã ký cho Chi nhánh Văn phòng 
Đăng ký Đất đai (01 ngày). 

Bước 7. Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai cập nhật chỉnh lý biến động 
vào hồ sơ địa chính, scan giấy chứng nhận để lưu trữ chuyến Giấy chứng nhận cho 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. (01 ngày) 

Bước 8. Trả kết quả (01 ngày). 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ phát trả Giấy chứng nhận cho người 
sử dụng đất: kiêm tra cập nhật hô sơ tính thuê, thu lệ phí địa chính, phát trả Giây 
chứng nhận cho người sử dụng đất và chuyển hồ sơ lưu theo quy định./. 
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QUY TRÌNH (24) 

Cấp đổi Giấy chứng nhận, Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, Giấy chứng 
nhận quyền sở hữu công trình xây dựng 

(Điều 76 Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ) 

1. Căn cứ pháp lý. 

- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều Luật Đất đai; 

- Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định về 
thu tiền sử dụng đất; 

- Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về hồ sơ địa chính; 

_ - Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng 
dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế; Luật sửa đổi, bổ sung một số điêu 
của Luật Quản lý thuế và Nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính 
phủ; 

- Thông tư số 76/2014/TT-BTC ngày 16/6/2014 của Bộ Tài chính hướng dẫn 
một số điều của Nghị định số 45/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy 
định về thu tiền sử dụng đất; 

- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng 
Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu 
nhà và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai. 

2. Thời gian giải quyết: Không quá 10 (mười) ngày làm việc hoặc 15 (mười 
lăm) ngày làm việc nếu có chênh lệch về diện tích, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp 
lệ. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn đề nghị cấp đổi Giấy chứng nhận (Mau số 10/ĐK). 

+ Bản gốc Giấy chứng nhận đã cấp; 

+ Bản sao hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất thay 
cho bản gốc Giấy chứng nhận đã cấp đối với trường hợp cấp đổi Giấy chứng nhận 
sau khi dồn điền đổi thửa, đo đạc lập bản đồ địa chính mà Giấy chứng nhận đã cấp 
đang thế chấp tại tố chức tín dụng. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 
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4. Địa điểm nộp hồ sơ: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 
trả kết quả của UBND cấp huyện (hoặc UBND cấp xã đối với những nơi thực hiện 
theo cơ chế một cửa liên thông). 

5. Lưu đồ giải quyết: 

a. Trường hợp diện tích không thay đổi 

Lưu đồ 
Đơn vị thực hiện Thời gian giải 

quyết (10 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ 

01 ngày 
(trường hợp nộp tại 
cấp xã thì thời gian 
cộng thêm 01 ngày) 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

VPĐKĐĐ tỉnh 

Sở Tài nguyên 
và Môi trường 

VPĐKĐĐ tỉnh 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ 

04 ngày 

02 ngày 

01 ngày 

01 ngày 

01 ngày 

Trong ngày 
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b. Trường hợp có chênh lệch diện tích 

Lưu đổ Đơn vị thực hiện Thời gian giải quyết 
(15 ngày) 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ 

01 ngày 
(trường họp nộp tại 
cấp xã thì thời gian 
cộng thêm 01 ngày) 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

VPĐKĐĐ tỉnh 

Sở Tài nguyên 
và Môi trường 

VPĐKĐĐ tỉnh 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ 

07 ngày 

02 ngày 

02 ngày 

01 ngày 

01 ngày 

01 ngày 
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6. Hướng dẫn chi tiết: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường họp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại UBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiểm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, họp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, hẹn 
ngày trả kết quả, trao biên nhận cho người nộp hồ sơ; chuyến hồ sơ cho Chi nhánh 
Văn phòng Đăng ký Đất đai. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viết nội dung cần 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiểm tra, thẩm định, chuẩn bị hồ sơ trình ký, đo đạc địa chính (nếu 
chênh lệch về diện tích) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiếp nhận 
và trả kết quả; kiếm tra hồ sơ. 

Trường họp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian 04 ngày, Chi 
nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai kiểm tra hồ sơ, xác nhận vào đon đề nghị về lý 
do cấp đổi Giấy chứng nhận, tiến hành đo đạc địa chính (nếu có chênh lệch vê diện 
tích), chuẩn bị hồ sơ trình ký, Scan hồ sơ gửi VPĐKĐĐ tỉnh. 

Trường họp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian tôi đa 03 
ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai làm văn bản, nêu rõ lý do, trả hồ sơ 
cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả cho người sử dụng đất. 

Bước 3. Trình ký (02 ngày) 

Văn phòng Đăng ký Đất đai tỉnh kiểm tra hồ sơ, in Giấy chứng nhận, lập Tờ 
trình, trình ký. 

Bước 4. Sở Tài nguyên và Môi trường ký Giấy chứng nhận (02 ngày). 

Bước 5. Văn phòng Đăng ký Đất đai tỉnh tiếp nhận hồ sơ đã ký, nhập máy 
theo dõi; lập danh sách chuyển Giấy chứng nhận đã ký cho Chi nhánh Văn phòng 
Đăng ký Đất đai (01 ngày). 

Bước 6. Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai cập nhật chỉnh lý biến động 
vào hồ sơ địa chính, scan giấy chứng nhận để lưu trữ chuyển Giấy chứng nhận cho 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. (01 ngày) 

Bước 7. Trả kết quả (01 ngày). 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ phát trả Giấy chứng nhận cho người 
sử dụng đất: kiểm tra cập nhật hồ sơ tính thuế, thu lệ phí địa chính, phát trả Giấy 
chứng nhận cho người sử dụng đất và chuyến hồ sơ lưu theo quy định./. 

115 



QUY TRÌNH (25) 

Cấp lại Giấy chứng nhận, Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, Giấy chứng 
nhận quyền sở hữu công trình xây dựng do bị mất 

(Điều 77 Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ) 

1. Căn cứ pháp lý. 

- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

^ - Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều Luật Đất đai; 

- Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về hồ sơ địa chính; 

- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của UBND tỉnh Đồng 
Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu 
nhà và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Naiẳ 

2. Thời gian giải quyết: Không quá 30 (ba mươi) ngày làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận (Mầu số 10/ĐK). 

+ Giấy xác nhận của ủy ban nhân dân cấp xã về việc đã niêm yết thông báo 
mất giấy trong thời gian 15 ngày đối với hộ gia đình và cá nhân; trường hợp mât 
Giấy chứng nhận do thiên tai, hỏa hoạn phải có giấy xác nhận của ủy ban nhân 
dân cấp xã về việc thiên tai, hỏa hoạn đó. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

4. Địa đỉểm nộp hồ sơ: 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND 
cấp huyện (hoặc UBND cấp xã đối với những nơi thực hiện theo cơ chế một cửa 
liên thông). 
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^ r 
5. Lưu đô giải quyêt: 

Lưu đồ Đơn vị thực hiện Thòi gian giải 
quyết (24 ngày) 

Tiếp nhận hồ sơ 

1 ĩ 

Kiểm tra hồ sơ; Trích lục bản đồ 
địa chính hoặc trích đo địa chính; 

Thẩm định hồ sơ; dự thảo Tờ 
trình, Quyết định hủy GCN đã 

mất; chỉnh lý trang in 

Kiểm tra lại hồ sơ; trình ký 

Ký Quyết định hủy Giấy chứng 
nhận đã mất và ký Giấy chứng 

nhận mới 

Nhập máy theo dõi; lập danh sách 
chuyển GCN cho Chi nhánh 

Cập nhật chỉnh lý biến động hồ 
sơ địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai 

Trao giấy chứng nhận 
cho người sử dụng đất 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ 

01 ngày 
(trường họp nộp tại 
cấp xã thì thời gian 
cộng thêm 02 ngày) 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

VPĐKĐĐ tỉnh 

Sở Tài nguyên 
và Môi trường 

VPĐKĐĐ tinh 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả hồ sơ 

12 ngày 

03 ngày 

03 ngày 

02 ngày 

01 ngày 

01 ngày 
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6. Hướng dẫn chi tiết: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường hợp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại ƯBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhạn 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiểm tra tính đầy đủ của 
hô sơ: 

- Trường họp hồ sơ đầy đủ, họp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, hẹn 
ngày trả kết quả, trao biên nhận cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ cho Chi nhánh 
Văn phòng Đăng ký Đât đai. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viết nội dung cần 
bố sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiểm tra hồ sơ, trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo địa chính, 
thẩm định hồ sơ, chuẩn bị hồ sơ trình ký (12 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiếp nhận 
và trả kết quả, kiếm tra hồ sơ. 

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian 12 ngày, Chi 
nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai kiểm tra hồ sơ, trích lục bản đồ địa chính hoặc 
trích đo địa chính, thẩm định hồ sơ, dự thảo Tờ trình, Quyết định hủy GCN đã mất; 
chỉnh lý trang in, Scan hồ sơ gửi VPĐKĐĐ tỉnh. 

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian tối đa 03 
ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai làm văn bản, nêu rõ lý do, trả hồ sơ 
cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả cho người sử dụng đất. 

Bước 3. Trình ký (03 ngày) 

Văn phòng Đăng ký Đất đai tỉnh kiểm tra hồ sơ, in Giấy chứng nhận, lập Tờ 
trình, trình ký. 

Bước 4. Sở Tài nguyên và Môi trường ký Giấy chứng nhận (03 ngày). 

Bước 5. Văn phòng Đăng ký Đất đai tỉnh tiếp nhận hồ sơ đã ký, nhập máy 
theo dõi; lập danh sách chuyển Giấy chứng nhận đã ký cho Chi nhánh Văn phòng 
Đăng ký Đất đai (01 ngày). 

Bước 6. Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai cập nhật chỉnh lý biến động 
vào hồ sơ địa chính, scan giấy chứng nhận để lưu trữ chuyển Giấy chứng nhận cho 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả (02 ngày). 

Bước 7. Trả kết quả (01 ngày). 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ phát trả Giấy chứng nhận cho người 
sử dụng đât: kiêm tra cập nhật hô sơ tính thuê, thu lệ phí địa chính, phát trả Giây 
chứng nhận cho người sử dụng đất và chuyển hồ sơ lưu theo quy định./. 
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QUY TRÌNH (26) 

Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất cho người nhận chuyển nhượng quyền sử 

dụng đất, mua nhà ở, công trình xây dựng trong các dự án phát triển nhà ở 
(Điều 72 Nghị đjnh '43/2014/NĐ-CP'). 

1. Căn cứ pháp lý. 

- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

^ - Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều Luật Đất đai; 

- Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và 
Môi trường quy định về hồ sơ địa chính; 

- Quyết định số 07/2011/QĐ-UBND ngày 28/01/2011 của ỤBND tỉnh Đồng 
Nai về việc ban hành lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu 
nhà và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Đồng Nai. 

2. Thời gian giải quyết: Không quá 30 (ba mươi) ngày làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệế 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận (Mau số 10/ĐK). 

+ Giấy xác nhận của ủy ban nhân dân cấp xã về việc đã niêm yết thông báo 
mất giấy trong thời gian 15 ngày đối với hộ gia đình và cá nhân; trường hợp mât 
Giấy chứng nhận do thiên tai, hỏa hoạn phải có giấy xác nhận của úy ban nhân 
dân cấp xã về việc thiên tai, hỏa hoạn đó. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

4. Địa điểm nộp hồ sơ: 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của ƯBND 
cấp huyện (hoặc UBND câp xã đôi với những nơi thực hiện theo cơ chê một cửa 
liên thông). 

5. Lưu đồ giải quyết: 

a. Đối với trường hợp xác nhận thay đổi trên Giấy chứng nhận 
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Lưu đồ Đơn vị thực hiện Thòi gian giải quyết 
(15 ngày) 

Tiếp nhận hồ sơ 

r 

Kiểm tra, thẩm 
chuyển thông t 

Chi cụ 

định; lập phiếu 
in địa chính gửi 
c Thuế 

Xác nhận nội 
dung thay đổi 

vào Giấy 
chứng nhận 

ì 
Xác định nghĩa vụ 

tài chính; gửi thông 
báo thực hiện nghĩa 
vụ tài chính đến bộ 

phận tiếp nhận 

Cập nhật chỉnh lý 
biến động hồ sơ địa 
chính, cơ sở dữ liệu 

đất đai 

Trả kết quả 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 
(cấp xã, huyện) 

01 ngày 
(trường họp nộp tại cấp 

xã thì thời gian cộng 
thêm 01 ngày) 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 05 ngày 

Chi nhánh 
VPĐKĐĐ 

Chi cục 
Thuế 05 ngày 05 ngày 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 02 ngày 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 01 ngày 
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Á ' ' b. Đôi với trường họp câp mới Giây chứng nhận 

Lưu đồ Đơn vị thực hiện 
Thời gian giải quyết 
(27 ngày, giảm 3 ngày 

so với quỵ định) 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 
(cấp xã, huyện) 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

Chi nhánh 
VPĐKĐĐ 

Chi cục 
Thuế 

Phòng TNMT hoặc 
VPĐKĐĐ tỉnh 

UBND cấp huyện 
hoặc Sở TNMT 

Phòng TNMT hoặc 
VPĐKĐĐ tỉnh 

Chi nhánh VPĐKĐĐ 

Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả hồ sơ 

01 ngày 
(trường họp nộp tại cấp 

xã thì thời gian cộng 
thêm 02 ngày) 

05 ngày 

05 ngày 

05 ngày 

05 ngày 

01 ngày 

02 ngày 

01 ngày 
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6. Hướng dẫn chi tiết: 

a. Đối với trường hợp xác nhận thay đổi trên Giấy chứng nhận: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường hợp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại ƯBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiểm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, thông 
báo về dự kiến số tiền thực hiện nghĩa vụ tài chính, hẹn thời gian người sử dụng 
đất đến nộp nghĩa vụ tài chính - in trên biên nhận (sau 10 ngày, trường họp đến 
nộp và nhận kết quả là sau 13 ngày), hẹn ngày trả kết quả, trao biên nhận cho 
người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ cho Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viết nội dung cần 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiểm tra, thẩm định, chuyển thông tin đến Chi cục Thuế (05 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiếp nhận 
và trả kết quả; kiểm tra hồ sơ. 

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian 05 ngày, Chi 
nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai chuyển thông tin cho Chi cục Thuế để tính 
nghĩa vụ tài chính 

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian tối đa 03 
ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai làm văn bản, nêu rõ lý do, trả hồ sơ 
cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả cho người sử dụng đất. 

Bước 3ễ Xác nhận thay đổi vào Giấy chứng nhận, xác định nghĩa vụ tài 
chính (thực hiện song song): 05 ngày 

- Trong thời gian không quá 05 ngày, Chi cục Thuế phải xác định nghĩa vụ 
tài chính, ban hành thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính; chuyển thông báo thuê 
cho bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ để trao cho người sử dụng đất. 

Người sử dụng đất nhận thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính và nộp các 
khoản thu về nghĩa vụ tài chính tại thời điểm nhận Thông báo nghĩa vụ tài chính 
hoặc tại thời điếm nhận kết quả. 

- Trong thời gian Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính, Chi nhánh Văn 
phòng Đăng ký Đất đai xác nhận nội dung thay đổi vào Giấy chứng nhận (trong 
thời hạn không quá 05 ngày). 

Bước 4. Cập nhật hồ sơ, chuyển Giấy chứng nhận cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả (02 ngày) 

122 



Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai vào sổ cấp giấy, cập nhật, chỉnh lý 
biến động vào hồ sơ địa chính, scan giấy chứng nhận để lưu trữ chuyển giấy cho 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Bước 5. Trả kết quả (01 ngày). 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ phát trả Giấy chứng nhận cho người 
sử dụng đất: kiểm tra cập nhật hồ sơ tính thuế, thu lệ phí địa chính, phát trả Giấy 
chứng nhận cho người sử dụng đất và chuyển hồ sơ lưu theo quy định./. 

b. Đối với trường hợp cấp mới Giấy chứng nhận: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ (01 ngày làm việc) 

Trường hợp người sử dụng đất nộp hồ sơ tại UBND cấp xã, trong thời hạn 
không quá 01 ngày làm việc, UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của ƯBND cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (cấp huyện), kiếm tra tính đầy đủ của 
hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, in biên nhận hồ sơ, thông 
báo về dự kiến số tiền thực hiện nghĩa vụ tài chính, hẹn thời gian người sử dụng 
đất đến nộp nghĩa vụ tài chính - in trên biên nhận (sau 10 ngày, trường hợp đến 
nộp và nhận kết quả là sau 24 ngày), hẹn ngày trả kết quả, trao biên nhận cho 
người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ cho Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, thiếu hoặc không hợp lệ, viết nội dung cần 
bổ sung trên phiếu hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung đúng quy định. 

Bước 2. Kiểm tra, lấy ý kiến, chuyển thông tin Chi cục Thuế (05 ngày làm 
việc) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận Tiếp nhận 
và trả kết quả; kiểm tra hồ sơ; gửi văn bản lấy ý kiến cơ quan quản lý xây dựng 
(Phòng Quản lý đô thị hoặc Phòng Hạ tầng kinh tế). Trong thời gian tối đa 03 
ngày, Phòng Quản lý đô thị hoặc Phòng Hạ tầng kinh tế có trách nhiệm trả lời cho 
Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai: 

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian 05 ngày, Chi 
nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai chuyển thông tin cho Chi cục Thuế đế tính 
nghĩa vụ tài chính 

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian tối đa 03 
ngày, Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đât đai làm văn bản, nêu rõ lý do, trả hô sơ 
cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả cho người dân. 

Bước 3. Chuẩn bị hồ sơ trình ký, xác định nghĩa vụ tài chính (thực hiện song 
song): 05 ngày làm việc 

- Trong thời gian không quá 05 ngày, Chi cục Thuế phải xác định nghĩa vụ 
tài chính, ban hành thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính; chuyến thông báo thuê 
cho bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ để trao cho người sử dụng đât. 
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Người sử dụng đất nhận thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính và nộp các 
khoản thu về nghĩa vụ tài chính tại thời điếm nhận Thông báo nghĩa vụ tài chính 
hoặc tại thời điêm nhận kêt quả. 

- Trong thời gian Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính, Chi nhánh Văn 
phòng Đăng ký Đất đai có trách nhiệm chuấn bị hồ sơ; lập Tờ trình, in Giấy chứng 
nhận và chuyến hồ sơ cho Phòng Tài nguyên và Môi trường hoặc Văn phòng Đăng 
ký Đất đai (trong thời hạn không quá 03 ngày). 

Bước 4. Phòng Tài nguyên và Môi trường hoặc Văn phòng Đăng ký Đất đai 
tỉnh kiếm tra hồ sơ, trình ký Giấy chứng nhận (05 ngày). 

Bước 5. UBND cấp huyện hoặc Sở Tài nguyên và Môi trường ký Giấy 
chứng nhận theo thấm quyền (05 ngày). 

Bước 6ế Tiếp nhận Giấy chứng nhận, chuyến Chi nhánh VPĐKĐĐ 

Phòng Tài nguyên và Môi trường hoặc Văn phòng Đăng ký Đất đai tỉnh tiếp 
nhận hồ sơ đã ký, chuyến lại Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai (01 ngày). 

Bưó'c 7. Cập nhật hồ sơ, chuyến Giấy chứng nhận cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả (02 ngày) 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký Đất đai vào so cấp giấy, cập nhật, chỉnh lý 
biến động vào hồ sơ địa chính, scan giấy chứng nhận đê lưu trữ chuyên giây cho 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Bước 8. Trả kết quả (01 ngày). 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ phát trả Giấy chứng nhận cho người 
sử dụng đất: kiểm tra cập nhật hồ sơ tính thuế, thu lệ phí địa chính, phát trả Giấy 
chứng nhận cho người sử dựng đất và chuyến hồ sơ lưu theo quy định./. 
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