
Phụ lục
QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN ĐƯỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG TRONG 
LĨNH VỰC ĐẤT ĐAI THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT VÀ PHẠM VI QUẢN LÝ CỦA SỞ TÀI NGUYÊN VÀ 

MÔI TRƯỜNG TỈNH QUẢNG NAM 
(Áp dụng chung tại các huyện, thị xã, thành phố)

(Ban hành kèm theo Quyết định số            /QĐ- UBND ngày        /      /2021 của Chủ tịch UBND tỉnh Quảng Nam)

Quy trình nội bộ số: 01/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
Thủ tục: Thẩm định nhu cầu sử dụng đất để xem xét giao đất, cho thuê đất không thông qua hình thức đấu giá quyền sử 
dụng đất đối với hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi 

chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận một 

cửa cấp huyện
04 giờ 

làm việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một 
cửa UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một 
cửa điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho 
hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, 
đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ 
sơ phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
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- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ 
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần 
để hộ gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc 
gửi đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo 
được thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, 
gửi tin nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực 
tuyến tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá nhân, 
cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có thẩm 
quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng dịch vụ 
công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng 
Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm 
việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 
đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.
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Bước 
2

Thẩm định hồ sơ
Ký phê duyệt  
Trả kết quả

Phòng TNMT 29 ngày  
làm việc

1. Công chức phòng chuyên môn tiếp nhận hồ sơ và 
kiểm tra, xử lý hồ sơ:
Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. 
Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồsơ.

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện thực hiện các bước:
- Giấy mời kiểm tra thực địa;
- Văn bản lấy ý kiến của Phòng, ban chuyên môn liên 
quan đến nhu cầu sử dụng đất.
- Tổ chức kiểm tra thực địa/Phòng, ban liên quan phúc 
đáp ý kiến bằng văn bản.
- Chuyển hồ sơ điện tử đồng thời chuyển hồ sơ trực 
tiếp.
- Phòng chuyên môn tổng hợp kết quả kiểm tra thực 
địa/Ý kiến tham gia của Phòng, ban liên quan để dự 
thảo nội dung thẩm định và trình Lãnh đạo Phòng.
2. Lãnh đạo Phòng ký phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu 
từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Phòng ký 
phê duyệt và thực hiện bước tiếp theo.

Bao 
gồm cả 

thời 
gian 
luân 

chuyển 
hồ sơ 
giấy

Bước 
3

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 
đến nhận trả kết 

Bộ phận một 
cửa cấp huyện

04 giờ 
làm việc Công chức tại Bộ phận một cửa
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quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Tổng thời gian giải quyết TTHC 30 ngày làm việc

Quy trình nội bộ số: 02/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
Thủ tục: Giao đất, cho thuê đất cho hộ gia đình, cá nhân; giao đất cho cộng đồng dân cư đối với trường hợp giao đất, cho 
thuê đất không thông qua đấu giá quyền sử dụng đất

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận một 

cửa cấp huyện
04 giờ 

làm việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một 
cửa UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 
tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin 
một cửa điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng 
Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho 
hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một 
lần, đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu 
cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ 
sơ phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ 
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sơ và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ 
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần 
để hộ gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc 
gửi đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo 
được thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, 
gửi tin nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực 
tuyến tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá 
nhân, cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng 
dịch vụ công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh 
Quảng Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày 
làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp 
theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 
ngày.
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Bước 
2

Thẩm định hồ sơ
Trình ký hồ sơ 
giao đất/cho thuê 
đất

Phòng TNMT 21 ngày 
làm việc

1. Công chức phòng TNMT kiểm tra, xử lý hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Phòng.
2. Lãnh đạo Phòng ký trình UBND cấp huyện giải 
quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu 
từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Phòng ký 
trình và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
3

Ký phê duyệt  
Trả kết quả

UBND cấp 
huyện

03 ngày 
làm việc

Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi cho Phòng Tài nguyên và Môi trường theo 
Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo UBND cấp 
huyện ký phê duyệt và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
4

Chuyển thông tin 
địa chính Chi cục Thuế 05 ngày 

làm việc Thông báo về đơn giá giao đất, cho thuê đất.

Bao gồm 
cả thời 

gian 
luân 

chuyển 
hồ sơ 
giấy

Bước 
5

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 

Bộ phận một 
cửa cấp huyện

04 giờ 
làm việc Công chức tại Bộ phận một cửa
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thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Tổng thời gian giải quyết TTHC 30 ngày làm việc

Quy trình nội bộ số: 03/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp Huyện
Thủ tục: Chuyển mục đích sử dụng đất phải được phép của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đối với hộ gia đình, cá nhân

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một cửa 
UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập 
nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 
điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho 
hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, 
đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ sơ 
phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ 
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và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ 
của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ nội 
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để hộ 
gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc gửi 
đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo được 
thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin 
nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến 
tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá nhân, 
cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có thẩm 
quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng dịch vụ 
công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng 
Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm 
việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 
đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.

Bước 
2

Thẩm định hồ sơ
Trình Ký hồ sơ

Phòng 
TNMT

05 ngày 
làm việc 1.Công chức phòng TNMT kiểm tra, xử lý hồ sơ:



9

- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đaoh Phòng.
2. Lãnh đạo Phòng ký duyệt nếu đủ điều kiện chuyển 
hồ sơ cho Chi nhánh VPĐK để in Giấy chứng nhận :
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. 
Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Phòng ký 
trình và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
3

Viết Giấy chứng 
nhận/ Ký duyệt 
hồ sơ

Chi nhánh 
VPĐK

02 ngày 
làm việc

 1. Bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ:
 - Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Chi 
nhánh VPĐK
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK ký phê duyệt kết quả
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. 
Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Chi nhánh 
ký trình UBND huyện

Bước 
4

Ký phê duyệt
Trả kết quả

UBND cấp 
huyện

02 ngày 
làm việc

Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho Phòng Tài nguyên và Môi trường theo Mẫu số 
3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo UBND cấp 
huyện ký phê duyệt và thực hiện bước tiếp theo.
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Bước 
5

Chuyển thông tin 
địa chính Chi cục thuế 05 ngày 

làm việc Thông báo đơn giá giao đất, cho thuê đất

Bao gồm 
cả thời 

gian 
luân 

chuyển 
hồ sơ 
giấy

Bước 
6

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc Công chức tại Bộ phận một cửa

Tổng thời gian giải quyết TTHC 15 ngày làm việc

Quy trình nội bộ số: 04/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp Huyện
Thủ tục: Gia hạn sử dụng đất ngoài khu công nghệ cao, khu kinh tế

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một cửa 
UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập 
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nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 
điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho 
hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, 
đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ sơ 
phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ 
của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ nội 
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để hộ 
gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc gửi 
đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo được 
thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin 
nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến 
tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
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quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá nhân, 
cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có thẩm 
quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng dịch vụ 
công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng 
Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm 
việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 
đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.

Bước 
2

Thẩm định hồ sơ
Trình ký hồ sơ

Phòng 
TNMT

4,5 ngày 
làm việc

1. Công chức phòng TNMT xem xét, thẩm tra, xử lý hồ 
sơ:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Phòng.
2. Lãnh đạo Phòng ký trình UBND cấp huyện giải quyết 
TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Phòng ký 
trình và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
3

Ký phê duyệt
Trả kết quả

UBND cấp 
huyện

1,5 ngày 
làm việc

Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho Phòng Tài nguyên và Môi trường theo Mẫu số 
3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo UBND cấp 
huyện ký phê duyệt và thực hiện bước tiếp theo.
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Bước 
4

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho cá 
nhân, tổ chức 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc Công chức tại Bộ phận một cửa

Tổng thời gian giải quyết TTHC 07 ngày làm việc

Quy trình nội bộ số: 05/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp Huyện

Thủ tục: Bán hoặc góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất thuê của Nhà nước theo hình thức thuê đất trả tiền hằng năm

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một cửa 
UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập 
nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 
điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho 
hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, 
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đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ sơ 
phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ 
của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ nội 
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để hộ 
gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc gửi 
đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo được 
thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin 
nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến 
tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá nhân, 
cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có thẩm 
quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng dịch vụ 
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công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng 
Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm 
việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 
đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.

Bước 
2

Thẩm định hồ sơ
Trình ký hồ sơ

Phòng 
TNMT

21 ngày 
làm việc

1. Công chức phòng TNMT kiểm tra, xử lý hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Phòng.
2. Lãnh đạo Phòng ký trình UBND cấp huyện giải quyết 
TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Phòng ký 
trình và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
3

Ký phê duyệt 
Trả kết quả

UBND cấp 
huyện

03 ngày 
làm việc

Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho Phòng Tài nguyên và Môi trường theo Mẫu số 
3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo UBND cấp 
huyện ký phê duyệt và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
4

Chuyển thông tin 
địa chính

Chi cục 
Thuế 

05 ngày 
làm việc Thông báo đơn giá giao đất, cho thuê đất

Bao gồm 
cả thời 

gian 
luân 

chuyển 



16

hồ sơ 
giấy

Bước 
5

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc Công chức tại Bộ phận một cửa

Tổng thời gian giải quyết TTHC 30 ngày làm việc

Quy trình nội bộ số: 06/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp Huyện
Thủ tục: Đăng ký biến động đối với trường hợp chuyển từ hình thức thuê đất trả tiền hằng năm sang thuê đất trả tiền một 
lần cho cả thời gian thuê hoặc từ giao đất không thu tiền sử dụng đất sang hình thức thuê đất hoặc từ thuê đất sang giao 
đất có thu tiền sử dụng đất

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một cửa 
UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập 
nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 
điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam.
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- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho 
hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, 
đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ sơ 
phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ 
của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ nội 
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để hộ 
gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc gửi 
đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo được 
thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin 
nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến 
tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
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- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá nhân, 
cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có thẩm 
quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng dịch vụ 
công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng 
Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm 
việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 
đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.

Bước 
2 Thẩm định hồ sơ

Trình ký hồ sơ
Phòng 
TNMT

17 ngày 
làm việc

1. Công chức phòng TNMT xem xét, thẩm tra, xử lý hồ 
sơ:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Phòng.
2. Lãnh đạo Phòng ký trình UBND cấp huyện giải quyết 
TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Phòng ký 
trình và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
3

Ký phê duyệt
Trả kết quả

UBND cấp 
huyện

03 ngày 
làm việc

Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho Phòng Tài nguyên và Môi trường theo Mẫu số 
3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo UBND cấp 
huyện ký phê duyệt và thực hiện bước tiếp theo.
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Bước 
4

Chuyển thông tin 
địa chính

Chi cục 
Thuế 

05 ngày 
làm việc Thông báo đơn giá giao đất, cho thuê đất

Bao gồm 
cả thời 

gian 
luân 

chuyển 
hồ sơ 
giấy

Bước 
5 Thẩm định hồ sơ

Ký duyệt kết quả 
Chi nhánh 

VPĐK 

 04 ngày 
làm việc

1. Bộ phân chuyên môn của Chi nhánh VPĐK xem xét, 
thẩm tra, xử lý hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Chi 
nhánh.
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK ký phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho Phòng Tài nguyên và Môi trường theo Mẫu số 
3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Chi nhánh 
VPĐK ký phê duyệt và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
6

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc Công chức tại Bộ phận một cửa
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Tổng thời gian giải quyết TTHC 30 ngày làm việc

Quy trình nội bộ số: 07/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
Thủ tục: Thu hồi đất do chấm dứt việc sử dụng đất theo quy định pháp luật, tự nguyện trả lại đất đối với trường hợp thu hồi đất 
của hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư; thu hồi đất của người Việt nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại Việt 
Nam

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một cửa 
UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập 
nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 
điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho 
hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, 
đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ sơ 
phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả.
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* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ 
của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ nội 
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để hộ 
gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc gửi 
đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo được 
thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin 
nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến 
tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá nhân, 
cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có thẩm 
quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng dịch vụ 
công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng 
Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm 
việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 
đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.

Bước 
2

Thẩm định hồ sơ
Trình ký hồ sơ Phòng 

TNMT
10 ngày 
làm việc

1. Công chức phòng TNMT kiểm tra, xử lý hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
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- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Phòng.
2. Lãnh đạo Phòng ký trình UBND cấp huyện giải quyết 
TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Phòng ký 
trình và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
3

Ký phê duyệt
Trả kết quả

UBND cấp 
huyện

03 ngày 
làm việc

Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho Phòng Tài nguyên và Môi trường theo Mẫu số 
3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo UBND cấp 
huyện ký phê duyệt và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
4

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho cá 
nhân, tổ chức 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc Công chức tại Bộ phận một cửa

Tổng thời gian giải quyết TTHC 14 ngày làm việc

Quy trình nội bộ số: 08/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
Thủ tục: Thu hồi đất ở trong khu vực bị ô nhiểm môi trường có nguy cơ đe dọa tính mạng con người; đất ở có nguy cơ sạt lỡ, sụt 
lún, bị ảnh hưởng bởi hiện tượng thiên tai khác đe dọa tính mạng con người đối với trường hợp thu hồi đất ở của hộ gia đình, cá 
nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại Việt Nam
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Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một cửa 
UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập 
nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 
điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho 
hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, 
đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ sơ 
phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ 
của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ nội 
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dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để hộ 
gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc gửi 
đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo được 
thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin 
nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến 
tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá nhân, 
cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có thẩm 
quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng dịch vụ 
công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng 
Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm 
việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 
đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.

Bước 
2 Thẩm định hồ sơ

Trình ký hồ sơ
Phòng 
TNMT 

 
10 ngày 
làm việc

1. Công chức phòngTNMT kiểm tra, xử lý hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Phòng.
2. Lãnh đạo Phòng ký trình UBND cấp huyện giải quyết 
TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.



25

- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Phòng ký 
trình và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
3

Ký phê duyệt
  Trả kết quả

UBND cấp 
huyện

03 ngày 
làm việc

Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho Phòng Tài nguyên và Môi trường theo Mẫu số 
3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo UBND cấp 
huyện ký phê duyệt và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
4

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho cá 
nhân, tổ chức 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc Công chức tại Bộ phận một cửa

Tổng thời gian giải quyết TTHC 14 ngày làm việc

Quy trình nội bộ số: 09/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
Thủ tục: Thu hồi đất vì mục đích quốc phòng, an ninh; phát triển kinh tế-xã hội vì lợi ích quốc gia, công cộng

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7
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Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một cửa 
UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập 
nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 
điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho 
hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, 
đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ sơ 
phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ 
của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ nội 
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để hộ 
gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc gửi 
đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo được 
thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin 
nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến 
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tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá nhân, 
cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có thẩm 
quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng dịch vụ 
công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng 
Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm 
việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 
đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.

Bước 
2

Thẩm định hồ sơ
Trình ký hồ sơ

Phòng 
TNMT

10 ngày 
làm việc

1. Công chức phòng TNMT kiểm tra, xử lý hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Phòng
2. Lãnh đạo Phòng ký trình UBND cấp huyện giải quyết 
TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Phòng ký 
trình và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
3

Ký phê duyệt
Trả kết quả

UBND cấp 
huyện

03 ngày 
làm việc

Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC:
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- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho Phòng Tài nguyên và Môi trường theo Mẫu số 
3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo UBND cấp 
huyện ký phê duyệt và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
4

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho cá 
nhân, tổ chức 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc Công chức tại Bộ phận một cửa

Tổng thời gian giải quyết TTHC 14 ngày làm việc

Quy trình nội bộ số: 11/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
Thủ tục: Đăng ký quyền sử dụng đất lần đầu

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một cửa 
UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập 
nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 
điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam.
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- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho 
hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, 
đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ sơ 
phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ 
của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ nội 
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để hộ 
gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc gửi 
đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo được 
thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin 
nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến 
tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
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- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá nhân, 
cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có thẩm 
quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng dịch vụ 
công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng 
Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm 
việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 
đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.

Bước 
2

Thẩm định hồ sơ
Trình ký hồ sơ

Chi nhánh 
VPĐK

05 ngày 
làm việc

1. Bộ phận chuyên môn kiểm tra, xử lý hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và gửi cho Bộ 
phận TN&TKQ để thông tin cho người sử dụng đất.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Chi 
nhánh VPĐK.
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK ký giải quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ và gửi cho Bộ phận 
TN&TKQ để thông tin cho người sử dụng đất..
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Chi nhánh 
ký duyệt hồ sơ và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
3

Niêm yết, xác 
nhận hồ sơ

UBND cấp 
xã

21 ngày 
làm việc

Bộ phân chuyên môn địa chính cấp xã thực hiện:
- Tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ, tham mưu Lãnh đạo 
UBND cấp xã ký xác nhận vào hồ sơ.
- Thực hiện niêm yết công khai kết quả kiểm tra hồ 
sơ/Tham mưu giải quyết các ý kiến phản ảnh (nếu có).
- Chuyển hồ sơ về lại Chi nhánh VPĐK  

Bước 
4

Thẩm định hồ sơ
Ký duyệt hồ sơ

Chi nhánh 
VPĐK

03 ngày 
làm việc

1. Bộ phận chuyên môn kiểm tra lập thủ tục trình ký hồ 
sơ đăng ký:
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- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện Trình lãnh đạo Chi 
nhánh VPĐK
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK ký giải quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ và gửi cho Bộ phận 
TN&TKQ để thông tin cho người sử dụng đất..
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Chi nhánh 
ký duyệt hồ sơ và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
5

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc Công chức tại Bộ phận một cửa

Tổng thời gian giải quyết TTHC 30 ngày làm việc 

Quy trình nội bộ số: 12/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
Thủ tục: 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 đã chuyển quyền sử dụng đất trước ngày 01/7/2014 mà bên chuyển quyền đã được cấp Giấy chứng nhận nhưng 
chưa thực hiện thủ tục chuyển quyền theo quy định
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Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một cửa 
UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập 
nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 
điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho 
hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, 
đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ sơ 
phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ 
của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ nội 
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để hộ 
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gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc gửi 
đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo được 
thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin 
nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến 
tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá nhân, 
cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có thẩm 
quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng dịch vụ 
công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng 
Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm 
việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 
đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.

Bước 
2

Thẩm định hồ sơ
Trình ký hồ sơ
Chuyển hồ sơ về 
UBND cấp xã

Chi nhánh 
VPĐK

08 ngày 
làm việc

1. Bộ phận chuyên môn kiểm tra, xử lý hồ sơ:
 Gửi thông báo cho bên chuyển quyền được biết.
 Chuyển hồ sơ về UBND cấp xã thực hiện niêm yết, thời 
gian niêm yết là 30 ngày
 Trường hợp không rõ địa chỉ để gửi thông báo cho bên 
chuyển quyền thì thực hiện đăng tin trên phương tiện 
thông tin đại chúng.   
Sau 30 ngày niêm yết hoặc đăng tin trên phương tiện 
thông tin đại chúng thì UBND xã chuyển hồ sơ về Chi 
nhánh VPĐK.
 Chi nhánh VPĐK tiếp tục xử lý hồ sơ sau 30 ngày được 
UBND xã thực hiện thông báo/đăng tin:
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- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Chi 
nhánh VPĐK.
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK giải quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ và gửi cho bộ phận TN&TKQ 
để thông tin cho người sử dụng đất.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Chi nhánh 
VPĐK ký trình và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
3

Thẩm định,
 trình ký hồ sơ,
Ký duyệt hồ sơ

 VPĐK 
tỉnh+

Sở TN&MT

05 ngày 
làm việc

1. Bộ phận chuyên môn thuộc VPĐK tỉnh thẩm tra, trình 
ký hồ sơ cấp Giấy chứng nhận:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Phòng ký 
trình và trình Lãnh đạo VPĐK.
2. Lãnh đạo VPĐK ký trình Sở TNMT giải quyết 
TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho Chi nhánh VPĐK theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo VPĐK ký 
trình và thực hiện bước tiếp theo.
3. Lãnh đạo Sở TNMT ký phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC:
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- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho VPĐK tỉnh theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Sở ký phê 
duyệt và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
4

Chuyển thông tin 
địa chính

Chi cục 
Thuế

 05 ngày 
làm việc Thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính

Bao gồm 
cả thời 

gian luân 
chuyển hồ 

sơ giấy

Bước 
5

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc Bộ phân chuyên môn tại Bộ phận một cửa cấp huyện

Tổng thời gian giải quyết TTHC 30 ngày làm việc 
                                           

 Quy trình nội bộ số: 13/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
Thủ tục: Xóa đăng ký cho thuê, cho thuê lại, góp vốn bằng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7
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Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một cửa 
UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập 
nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 
điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho 
hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, 
đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ sơ 
phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ 
của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ nội 
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để hộ 
gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc gửi 
đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo được 
thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin 
nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến 
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tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá nhân, 
cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có thẩm 
quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng dịch vụ 
công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng 
Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm 
việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 
đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.

Bước 
2

Thẩm định hồ sơ
Ký phê duyệt
Trả kết quả

Chi nhánh 
VPĐK

02 ngày  
làm việc

1. Bộ phận chuyên môn kiểm tra, xử lý hồ sơ trình lãnh 
đạo Chi nhánh VPĐK giải quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Chi 
nhánh VPĐK.
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK ký phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Chi nhánh 
VPĐK ký phê duyệt và thực hiện bước tiếp theo.



38

Bước 
3

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04
 giờ làm 

việc
Bộ phân chuyên môn tại Bộ phận một cửa cấp huyện

Tổng thời gian giải quyết TTHC 03 ngày làm việc

Quy trình nội bộ số: 14/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
Thủ tục: Đăng ký biến động về sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất do thay đổi thông tin về người được cấp Giấy chứng 
nhận (đổi tên hoặc giấy tờ pháp nhân, giấy tờ nhân thân, địa chỉ); giảm diện tích đất do sạt lỡ tự nhiên; thay đổi về hạn chế 
quyền sử dụng đất; thay đổi về nghĩa vụ tài chính; thay đổi về tài sản gắn liền với đất so với nội dung đã đăng ký, cấp Giấy 
chứng nhận

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một cửa 
UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập 
nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 
điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy 
định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho hộ gia 
đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, đầy đủ, 
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chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ sơ 
phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định công 
chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng dịch 
vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức tiếp nhận 
hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ nội 
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để hộ 
gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc gửi 
đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo được 
thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin 
nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến 
tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận 
hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 
(Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có thẩm 
quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá nhân, 
cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có thẩm quyền 
giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng dịch vụ công, Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng Nam.
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- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm 
việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối 
với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.

Bước 
2

Thẩm định hồ sơ
Gửi Văn bản lấy 
ý kiến/Chuyển 
thông tin địa 
chính 

Chi nhánh 
VPĐK 

02 ngày 
làm việc

1. Bộ phận chuyên môn kiểm tra, xử lý hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Chi 
nhánh VPĐK.
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK ký phê duyệt:
- Văn bản lấy kiến ý của Phòng, ban chuyên môn liên 
quan đến tài sản gắn liền với đất.
- Chuyển thông tin cho cơ quan thuế xác định nghĩa vụ 
tài chính.
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Thực hiện bước tiếp 
theo.

Bước 
3

Phúc đáp thông 
tin

Phòng, 
ban/Chi cục 

Thuế

05 ngày 
làm việc

- Phòng, ban chuyên môn cấp huyện: gửi văn bản phúc 
đáp liên quan đến tài sản đăng ký điều chỉnh, bổ sung.
- Chi cục Thuế: thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính 
(nếu có)

Bao gồm 
cả thời 

gian luân 
chuyển 
hồ sơ 
giấy

Bước 
4

Trình phê duyệt 
kết quả 
Ký phê duyệt  
Trả kết quả

Chi nhánh 
VPĐK

02 ngày 
làm việc

1. Bộ phận chuyên môn trình phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC
Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề nghị 
bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
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- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Chi 
nhánh VPĐK.
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK ký phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Chi nhánh 
VPĐK ký phê duyệt và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
5

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04
 giờ làm 

việc
Bộ phận chuyên môn tại Bộ phận một cửa

Tổng thời gian giải quyết TTHC 10 ngày làm việc

Quy trình nội bộ số: 15/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
Thủ tục: 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

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7
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Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một cửa 
UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập 
nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 
điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy 
định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho hộ gia 
đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, đầy đủ, 
chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ sơ 
phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định công 
chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng dịch 
vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức tiếp nhận 
hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ nội 
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để hộ 
gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc gửi 
đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo được 
thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin 
nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến 
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tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận 
hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 
(Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có thẩm 
quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá nhân, 
cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có thẩm quyền 
giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng dịch vụ công, Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm 
việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối 
với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.

Bước 
2

Thẩm định hồ sơ
Ký phê duyệt
Trả kết quả 

Chi nhánh 
VPĐK

 09 ngày 
làm việc

1. Bộ phận chuyên môn kiểm tra, xử lý hồ sơ, trình Lãnh 
đạo Chi nhánh VPĐK giải quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện thực hiện bước tiếp theo.
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK ký phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Chi nhánh 
VPĐK ký phê duyệt và thực hiện bước tiếp theo.
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Bước 
3

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04
 giờ làm 

việc
Bộ phân chuyên môn tại Bộ phận một cửa cấp huyện

Tổng thời gian giải quyết TTHC 10 ngày làm việc

Quy trình nội bộ số: 16/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
Thủ tục: Xác lập tiếp tục sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân khi hết thời hạn sử dụng đất đối với trường 
hợp có nhu cầu

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một cửa 
UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập 
nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 
điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy 
định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho hộ gia 
đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, đầy đủ, 
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chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ sơ 
phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định công 
chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng dịch 
vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức tiếp nhận 
hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ nội 
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để hộ 
gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc gửi 
đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo được 
thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin 
nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến 
tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận 
hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 
(Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có thẩm 
quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá nhân, 
cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có thẩm quyền 
giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng dịch vụ công, Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng Nam.
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- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm 
việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối 
với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.

Bước 
2

Thẩm định hồ sơ 
Gửi văn bản lấy 
ý kiến của 
UBND cấp xã

Chi nhánh 
VPĐK 

1,5 ngày 
làm việc

1. Bộ phận chuyên môn kiểm tra, xử lý hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Chi 
nhánh VPĐK.
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK ký phê duyệt giải quyết 
TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Thực hiện bước tiếp 
theo.

Bước 
3

Trình ký hồ sơ
Ký phê duyệt  
Trả kết quả

Chi nhánh 
VPĐK 

2,5 ngày 
làm việc

1. Bộ phận chuyên môn trình phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC.
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Chi 
nhánh VPĐK.
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK ký phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Chi nhánh 
VPĐK ký phê duyệt và thực hiện bước tiếp theo.
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Bước 
4

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04
 giờ làm 

việc
Bộ phân chuyên môn tại Bộ phận một cửa cấp huyện

Tổng thời gian giải quyết TTHC 05 ngày làm việc 

Quy trình nội bộ số: 17/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
Thủ tục: Tách thửa hoặc hợp thửa đất và lồng ghép thủ tục cấp đổi giấy chứng nhận

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận 
một cửa cấp 

huyện

04 giờ làm 
việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một cửa 
UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập 
nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 
điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho 
hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, 
đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
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- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ sơ 
phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ 
của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ nội 
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để hộ 
gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc gửi 
đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo được 
thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin 
nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến 
tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá nhân, 
cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có thẩm 
quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng dịch vụ 
công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng 
Nam.



49

- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm 
việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 
đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.

Bước 
2

Thẩm định hồ sơ 
Trích đo địa 
chính/chuẩn bị 
hồ sơ đăng ký
Ký phê duyệt

Chi nhánh 
VPĐK 

14,5 ngày 
làm việc

1. Bộ phận chuyên môn kiểm tra, xử lý hồ sơ:
+ Trích đo địa chính thửa đất tách hoặc hợp thửa.
+ Xác lập hồ sơ để trình lãnh đạo xác nhận biến động 
vào Giấy chứng nhận.
+ Trường hợp hồ sơ thực hiện lồng ghép cấp đổi Giấy 
chứng nhận thì xác lập hồ sơ trình Lãnh đạo Chi nhánh 
VPĐK xem xét trình Sở TNMT ký Giấy chứng nhận 
theo thẩm quyền
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện thực trình Lãnh đạo 
Chi nhánh VPĐK:
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK ký phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Chi nhánh 
VPĐK ký phê duyệt và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
3

Thẩm định và 
trình ký hồ sơ
Ký phê duyệt  
Trả kết quả

VPĐK cấp 
tỉnh  +

Sở 
TN&MT 

 05 ngày 
làm việc

1. Bộ phận chuyên môn của phòng PĐK thẩm tra và 
trình Lãnh đạo phòng ký hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Phòng ký 
phê duyệt và trình Lãnh đạo VPĐK.
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2. Lãnh đạo VPĐK ký phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo VPĐK ký 
phê duyệt và trình Lãnh đạo Sở TNMT.
3. Lãnh đạo Sở TNMT ký phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC và Văn thư đóng dấu:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Sở ký phê 
duyệt và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
4

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Bộ phận 
một cửa cấp 

huyện

04
 giờ làm 

việc
Bộ phân chuyên môn tại Bộ phận một cửa cấp huyện

Tổng thời gian giải quyết TTHC 22 ngày (trong đó: thời gian giải quyết TTHC tách thửa, hợp thửa là 15 ngày, cấp đổi 
Giấy chứng nhận 07 ngày)

Quy trình nội bộ số: 18/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
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Thủ tục: Cấp đổi Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất 

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ làm 
việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông 
qua dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận 
một cửa UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính 
chính xác, đầy đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ 
sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống 
thông tin một cửa điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh 
Quảng Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn 
cho hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
một lần, đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ 
sơ phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ.



52

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ 
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần 
để hộ gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác 
hoặc gửi đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông 
báo được thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện 
tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công 
trực tuyến tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá 
nhân, cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng 
dịch vụ công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh 
Quảng Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày 
làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp 
theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 
ngày.

Bước 
2

Thẩm định hồ sơ 
Trình ký hồ sơ 

Chi nhánh 
VPĐK 

03 ngày  làm 
việc

1. Bộ phận chuyên môn kiểm tra, xử lý hồ sơ:
- Xác lập hồ sơ trình lãnh đạo VPĐK xem xét trình 
Sở TNMT ký Giấy chứng nhận theo thẩm quyền
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
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- Trường hợp hồ sơ đủ điều trình Lãnh đạo Chi nhánh 
VPĐK
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK giải quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu 
từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Chi nhánh 
VPĐK ký trình và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
3

Thẩm định và 
trình ký hồ sơ
Ký phê duyệt
Trả kết quả

VPĐK cấp 
tỉnh  

 Sở TNMT

 03 ngày làm 
việc

1. Bộ phận chuyên môn của VPĐK thẩm tra và trình 
Lãnh đạo phòng ký hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Phòng ký 
phê duyệt và trình Lãnh đạo VPĐK.
2. Lãnh đạo Văn phòng Đăng ký ký phê duyệt kết quả 
giải quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Văn phòng 
Đăng ký ký phê duyệt và trình Lãnh đạo Sở TNMT.
3.Lãnh đạo Sở TNMT ký phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC và Văn thư đóng dấu:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Sở ký phê 
duyệt và thực hiện bước tiếp theo.
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Bước 
4

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04
 giờ làm 

việc
Bộ phân chuyên môn tại Bộ phận một cửa cấp huyện

Tổng thời gian giải quyết TTHC 07 ngày làm việc 

Quy trình nội bộ số: 19/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
Thủ tục: Đính chính Giấy chứng nhận đã cấp

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận một 

cửa cấp huyện
04 giờ làm 

việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một 
cửa UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 
điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông 
tin một cửa điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng 
Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn 
cho hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
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một lần, đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ 
sơ phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ 
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần 
để hộ gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc 
gửi đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo 
được thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, 
gửi tin nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực 
tuyến tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá 
nhân, cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng 
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dịch vụ công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh 
Quảng Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày 
làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp 
theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 
ngày.

Bước 
2

Chuẩn bị hồ sơ 
trình ký

Chi nhánh 
VPĐK 

05
ngày làm 

việc

1. Bộ phận chuyên môn thực hiện kiểm tra, xử lý hồ 
sơ:
- Xác lập hồ sơ trình lãnh đạo Chi nhánh VPĐK xem 
xét trình Phòng TNMT/Sở TNMT ký Giấy chứng 
nhận theo thẩm quyền.
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Chi 
nhánh VPĐK.
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK giải quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu 
từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Thực hiện bước tiếp 
theo.

Bước 
3

Thẩm định, trình 
ký hồ sơ
Ký phê duyệt  
Trả kết quả

Phòng TNMT 
+ UBND cấp 
huyện/VPĐK 
cấp tỉnh + Sở 

TN&MT

04 ngày 
làm việc

1. Công chức Phòng TNMT/Bộ phận chuyên môn 
thuộc VPĐK thẩm tra, trình ký hồ sơ cấp Giấy chứng 
nhận:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Phòng ký 
phê duyệt và trình Phòng TNMT/VPĐK.
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2. Lãnh đạo Phòng TNMT/VPĐK ký phê duyệt kết 
quả giải quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo 
Phòng/VPĐK ký phê duyệt và trình Lãnh đạo UBND 
cấp huyện/ lãnh đạo Sở TNMT.
3. Lãnh đạo UBND cấp huyện/ lãnh đạo Sở TNMT ký 
phê duyệt kết quả giải quyết TTHC và Văn thư đóng 
dấu:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo UBND cấp 
huyện/ Lãnh đạo Sở ký phê duyệt và thực hiện bước 
tiếp theo.

Bước 
4

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Bộ phận một 
cửa cấp huyện

04
 giờ làm 

việc
Bộ phân chuyên môn tại Bộ phận một cửa cấp huyện

Tổng thời gian giải quyết TTHC 10 ngày làm việc 

Quy trình nội bộ số: 20/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
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Thủ tục: Thu hồi Giấy chứng nhận đã cấp không đúng quy định của pháp luật đất đai do người sử dụng đất, chủ sở hữu 
tài sản gắn liền với đất phát hiện

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận một 

cửa cấp huyện
04 giờ 

làm việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một 
cửa UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 
điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông 
tin một cửa điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng 
Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn 
cho hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
một lần, đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ 
sơ phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ.
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- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ 
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần 
để hộ gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc 
gửi đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo 
được thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, 
gửi tin nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công 
trực tuyến tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá 
nhân, cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng 
dịch vụ công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh 
Quảng Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày 
làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp 
theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 
ngày.

Bước 
2

Chuẩn bị hồ sơ 
trình ký

Chi nhánh 
VPĐK 

09
ngày làm 

việc

1. Bộ phận chuyên môn thực hiện kiểm trả, xử lý hồ 
sơ:
- Xác lập hồ sơ trình lãnh đạo Chi nhánh VPĐK xem 
xét trình Phòng TNMT/ Sở TNMT ký thu hồi Giấy 
chứng nhận theo thẩm quyền.
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- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Chi 
nhánh VPĐK.
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK giải quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu 
từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Thực hiện bước tiếp 
theo.

Bước 
3

Thẩm định, trình 
ký hồ sơ Ký phê 
duyệt  Trả kết 
quả

Phòng TNMT 
và UBND cấp 
huyện /VPĐK 
cấp tỉnh và Sở 

TNMT

05 ngày 
làm việc

1. Công chức Phòng TNMT/Bộ phận chuyên môn 
thuộc VPĐK thẩm tra, trình ký thu hồi Giấy chứng 
nhận:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Phòng ký 
phê duyệt.
2. Lãnh đạo Phòng TNMT/VPĐK ký phê duyệt kết 
quả giải quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo 
Phòng/VPĐK ký phê duyệt và trình Lãnh đạo UBND 
cấp huyện/ lãnh đạo Sở TNMT.
3. Lãnh đạo UBND cấp huyện/ lãnh đạo Sở TNMT ký 
phê duyệt kết quả giải quyết TTHC:
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- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Sở ký phê 
duyệt và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
4

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Bộ phận một 
cửa cấp huyện

04
 giờ làm 

việc
Bộ phân chuyên môn tại Bộ phận một cửa cấp huyện

Tổng thời gian giải quyết TTHC 15 ngày làm việc 

Quy trình nội bộ số: 21/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
Thủ tục: Đăng ký và cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất lần đầu

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận một  

cấp huyện
04 giờ 

làm việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một cửa 
UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập 
nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 
điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam.
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- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho 
hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, 
đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ sơ 
phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ 
của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ nội 
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để hộ 
gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc gửi 
đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo được 
thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin 
nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến 
tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
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- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá nhân, 
cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có thẩm 
quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng dịch vụ 
công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng 
Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm 
việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 
đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.

Bước 
2

Thẩm định hồ sơ 
và Trình ký hồ 
sơ 

Chi nhánh 
VPĐK 

 02 ngày 
làm việc

1. Bộ phận chuyên môn kiểm tra, xử lý hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Chi 
nhánh VPĐK.
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK giải quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Chi n hánh 
VPĐK ký trình và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
3

Niêm yết, xác 
nhận hồ sơ

UBND cấp 
xã

15,5 ngày 
làm việc

Bộ phân chuyên môn địa chính cấp xã thực hiện:
- Lấy ý kiến khu dân cư
- Họp hội đồng xét nguồn gốc đất của UBND xã
- Kiểm tra hồ sơ, tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã ký 
xác nhận vào hồ sơ.
- Thực hiện niêm yết công khai kết quả kiểm tra hồ 
sơ/Tham mưu giải quyết các ý kiến phản ảnh (nếu có).
- Chuyển hồ sơ về lại Chi nhánh VPĐK  

Bước 
4 Trình ký hồ sơ Chi nhánh 

VPĐK
4,5 ngày 
làm việc 1. Bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ:
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- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Chi 
nhánh VPĐK.
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK trình ký kết quả giải 
quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Chi nhánh 
VPĐK trình ký và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
5

Chuyển thông tin 
địa chính

Chi cục 
Thuế

 05 ngày 
làm việc Thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính (nếu có)

Bao gồm 
cả thời 

gian luân 
chuyển hồ 

sơ giấy

Bước 
6

Trình ký hồ sơ
Ký phê duyệt  
Trả kết quả

Phòng 
TNMT + 

UBND cấp 
huyện

 02 ngày 
làm việc

1. Lãnh đạo Phòng TNMT ký trình UBND cấp huyện 
giải quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Phòng ký 
trình và trình Lãnh đạo UBND cấp huyện.
2. Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
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- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo UBND cấp 
huyện ký phê duyệt và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
7

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc Bộ phân chuyên môn tại Bộ phận một cửa cấp huyện

Tổng thời gian giải quyết TTHC 30 ngày làm việc

Quy trình nội bộ số: 22/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
Thủ tục: Cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất cho người đã đăng 
ký quyền sử dụng đất lần đầu; tăng thêm diện tích do nhận chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất trong 
trường hợp thửa đất gốc chưa được cấp Giấy chứng nhận

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một cửa 
UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập 
nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 
điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho 
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hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, 
đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ sơ 
phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ 
của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ nội 
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để hộ 
gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc gửi 
đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo được 
thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin 
nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến 
tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá nhân, 
cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có thẩm 
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quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng dịch vụ 
công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng 
Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm 
việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 
đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.

Bước 
2 Thẩm định hồ sơ Chi nhánh 

VPĐK 
 02 ngày 
làm việc

1. Bộ phận chuyên môn kiểm tra, xử lý hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Chi 
nhánh VPĐK.
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK giải quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Thực hiện bước tiếp 
theo.

Bước 
3

Niêm yết, xác 
nhận hồ sơ

UBND cấp 
xã

15,5 ngày 
làm việc

Bộ phân chuyên môn địa chính cấp xã thực hiện:
- Lấy ý kiến khu dân cư
- Họp hội đồng xét nguồn gốc đất của UBND xã
- Kiểm tra hồ sơ, tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã ký 
xác nhận vào hồ sơ.
- Thực hiện niêm yết công khai kết quả kiểm tra hồ 
sơ/Tham mưu giải quyết các ý kiến phản ảnh (nếu có).
- Chuyển hồ sơ về lại Chi nhánh VPĐK  

Bước 
4 Trình ký hồ sơ Chi nhánh 

VPĐK
4,5 ngày 
làm việc

1. Bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
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- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Chi 
nhánh VPĐK.
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK trình ký kết quả giải 
quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Chi nhánh 
VPĐK trình ký và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
5

Chuyển thông tin 
địa chính

Chi cục 
Thuế

05 ngày 
làm việc Thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính (nếu có)

Bao gồm 
cả thời 
gian luân 
chuyển hồ 
sơ giấy

Bước 
6

Trình ký hồ sơ
Ký phê duyệt  
Trả kết quả

Phòng 
TNMT + 

UBND cấp 
huyện

02 ngày 
làm việc

1. Lãnh đạo Phòng ký trình UBND cấp huyện giải quyết 
TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Phòng 
TNMT ký trình và trình Lãnh đạo UBND cấp huyện.
2. Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo UBND cấp 
huyện ký phê duyệt và thực hiện bước tiếp theo.
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Bước 
7

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc Bộ phân chuyên môn tại Bộ phận một cửa cấp huyện

Tổng thời gian giải quyết TTHC 30 ngày làm việc

Quy trình nội bộ số: 23/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
Thủ tục: 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

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một cửa 
UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập 
nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 
điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho 
hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, 
đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
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- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ sơ 
phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ 
của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ nội 
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để hộ 
gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc gửi 
đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo được 
thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin 
nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến 
tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá nhân, 
cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có thẩm 
quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng dịch vụ 
công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng 
Nam.
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- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm 
việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 
đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.

Bước 
2 Thẩm định hồ sơ Chi nhánh 

VPĐK 
 02 ngày 
làm việc

1. Bộ phận chuyên môn kiểm tra, xử lý hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Chi 
nhánh VPĐK.
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK giải quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện thực hiện bước tiếp 
theo.

Bước 
3

Niêm yết, xác 
nhận hồ sơ

UBND cấp 
xã

 15,5 
ngày làm 

việc

Bộ phận chuyên môn địa chính cấp xã thực hiện:
- Kiểm tra hồ sơ, tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã ký 
xác nhận vào hồ sơ.
- Thực hiện niêm yết công khai kết quả kiểm tra hồ 
sơ/Tham mưu giải quyết các ý kiến phản ảnh (nếu có).
- Chuyển hồ sơ về lại Chi nhánh VPĐK  

Bước 
4 Trình ký hồ sơ Chi nhánh 

VPĐK
4,5 ngày 
làm việc

1. Bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Chi 
nhánh VPĐK.
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK trình ký kết quả giải 
quyết TTHC:
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- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Chi nhánh 
VPĐK trình ký và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
5

Lấy ý kiến 
Phòng, ban/ 
Chuyển thông tin 
địa chính

Phòng, 
ban/Chi cục 

Thuế

05 ngày 
làm việc

- Văn bản phúc đáp của Phòng, ban liên quan đến tài 
sản.
- Thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính (nếu có)

Bao gồm 
cả thời 
gian luân 
chuyển hồ 
sơ giấy

Bước 
6

Trình ký hồ sơ
Ký phê duyệt  
Trả kết quả

Phòng 
TNMT + 

UBND cấp 
huyện

 02 ngày 
làm việc

1. Lãnh đạo Phòng TNMT ký trình UBND cấp huyện 
giải quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Phòng 
TNMT ký trình và trình Lãnh đạo UBND cấp huyện.
2. Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo UBND cấp 
huyện ký phê duyệt và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
7

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc Bộ phân chuyên môn tại Bộ phận một cửa cấp huyện
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đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Tổng thời gian giải quyết TTHC 30 ngày làm việc

Quy trình nội bộ số: 24/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
Thủ tục: Đăng ký bổ sung tài sản gắn liền với đất vào Giấy chứng nhận đã cấp 

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
tực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một 
cửa UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một 
cửa điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho 
hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, 
đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ 
sơ phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ 
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và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ 
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để 
hộ gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc 
gửi đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo 
được thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, 
gửi tin nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực 
tuyến tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu 
cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá nhân, 
cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có thẩm 
quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng dịch vụ 
công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng 
Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm 
việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 
đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.

Bước 
2

Chuẩn bị hồ sơ 
trình ký

Chi nhánh 
VPĐK 10 1. Bộ phận chuyên môn thực hiện kiểm tra, xử lý hồ 

sơ:
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ngày làm 
việc

- Xác lập hồ sơ trình lãnh đạo Chi nhánh VPĐK xem 
xét trình Sở TNMT ký Giấy chứng nhận theo thẩm 
quyền.
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Chi 
nhánh VPĐK.
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK giải quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Chi nhánh 
ký duyệt và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
3

Thẩm định, trình 
ký hồ sơ
Ký phê duyệt 
 Trả kết quả

VPĐK cấp 
tỉnh
+ Sở 

TN&MT

04 ngày 
làm việc

1. Bộ phận chuyên môn thuộc VPĐK thẩm tra, trình ký 
hồ sơ cấp Giấy chứng nhận:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Phòng ký 
phê duyệt và trình Lãnh đạo VPĐK.
2. Lãnh đạo VPĐK ký phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo VPĐK ký 
phê duyệt và trình Lãnh đạo Sở TNMT.
3. Lãnh đạo Sở TNMT ký phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC:



76

- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Sở ký phê 
duyệt và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
4

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04
 giờ làm 

việc
Bộ phân chuyên môn tại Bộ phận một cửa cấp huyện

Tổng thời gian giải quyết TTHC 15 ngày làm việc 

Quy trình nội bộ số: 25/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
Thủ tục: Đăng ký đất đai lần đầu đối với trường hợp được Nhà nước giao đất để quản lý

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một 
cửa UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 
tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin 
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một cửa điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng 
Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho 
hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, 
đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ 
sơ phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ 
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần 
để hộ gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc 
gửi đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo 
được thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, 
gửi tin nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực 
tuyến tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
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quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá nhân, 
cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có thẩm 
quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng dịch vụ 
công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng 
Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm 
việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 
đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.

Bước 
2

Thẩm định hồ sơ
Ký phê duyệt 
Trả kết quả

Chi nhánh 
VPĐK

14 ngày 
làm việc

1. Bộ phận chuyên môn kiểm tra, xử lý hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Chi 
nhánh VPĐK.
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK ký phê duyệt kết quả 
giải quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Chi nhánh 
VPĐK ký phê duyệt và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
3

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 
đến nhận trả kết 

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04
 giờ làm 

việc
Bộ phân chuyên môn tại Bộ phận một cửa cấp huyện
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quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Tổng thời gian giải quyết TTHC 15 ngày làm việc

Quy trình nội bộ số: 26/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
Thủ tục: 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

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận 
một cửa 

cấp huyện

04 giờ làm 
việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một 
cửa UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 
tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin 
một cửa điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng 
Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho 
hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, 
đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ 
sơ phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ 
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sơ và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ 
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần 
để hộ gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc 
gửi đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo 
được thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, 
gửi tin nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực 
tuyến tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá 
nhân, cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng 
dịch vụ công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh 
Quảng Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày 
làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp 
theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 
ngày.
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Bước 
2

Thẩm định hồ sơ
Trình ký hồ sơ 

Chi nhánh 
VPĐK 

 05 ngày 
làm việc

 1. Bộ phận chuyên môn kiểm tra, xử lý hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Chi 
nhánh VPĐK.
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK trình ký kết quả giải 
quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Chi nhánh 
VPĐK trình ký và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
3

Chuyển thông tin 
địa chính Chi cục 

Thuế
05 ngày làm 

việc

- Văn bản phúc đáp của Phòng, ban liên quan đến tài 
sản.
- Thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính (nếu có)

Bao gồm 
cả thời 

gian luân 
chuyển 
hồ sơ 
giấy

Bước 
4

Thẩm định và 
trình ký hồ sơ Ký 
phê duyệt  Trả 
kết quả

VPĐK đất 
đai tỉnh +  
Sở TNMT

04 ngày làm 
việc

1. Bộ phận chuyên môn VPĐK thẩm tra, trình ký hồ 
sơ cấp Giấy chứng nhận:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Phòng ký 
phê duyệt và trình Lãnh đạo VPĐK.
2. Lãnh đạo VPĐK ký trình Sở TNMT giải quyết 
TTHC:
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- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu 
từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo VPĐK ký 
trình và trình Lãnh đạo Sở TNMT.
3. Lãnh đạo Sở TNMT ký phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC và Văn thư đóng dấu:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Sở ký phê 
duyệt và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
5

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Bộ phận 
một cửa 

cấp huyện

04 giờ làm 
việc Bộ phân chuyên môn tại Bộ phận một cửa cấp huyện

Tổng thời gian giải quyết TTHC  15 ngày làm việc 
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Quy trình nội bộ số: 27/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
Thủ tục: Đăng ký biến động quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất trong các trường hợp 
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 gắn liền với đất của vợ hoặc chồng; tăng thêm diện tích do nhận 
chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất đã có Giấy chứng nhận (Thực hiện lồng ghép nếu người sử dụng đất 
có nhu cầu cấp mới giấy chứng nhận)

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ làm 
việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một 
cửa UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 
tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin 
một cửa điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng 
Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho 
hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, 
đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ 
sơ phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.
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* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ 
nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần 
để hộ gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc 
gửi đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo 
được thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, 
gửi tin nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực 
tuyến tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá 
nhân, cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng 
dịch vụ công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh 
Quảng Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày 
làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp 
theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 
ngày.

Bước 
2 Thẩm định hồ sơ

Chi nhánh 
VPĐK

 07 ngày làm 
việc

1. Bộ phận chuyên môn kiểm tra, xử lý hồ sơ:
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Trình ký hồ sơ - Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Chi 
nhánh VPĐK.
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK trình ký kết quả giải 
quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Chi nhánh 
VPĐK trình ký và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
3

Chuyển thông tin 
địa chính

Chi cục 
Thuế

05 ngày làm 
việc

- Văn bản phúc đáp của Phòng, ban liên quan đến tài 
sản.
- Thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính (nếu có)

Bao gồm 
cả thời 
gian luân 
chuyển 
hồ sơ 
giấy

Bước 
4

Thẩm định và 
trình ký hồ sơ

VPĐK đất 
đai tỉnh +  

Sở TN&MT

04 ngày làm 
việc

1. Bộ phận chuyên môn VPĐK thẩm tra, trình ký hồ 
sơ cấp Giấy chứng nhận:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Phòng ký 
phê duyệt và trình Lãnh đạo VPĐK.
2. Lãnh đạo VPĐK ký trình Sở TNMT giải quyết 
TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu 
từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
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- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo VPĐK ký 
trình và trình Lãnh đạo Sở TNMT.
3. Lãnh đạo Sở TNMT ký phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC và Văn thư đóng dấu:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản 
phản hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Sở ký phê 
duyệt và thực hiện bước tiếp theo

Bước 
5

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ làm 
việc Bộ phân chuyên môn tại Bộ phận một cửa cấp huyện

Tổng thời gian giải quyết TTHC 17 ngày làm việc (trong đó: thời gian giải quyết TTHC là 10 ngày, cấp đổi 07 ngày)

Quy trình nội bộ số: 28/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
Thủ tục: Đăng ký biến động quyền sử dụng đất, 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 để thi hành án; 
thỏa thuận hợp nhất hoặc phân chia quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất của hộ gia đình, của vợ và chồng, của nhóm 
người sử dụng đất; đăng ký biến động đối với trường hợp hộ gia đình, cá nhân đưa quyền sử dụng đất vào doanh nghiệp 
(Thực hiện lồng ghép nếu người sử dụng đất có nhu cầu cấp mới giấy chứng nhận)
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Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận 
một cửa 

cấp huyện

04 giờ làm 
việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một cửa 
UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập 
nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 
điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy 
định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho hộ gia 
đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, đầy đủ, 
chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ sơ 
phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định công 
chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng dịch 
vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức tiếp nhận 
hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ nội 
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để hộ 
gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc gửi 
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đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo được 
thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin 
nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến 
tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận 
hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 
(Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có thẩm 
quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá nhân, 
cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có thẩm quyền 
giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng dịch vụ công, Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm 
việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối 
với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.

Bước 
2 Thẩm định hồ sơ 

Trình ký hồ sơ
Chi nhánh 

VPĐK

 09 ngày 
làm việc

1. Bộ phận chuyên môn kiểm tra, xử lý hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Chi 
nhánh VPĐK
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK trình ký kết quả giải quyết 
TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Chi nhánh 
VPĐK trình ký và thực hiện bước tiếp theo.
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Bước 
3

Chuyển thông tin 
địa chính

Chi cục 
Thuế

05 ngày làm 
việc

- Văn bản phúc đáp của Phòng, ban liên quan đến tài sản.
- Thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính (nếu có)

Bao gồm 
cả thời 

gian luân 
chuyển 
hồ sơ 
giấy

Bước 
4

Thẩm định và 
trình ký hồ sơ Ký 
phê duyệt Trả 
kết quả

VPĐK đất 
đai tỉnh +  

Sở 
TN&MT

05 ngày làm 
việc

1. Bộ phận chuyên môn VPĐK thẩm tra, trình ký hồ sơ 
cấp Giấy chứng nhận:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Phòng ký phê 
duyệt và trình Lãnh đạo VPĐK.
2. Lãnh đạo VPĐK ký trình Sở TNMT giải quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo VPĐK ký 
trình và trình Lãnh đạo Sở TNMT.
3. Lãnh đạo Sở TNMT ký phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC và Văn thư đóng dấu:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Sở ký phê 
duyệt và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
5

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 

Bộ phận 
một cửa  

cấp huyện

04 giờ làm 
việc Bộ phân chuyên môn tại Bộ phận một cửa cấp huyện
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thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Tổng thời gian giải quyết TTHC 22 ngày làm việc (trong đó: thời gian giải quyết TTHC đăng ký biến động: 15 ngày làm 
việc, cấp đổi là 07 ngày)

Quy trình nội bộ số: 29/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
Thủ tục: Cấp lại Giấy chứng nhận hoặc cấp lại Trang bổ sung của Giấy chứng nhận do bị mất 

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ làm 
việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một cửa 
UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập 
nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 
điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho 
hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, 
đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ sơ 
phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ.
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- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức tiếp 
nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của 
hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ nội 
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để hộ 
gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc gửi 
đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo được 
thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin 
nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến 
tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá nhân, 
cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có thẩm 
quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng dịch vụ 
công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng 
Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm 
việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 
đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.
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Bước 
2

Chuẩn bị hồ sơ 
trình ký

Chi nhánh 
VPĐK 

05
ngày làm 

việc

1. Bộ phận chuyên môn thực hiện kiểm tra, xử lý hồ sơ:
- Xác lập hồ sơ trình lãnh đạo VPĐK xem xét trình Sở 
TNMT ký Giấy chứng nhận theo thẩm quyền.
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Chi  
nhánh VPĐK
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK giải quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện Lãnh đạo Chi nhánh 
ký phê duyệt và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
3

Thẩm định, trình 
ký hồ sơ Ký phê 
duyệt Trả kết 
quả

VPĐK cấp 
tỉnh +

 Sở TN&MT

04 ngày 
làm việc

1. Bộ phận chuyên môn VPĐK thẩm tra, trình ký hồ sơ 
cấp Giấy chứng nhận:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Phòng ký 
phê duyệt và trình Lãnh đạo VPĐK.
2. Lãnh đạo VPĐK ký phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo VPĐK ký 
phê duyệt và trình Lãnh đạo Sở TNMT.
3. Lãnh đạo Sở TNMT ký phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC và Văn thư đóng dấu:
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- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Sở ký phê 
duyệt và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
4

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04
 giờ làm 

việc
Bộ phân chuyên môn tại Bộ phận một cửa cấp huyện

Tổng thời gian giải quyết TTHC 10 ngày làm việc 

Quy trình nội bộ số: 30/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
Thủ tục: Đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất không phải xin phép cơ quan nhà nước có thẩm quyền

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp trên
Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ 
làm việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một cửa 
UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập 
nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 
điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam.
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- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho 
hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, 
đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ sơ 
phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ 
của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ nội 
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để hộ 
gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc gửi 
đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo được 
thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin 
nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến 
tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
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- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá nhân, 
cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có thẩm 
quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng dịch vụ 
công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng 
Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm 
việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 
đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.

Bước 
2

Thẩm định hồ sơ
Ký phê duyệt 
Trả kết quả

Chi nhánh 
VPĐK

04 ngày  
làm việc

1. Bộ phận chuyên môn kiểm tra, xử lý hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Chi 
nhánh VPĐK
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK giải quyết TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện Lãnh đạo Chi nhánh 
ký phê duyệt kết quả và thực hiện bước tiếp theo.

Bước 
3

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04
 giờ làm 

việc
Bộ phân chuyên môn tại Bộ phận một cửa cấp huyện

Tổng thời gian giải quyết TTHC 05 ngày làm việc
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Quy trình nội bộ số: 31/Sở Tài nguyên và Môi trường/Cấp huyện
Thủ tục: Chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân

Các 
bước

Trình tự thực 
hiện   

Bộ phận giải 
quyết hồ sơ 

Thời gian 
thực hiện

Thẩm 
quyền 

cấp 
trên

Mô tả quy trình Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7

Bước 
1 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04 giờ làm 
việc

* Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc nộp thông qua 
dịch vụ bưu chính công ích, công chức Bộ phận một cửa 
UBND cấp huyện xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập 
nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa 
điện tử dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo 
quy định, thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn cho 
hộ gia đình, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ một lần, 
đầy đủ, chính xác theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức nhận hồ sơ 
phải nêu rõ lý do theo Mẫu số 3. Mẫu phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 
công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01. Mẫu Giấy Tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả.
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua cổng 
dịch vụ công trực tuyến tỉnh Quảng Nam, công chức tiếp 
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nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của 
hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác hoặc 
không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, thì 
công chức tiếp nhận hồ sơ phải có thông báo, nêu rõ nội 
dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ một lần để hộ 
gia đình, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác hoặc gửi 
đúng đến cơ quan có thẩm quyền. Việc thông báo được 
thực hiện thông qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin 
nhắn tới người dân qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến 
tỉnh Quảng Nam, theo Mẫu số 02. Mẫu phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp 
nhận hồ sơ và lập Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (Mẫu số 01) và chuyển cho phòng chuyên môn có 
thẩm quyền giải quyết theo phân công.
- Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử của hộ gia đình, cá nhân, 
cộng đồng dân cư đến phòng chuyên môn có thẩm 
quyền giải quyết thông qua kết nối giữa Cổng dịch vụ 
công, Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng 
Nam.
- Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm 
việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo 
đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.

Bước 
2

Chuẩn bị hồ sơ 
trình ký

Bộ phận 
chuyên môn 

05
ngày làm 

việc

1. Bộ phận chuyên môn thực hiện kiểm tra, xử lý hồ sơ:
- Xác lập hồ sơ trình lãnh đạo VPĐK xem xét trình Sở 
TNMT ký Giấy chứng nhận theo thẩm quyền.
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản đề 
nghị bổ sung để hoàn thiện hồ sơ, theo Mẫu số 2. Mẫu 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
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- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện trình Lãnh đạo Chi 
nhánh VPĐK.
2. Lãnh đạo Chi nhánh VPĐK trình ký giải quyết 
TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi cho hộ gia đình, cá nhân theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện thực hiện bước tiếp 
theo.

Bước 
3

Thẩm định, trình 
ký hồ sơ Ký phê 
duyệt Trả kết 
quả

VPĐK cấp 
tỉnh + 

Sở TN&MT

 04 ngày 
làm việc

1. Bộ phận chuyên môn VPĐK thẩm tra, trình ký hồ sơ 
cấp Giấy chứng nhận:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Phòng ký 
phê duyệt và Lãnh đạo VPĐK.
2. Lãnh đạo VPĐK ký phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo VPĐK ký 
phê duyệt và trình Lãnh đạo Sở.
3. Lãnh đạo Sở TNMT ký phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC và Văn thư đóng dấu:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện có văn bản phản 
hồi theo Mẫu số 3. Mẫu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Lãnh đạo Sở ký phê 
duyệt và thực hiện bước tiếp theo.
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Bước 
4

Xác nhận trên 
phần mềm kết 
quả đã có tại Bộ 
phận một cửa; 
thông báo cho hộ 
gia đình, cá nhân 
đến nhận trả kết 
quả và thu phí, lệ 
phí (nếu có)

Bộ phận một 
cửa cấp 
huyện

04
 giờ làm 

việc
Bộ phân chuyên môn tại Bộ phận một cửa cấp huyện

Tổng thời gian giải quyết TTHC 10 ngày làm việc 


