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ỦY BAN NHÂN DÂN 
TỈNH PHÚ YÊN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
Số: 34/2015/Qð-UBND Tuy Hòa, ngày 21 tháng 9 năm 2015 

 
QUYẾT ðỊNH  

Về việc  Ban hành Quy chế phối hợp thực hiện ñăng ký ñất ñai, tài sản gắn liền 
với ñất; cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản 
khác gắn liền với ñất trên ñịa bàn tỉnh Phú Yên, thực hiện một số việc liên quan 

chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng ñăng ký ñất ñai 
 
 

ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH 
 

Căn cứ Luật Tổ chức HðND và UBND ñã ñược Quốc hội nước Cộng hòa 
XHCN Việt Nam thông qua ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

Căn cứ Luật Ðất ñai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 
Căn cứ Nghị ñịnh số 43/2014/Nð-CP ngày 15 tháng 5 năm 2014 của Chính phủ 

Quy ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật ðất ñai; 
Căn cứ Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19 tháng 5 năm 2014 của Bộ 

Tài nguyên và Môi trường Quy ñịnh về Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất, quyền sở 
hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với ñất; 

Căn cứ Thông tư liên tịch số 15/2015/TTLT-BTNMT-BNV-BTC ngày 04 tháng 
4 năm 2015 của Bộ Tài nguyên và Môi trường, Bộ Nội vụ và Bộ Tài chính về Hướng 
dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu, tổ chức và cơ chế hoạt ñộng của Văn 
phòng ñăng ký ñất ñai trực thuộc Sở Tài nguyên và Môi trường; 

Theo ñề nghị của Giám ñốc Sở Tài nguyên và Môi trường (tại Tờ trình số 
462/TTr-STNMT ngày 09/9/2015); Ý kiến thẩm ñịnh của Sở Tư pháp (tại Báo cáo số 
95/BC-STP ngày 29/7/2015),  

 
QUYẾT ðỊNH: 

 
ðiều 1. Ban hành kèm theo Quyết ñịnh này “Quy chế phối hợp thực hiện ñăng ký 

ñất ñai, tài sản gắn liền với ñất; cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất, quyền sở hữu 
nhà ở và tài sản khác gắn liền với ñất trên ñịa bàn tỉnh Phú Yên, thực hiện một số việc liên 
quan chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng ñăng ký ñất ñai”. 

ðiều 2. Quyết ñịnh này có hiệu lực sau mười ngày kể từ ngày ký. 
ðiều 3. Chánh Văn phòng UBND tỉnh, Giám ñốc các Sở: Tài nguyên và Môi 

trường, Tài chính, Xây dựng, Nông nghiệp và Phát triển nông thôn; Chủ tịch UBND các 
huyện, thị xã, thành phố; Chủ tịch UBND các xã, phường, thị trấn; Thủ trưởng các cơ 
quan, ñơn vị, cá nhân liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết ñịnh này./. 
 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN  

CHỦ TỊCH 

 

Phạm ðình Cự 
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ỦY BAN NHÂN DÂN 
TỈNH PHÚ YÊN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 
QUY CHẾ 

Phối hợp thực hiện ñăng ký ñất ñai, tài sản gắn liền với ñất; 
cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất, quyền sở hữu nhà ở và 

tài sản khác gắn liền với ñất trên ñịa bàn tỉnh Phú Yên, thực hiện một số 
việc liên quan chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng ñăng ký ñất ñai 

(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 34/2015/Qð-UBND 
Ngày 21/9/2015 của UBND tỉnh Phú Yên) 

  
Chương I 

NHỮNG QUY ðỊNH CHUNG 
ðiều 1. Phạm vi ñiều chỉnh 
Quy ñịnh này quy ñịnh cơ chế phối hợp thực hiện thủ tục ñăng ký ñất ñai, tài 

sản gắn liền với ñất; cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất, quyền sở hữu nhà ở và 
tài sản khác gắn liền với ñất (Sau ñây gọi tắt là Giấy chứng nhận) trên ñịa bàn tỉnh Phú 
Yên, thực hiện một số việc liên quan chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng ñăng ký ñất 
ñai. 

Những nội dung không quy ñịnh trong Quy chế này thì thực hiện theo quy ñịnh 
của pháp luật hiện hành. 

ðiều 2. ðối tượng áp dụng 
Ủy ban nhân dân các cấp, cơ quan quản lý nhà nước về tài nguyên và môi 

trường, Văn phòng ñăng ký ñất ñai, Chi nhánh Văn phòng ñăng ký ñất, cơ quan quản 
lý về xây dựng các cấp, cơ quan quản lý về nông nghiệp và phát triển nông thôn các 
cấp, cơ quan thuế, cơ quan tài chính, công chức ñịa chính-xây dựng xã, phường, thị 
trấn và các cơ quan khác có liên quan. 

ðiều 3. Tiếp nhận hồ sơ và giao trả kết quả 
1. Người sử dụng ñất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với ñất nộp hồ sơ ở ñâu thì 

nhận kết quả ở ñó theo nguyên tắc một cửa, một cửa liên thông. 
2. Tiếp nhận hồ sơ. 
a) Văn phòng ñăng ký ñất ñai, Chi nhánh Văn phòng ñăng ký ñất ñai; Ủy ban 

nhân dân xã, phường, thị trấn (sau ñây gọi tắt là Ủy ban nhân dân cấp xã) là ñầu mối 
tiếp nhận hồ sơ ñăng ký ñất ñai, tài sản gắn liền với ñất, cấp Giấy chứng nhận theo 
nguyên tắc một cửa, một cửa liên thông. 

Văn phòng ñăng ký ñất ñai, Chi nhánh Văn phòng ñăng ký ñất ñai tiếp nhận hồ sơ 
của tổ chức, cá nhân nộp tại bộ phận một cửa và trả kết quả theo quy ñịnh hiện hành. 

Ủy ban nhân dân cấp xã tổ chức bộ phận một cửa ñể tiếp nhận hồ sơ và trả kết 
quả theo quy ñịnh. 

b) Văn phòng ñăng ký ñất ñai tiếp nhận hồ sơ ñăng ký, cấp Giấy chứng nhận lần 
ñầu của ñối tượng thuộc thẩm quyền cấp Giấy chứng nhận lần ñầu của Ủy ban nhân dân 
tỉnh; hồ sơ ñăng ký biến ñộng mà phải cấp Giấy chứng nhận cho ñối tượng là tổ chức, 
cơ sở tôn giáo, người Việt Nam ñịnh cư ở nước ngoài thực hiện dự án ñầu tư, tổ chức 
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nước ngoài, cá nhân nước ngoài, doanh nghiệp có vốn ñầu tư nước ngoài; hồ sơ ñăng ký 
biến ñộng thuộc thẩm quyền của Văn phòng ñăng ký ñất ñai, của Sở Tài nguyên và Môi 
trường, của Ủy ban nhân dân tỉnh xác nhận biến ñộng vào Giấy chứng nhận. 

c) Chi nhánh Văn phòng ñăng ký ñất ñai có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ ñăng 
ký, cấp Giấy chứng nhận lần ñầu; hồ sơ ñăng ký biến ñộng trên ñịa bàn cấp huyện nơi 
ñóng trụ sở của Chi nhánh (trừ hồ sơ thuộc thẩm quyền tiếp nhận của Văn phòng ñăng 
ký ñất ñai). 

ðối với nơi ñã xây dựng xong cơ sở dữ liệu ñịa chính và ñã kết nối cơ sở dữ liệu 
ñịa chính giữa các Chi nhánh Văn phòng ñăng ký ñất ñai với Văn phòng ñăng ký ñất ñai 
thì Chi nhánh Văn phòng ñăng ký ñất ñai có trách nhiệm tiếp nhận cả hồ sơ ñăng ký, 
cấp Giấy chứng nhận lần ñầu, hồ sơ ñăng ký biến ñộng thuộc các ñịa bàn khác ñã kết 
nối cơ sở dữ liệu ñịa chính (trừ hồ sơ thuộc thẩm quyền tiếp nhận của Văn phòng ñăng 
ký ñất ñai). 

d) Ủy ban nhân dân cấp xã nơi có ñất có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ của hộ gia 
ñình, cá nhân, cộng ñồng dân cư có nhu cầu nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân cấp xã. 

ðiều 4. Trình tự phối hợp, thời gian giải quyết hồ sơ 
- Trình tự phối hợp và thời gian giải quyết hồ sơ thực hiện theo quy ñịnh tại 

Quyết ñịnh số 34/2014/Qð-UBND ngày 29 tháng 9 năm 2014 của Ủy ban nhân dân 
tỉnh Phú Yên V/v Ban hành Quy ñịnh thời gian và trình tự phối hợp thực hiện ñăng ký 
ñất ñai, tài sản gắn liền với ñất, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất, quyền sở hữu 
nhà ở và tài sản khác gắn liền với ñất trên ñịa bàn tỉnh Phú Yên. 

- Việc luân chuyển hồ sơ trong quá trình giải quyết giữa các cơ quan nhà nước, 
thực hiện theo nguyên tắc liên thông trong toàn bộ quá trình tiếp nhận và giải quyết hồ 
sơ của một thủ tục; cơ quan tiếp nhận hoặc giải quyết công ñoạn trước có trách nhiệm 
chuyển giao hồ sơ, kết quả cho cơ quan giải quyết công ñoạn tiếp theo của thủ tục. 

- Hồ sơ thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Tài nguyên và Môi trường phải 
ñược Chi cục Quản lý ñất ñai kiểm tra về sự ñầy ñủ và phù hợp theo quy ñịnh trước 
khi giải quyết; ñối với hồ sơ do Chi nhánh Văn phòng ñăng ký ñất ñai thụ lý trình thì 
Văn phòng ñăng ký ñất ñai phải kiểm tra về sự ñầy ñủ và tính pháp lý theo quy ñịnh 
trước khi trình Sở Tài nguyên và Môi trường.  

- Cơ quan thuế: Thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính cho người sử dụng ñất, chủ 
sở hữu tài sản trong thời gian không quá (05) ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ 
chuyển thông tin ñịa chính của Văn phòng ñăng ký ñất ñai, Chi nhánh Văn phòng ñăng ký 
ñất ñai. Trường hợp thủ tục quy ñịnh thời hạn giải quyết của Văn phòng ñăng ký ñất ñai, 
Chi nhánh Văn phòng ñăng ký ñất ñai ít hơn 05 ngày làm việc thì thời hạn tối ña ñể cơ 
quan thuế ra thông báo nghĩa vụ tài chính cho người sử dụng ñất, chủ sở hữu tài sản theo 
thời hạn giải quyết của Văn phòng ñăng ký ñất ñai. 

- Cơ quan quản lý về nhà ở, công trình xây dựng, cơ quan quản lý nông nghiệp 
và phát triển nông thôn; Ủy ban nhân dân cấp huyện ñược phân cấp quản lý chất lượng 
công trình xây dựng, cấp Giấy phép xây dựng, quản lý nông nghiệp có trách nhiệm trả 
lời bằng văn bản cho Văn phòng ñăng ký ñất ñai, Chi nhánh Văn phòng ñăng ký ñất 
ñai trong thời hạn không quá năm (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận ñược phiếu lấy 
ý kiến.  

- Các cơ quan tham gia giải quyết hồ sơ phải thường xuyên thông tin và ñịnh kỳ 
ñối chiếu tình hình tiếp nhận và giải quyết hồ sơ. 
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- Sở Tài nguyên và Môi trường ký cấp Giấy chứng nhận lần ñầu cho người sử 
dụng ñất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với ñất theo ủy quyền của Ủy ban nhân dân tỉnh, 
gồm: tổ chức, cơ sở tôn giáo, người Việt Nam ñịnh cư ở nước ngoài thực hiện dự án ñầu 
tư, tổ chức nước ngoài, cá nhân nước ngoài, doanh nghiệp có vốn ñầu tư nước ngoài; ký 
cấp Giấy chứng nhận ñối với hồ sơ ñăng ký biến ñộng mà phải cấp Giấy chứng nhận (cả 
tổ chức và cá nhân, trừ hồ sơ tách thửa, hợp thửa của ñối tượng là hộ gia ñình, cá nhân, 
cộng ñồng dân cư và người Việt Nam ñịnh cư ở nước ngoài ñược sở hữu nhà ở tại Việt 
Nam). 

- Ủy ban nhân dân cấp huyện ký cấp Giấy chứng nhận do Phòng Tài nguyên và 
Môi trường trình theo thẩm quyền, gồm: ñối tượng là hộ gia ñình, cá nhân, cộng ñồng 
dân cư và người Việt Nam ñịnh cư ở nước ngoài ñược sở hữu nhà ở tại Việt Nam; hồ sơ 
tách thửa, hợp thửa của ñối tượng này. 

ðiều 5. Nguyên tắc phối hợp 
1. Quan hệ phối hợp ñược thực hiện trên cơ sở chức năng, nhiệm vụ, ñảm bảo 

hiệu quả theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông và ñẩy nhanh tiến ñộ giải quyết hồ 
sơ ñăng ký, cấp Giấy chứng nhận. 

2. Nâng cao trách nhiệm, tính chủ ñộng phối hợp giải quyết hồ sơ, ñồng thời 
bảo ñảm trình tự, thủ tục, thời gian thực hiện theo các quy ñịnh hiện hành. 

3. Việc trao ñổi thông tin liên quan ñến công tác ñăng ký, cấp Giấy chứng nhận 
phải ñược tiến hành thường xuyên theo ñúng qui ñịnh của pháp luật và Quy chế này. 

4. Các bên liên quan phải chủ ñộng bàn bạc giải quyết các vướng mắc phát sinh 
trong quá trình phối hợp giải quyết hồ sơ; vướng mắc mà các bên liên quan ñã bàn bạc 
nhưng không thống nhất cách giải quyết thì phải kịp thời báo cáo cấp có thẩm quyền 
xem xét giải quyết theo quy ñịnh. 

Chương II 
NỘI DUNG VÀ PHƯƠNG THỨC PHỐI HỢP 

ðiều 6. Phối hợp trong công tác ñăng ký ñất ñai, tài sản gắn liền với ñất, cấp 
Giấy chứng nhận lần ñầu; chứng nhận bổ sung tài sản gắn liền với ñất lần ñầu 

1. Ủy ban nhân dân cấp xã 
a) Thẩm tra, kiểm tra, giải quyết hồ sơ: 
- Ủy ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm chủ ñộng lập kế hoạch kiểm tra hiện 

trạng, thẩm tra, xác minh, niêm yết công khai và xác nhận vào ñơn ñề nghị ñăng ký, cấp 
Giấy chứng nhận, xác nhận sơ ñồ nhà ở hoặc công trình xây dựng theo quy ñịnh ñối 
với hồ sơ của hộ gia ñình, cá nhân, cộng ñồng dân cư nộp tại ủy ban nhân dân cấp xã 
hoặc do Chi nhánh Văn phòng ñăng ký ñất ñai tiếp nhận chuyển ñến ñể thẩm tra, xác 
minh. 

- Gửi kế hoạch kiểm tra hiện trạng và họp xét hồ sơ cho Chi nhánh văn phòng 
ñăng ký ñất ñai ñể phối hợp thực hiện. 

- Thông báo cho Chi nhánh Văn phòng ñăng ký ñất ñai thực hiện trích ño ñịa 
chính thửa ñất hoặc kiểm tra bản trích ño ñịa chính thửa ñất do người sử dụng ñất nộp 
(nếu có) ñối với trường hợp chưa có bản ñồ ñịa chính. 

- Xem xét giải quyết các ý kiến phản ánh về nội dung công khai và gửi hồ sơ 
ñến Chi nhánh Văn phòng ñăng ký ñất ñai. 

- Cử cán bộ tham gia kiểm tra hiện trạng sử dụng ñất, hiện trạng tài sản trên ñất 
theo ñề nghị của Văn phòng ñăng ký ñất ñai, Chi nhánh Văn phòng ñăng ký ñất ñai; 
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chuẩn bị tài liệu, hồ sơ liên quan ñang quản lý ở cấp xã phục vụ cho việc xác ñịnh việc 
sử dụng ñất, tài sản trên ñất (nếu có yêu cầu). 

b) Luân chuyển và trả kết quả giải quyết hồ sơ 
- Việc luân chuyển hồ sơ: 
+ ðối với hồ sơ mà ủy ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm thẩm tra, xác minh, 

niêm yết công khai, xác nhận ñơn ñăng ký theo quy ñịnh (hồ sơ ñăng ký, cấp Giấy 
chứng nhận lần ñầu, hồ sơ chứng nhận bổ sung tài sản gắn liền với ñất lần ñầu và các 
hồ sơ cần có xác nhận của cấp xã), thì khi thực hiện xong, Ủy ban nhân dân cấp xã có 
trách nhiệm chuyển toàn bộ hồ sơ ñến Chi nhánh Văn phòng ñăng ký ñất ñai ñể thực 
hiện các bước tiếp theo (Hồ sơ phải ñược phân loại theo thủ tục ñể thuận tiện cho việc 
kiểm tra). 

+ ðối với hồ sơ mà ủy ban nhân dân cấp xã không có trách nhiệm thẩm tra, xác 
minh, niêm yết công khai, xác nhận ñơn ñăng ký theo quy ñịnh, mà chỉ tiếp nhận và 
luân chuyển (trừ hồ sơ ñăng ký, cấp Giấy chứng nhận lần ñầu, hồ sơ chứng nhận bổ 
sung tài sản gắn liền với ñất lần ñầu và các hồ sơ cần có xác nhận của cấp xã) thì trong 
thời gian quy ñịnh, ủy ban nhân dân cấp xã phải chuyển hồ sơ ñến Chi nhánh Văn 
phòng ñăng ký ñất ñai ñể giải quyết hồ sơ. 

- Việc tiếp nhận kết quả và giao trả kết quả cho hộ gia ñình, cá nhân, cộng ñồng 
dân cư. 

Bố trí cán bộ thường xuyên ñể tiếp nhận kết quả do Chi nhánh Văn phòng ñăng 
ký ñất ñai chuyển ñến và giao trả kết quả cho hộ gia ñình, cá nhân, cộng ñồng dân cư 
sau khi ñã thu các giấy tờ liên quan ñến quyền sử dụng ñất, quyền sở hữu tài sản gắn 
liền với ñất, các khoản nghĩa vụ tài chính, các biên lai thực hiện nghĩa vụ tài chính 
theo quy ñịnh; chuyển giao các giấy tờ này cho Chi nhánh Văn phòng ðăng ký ñất ñai 
ñể lưu hồ sơ. 

- Phải mở sổ theo dõi và ký xác nhận việc tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả, chuyển 
giao hồ sơ, Giấy chứng nhận và các loại giấy tờ theo quy ñịnh. 

- Khi tiếp nhận hồ sơ của hộ gia ñình, cá nhân, cộng ñồng dân cư thì phải viết 
phiếu tiếp nhận có ngày hẹn trả kết quả. 

2. Văn phòng ðăng ký ñất ñai, Chi nhánh Văn phòng ñăng ký ñất ñai 
a) Thẩm tra, kiểm tra, giải quyết hồ sơ: 
- Trường hợp hộ gia ñình, cá nhân, cộng ñồng dân cư, người Việt Nam ñịnh cư 

ở nước ngoài ñược sở hữu nhà ở tại Việt Nam nộp hồ sơ tại Chi nhánh Văn phòng 
ñăng ký ñất ñai thì gửi hồ sơ ñến Ủy ban nhân dân cấp xã ñể lấy ý kiến xác nhận và 
công khai kết quả theo quy ñịnh. 

- Trích lục bản ñồ ñịa chính hoặc trích ño ñịa chính thửa ñất ở nơi chưa có bản 
ñồ ñịa chính hoặc ñã có bản ñồ ñịa chính nhưng hiện trạng ranh giới sử dụng ñất ñã 
thay ñổi hoặc kiểm tra bản trích ño ñịa chính thửa ñất do người sử dụng ñất nộp (nếu 
có). 

- Cung cấp bản ño ñạc ñịa chính thửa ñất hoặc kiểm tra bản ño ñạc ñịa chính thửa 
ñất do người sử dụng ñất nộp (nếu có)  khi nhận ñược thông báo của Ủy ban nhân dân cấp 
xã về hồ sơ khu vực chưa có bản ñồ ñịa chính. 

- Chủ ñộng lập kế hoạch kiểm tra hiện trạng sử dụng ñất, hiện trạng tài sản gắn 
liền với ñất khi cần thiết và gửi cho ủy ban nhân dân cấp xã, các cơ quan, ñơn vị liên 
quan ñể phối hợp. 
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Tùy từng trường hợp mà cử cán bộ tham gia kiểm tra hiện trạng và dự họp khi 
cấp xã tổ chức xét hồ sơ. 

- Mời cơ quan quản lý về nhà ở, công trình xây dựng hoặc cơ quan quản lý nông 
nghiệp cùng kiểm tra hiện trạng tài sản theo quy ñịnh. 

- Kiểm tra, xác nhận sơ ñồ tài sản gắn liền với ñất ñối với tổ chức trong nước, 
cơ sở tôn giáo, tổ chức nước ngoài, cá nhân nước ngoài, người Việt Nam ñịnh cư ở 
nước ngoài thực hiện dự án ñầu tư mà sơ ñồ ñó chưa có xác nhận của tổ chức có tư 
cách pháp nhân về hoạt ñộng xây dựng hoặc hoạt ñộng ño ñạc bản ñồ. 

- Xác nhận ñủ ñiều kiện hay không ñủ ñiều kiện ñược cấp Giấy chứng nhận vào 
ñơn ñăng ký. 

- Chuyển thông tin ñịa chính ñến cơ quan thuế ñể xác ñịnh nghĩa vụ tài chính 
trừ trường hợp không thuộc ñối tượng phải nộp nghĩa vụ tài chính theo quy ñịnh của 
pháp luật. 

- Chuẩn bị hồ sơ ñể cơ quan tài nguyên và môi trường trình ký cấp Giấy chứng 
nhận; cập nhật bổ sung việc cấp Giấy chứng nhận vào hồ sơ ñịa chính, cơ sở dữ liệu 
ñất ñai; trao Giấy chứng nhận cho người ñược cấp, trường hợp hộ gia ñình, cá nhân, 
cộng ñồng dân cư nộp hồ sơ tại cấp xã thì gửi Giấy chứng nhận ñến Ủy ban nhân dân 
cấp xã ñể trao cho người ñược cấp. 

- Cập nhật thông tin thửa ñất, tài sản gắn liền với ñất, ñăng ký vào hồ sơ ñịa 
chính, cơ sở dữ liệu ñất ñai (nếu có). 

b) Luân chuyển và trả kết quả giải quyết hồ sơ: 
- Phân loại hồ sơ theo thủ tục và theo thẩm quyền giải quyết, bàn giao, theo dõi 

các cơ quan chức năng giải quyết hồ sơ theo quy ñịnh. 
- Nhận hồ sơ ñã ñược các cơ quan chức năng giải quyết chuyển ñến và giao trả 

kết quả cho chủ sử dụng ñất, chủ sở hữu nhà, tài sản trên ñất; trường hợp hồ sơ nộp tại 
ủy ban nhân dân cấp xã thì Chi nhánh Văn phòng ñăng ký ñất ñai có trách nhiệm 
chuyển hồ sơ ñã giải quyết ñến Ủy ban nhân dân cấp xã ñể trả kết quả. 

- Thu giấy tờ gốc liên quan ñến quyền sử dụng ñất, quyền sở hữu tài sản gắn 
liền với ñất, biên lai thực hiện nghĩa vụ tài chính ñể lưu và thu ñầy ñủ các khoản phí và 
lệ phí theo quy ñịnh. 

- Việc tiếp nhận, bàn giao hồ sơ, tài liệu, nhận Giấy chứng nhận phải vào sổ, 
viết biên nhận và ký nhận chặt chẽ theo quy ñịnh. 

3. Phòng Tài nguyên và Môi trường 
a) ðối với hồ sơ thuộc thẩm quyền cấp Giấy chứng nhận của ủy ban nhân dân 

cấp huyện, Phòng Tài nguyên và Môi trường kiểm tra tính ñầy ñủ về trình tự, thủ tục, 
phù hợp của hồ sơ theo quy ñịnh và trình Ủy ban nhân dân cấp huyện cấp Giấy chứng 
nhận. 

b) Cử cán bộ tham gia kiểm tra hiện trạng sử dụng ñất theo ñề nghị của Văn 
phòng ðăng ký ñất ñai. 

c) Nhận và chuyển ñến Chi nhánh Văn phòng ðăng ký ñất ñai hồ sơ, kết quả ñã 
ñược Ủy ban nhân dân cấp huyện giải quyết. 

4. Ủy ban nhân dân cấp huyện, Sở Tài nguyên và Môi trường 
- Sở Tài nguyên và Môi trường ký cấp Giấy chứng nhận cho người sử dụng ñất, 

chủ sở hữu tài sản gắn liền với ñất theo ủy quyền của Ủy ban nhân dân tỉnh và chuyển 
hồ sơ ñã giải quyết cho Văn phòng ñăng ký ñất ñai. 
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- Ủy ban nhân dân cấp huyện ký cấp Giấy chứng nhận do Phòng Tài nguyên 
và Môi trường trình theo thẩm quyền và chuyển hồ sơ cho Phòng Tài nguyên và Môi 
trường. 

ðiều 7. Phối hợp trong cấp ñổi, cấp lại Giấy chứng nhận, Giấy chứng nhận 
quyền sở hữu nhà ở, Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng 

1. Trách nhiệm của Ủy ban nhân dân cấp xã 
- Tiếp nhận hồ sơ và giao trả kết quả trong trường hợp hộ gia ñình, cá nhân, 

cộng ñồng dân cư nộp hồ sơ tại cấp xã. 
- Xác nhận ñơn theo quy ñịnh ñối với trường hợp cấp ñổi do ño vẽ lại bản ñồ ñịa 

chính. 
- Thu các giấy tờ liên quan quyền sử dụng ñất, quyền sở hữu tài sản; thu các  

khoản nghĩa vụ tài chính theo quy ñịnh; chuyển các giấy tờ ñã thu cho Chi nhánh Văn 
phòng ñăng ký ñất ñai lưu hồ sơ.  

2. Văn phòng ðăng ký ñất ñai, Chi nhánh Văn phòng ñăng ký ñất ñai 
a) Thẩm tra, kiểm tra, giải quyết hồ sơ: 
-  Kiểm tra hồ sơ, xác nhận vào ñơn ñăng ký theo quy ñịnh. 
- Trích lục bản ñồ ñịa chính hoặc ño ñạc ñịa chính thửa ñất ñối với trường hợp 

chưa có bản ñồ ñịa chính hoặc có bản ñồ ñịa chính nhưng không ñáp ứng ñược việc 
trích lục ñể cấp Giấy chứng nhận. 

- Lập hồ sơ trình cho Sở Tài nguyên và Môi trường cấp Giấy chứng nhận ñối 
với trường hợp cấp ñổi; trình cho Sở Tài nguyên và Môi trường ký quyết ñịnh hủy 
Giấy chứng nhận bị mất, ñồng thời ký cấp lại Giấy chứng nhận ñối với trường hợp cấp 
lại Giấy chứng nhận. 

- Thông báo việc làm thủ tục cấp ñổi Giấy chứng nhận cho tổ chức tín dụng nơi 
nhận thế chấp quyền sử dụng ñất, tài sản gắn liền với ñất ñối với trường hợp cấp ñổi 
Giấy chứng nhận sau khi dồn ñiền ñổi thửa, ño ñạc lập bản ñồ ñịa chính mà Giấy 
chứng nhận ñã cấp ñang thế chấp tại tổ chức tín dụng. 

- Cập nhật, chỉnh lý biến ñộng vào hồ sơ ñịa chính, cơ sở dữ liệu ñất ñai; xác 
nhận việc ñăng ký thế chấp vào Giấy chứng nhận sau khi ñược Sở Tài nguyên và Môi 
trường cấp ñổi ñối với trường hợp ñã ñăng ký thế chấp trên Giấy chứng nhận ñề nghị 
cấp ñổi. 

b) Luân chuyển và trả kết quả giải quyết hồ sơ: 
- Phân loại hồ sơ theo từng thủ tục, bàn giao, theo dõi các cơ quan chức năng 

giải quyết hồ sơ theo quy ñịnh. 
- Nhận hồ sơ ñã ñược cơ quan chức năng giải quyết chuyển ñến và trả kết quả 

cho người sử dụng ñất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với ñất hoặc chuyển cho ủy ban 
nhân dân cấp xã ñể giao trả nếu nộp hồ sơ tại ủy ban nhân dân cấp xã (trao tay ba nếu 
Giấy chứng nhận ñề nghị cấp ñổi ñang thế chấp tại tổ chức tín dụng, người sử dụng ñất 
ký nhận Giấy chứng nhận ñể trao cho tổ chức tín dụng, tổ chức tín dụng có trách nhiệm 
trao Giấy chứng nhận cũ ñang thế chấp cho Văn phòng ñăng ký ñất ñai); trường hợp cấp 
ñổi do chuyển ñổi quyền sử dụng ñất nông nghiệp của hộ gia ñình, cá nhân ñể thực hiện 
“dồn ñiền ñổi thửa” thì tổ chức trao Giấy chứng nhận cho người sử dụng ñất tại xã, 
phường, thị trấn nơi có ñất. 

- Thu các giấy tờ gốc liên quan ñến quyền sử dụng ñất, các biên lai thực hiện 
nghĩa vụ tài chính khi trả kết quả giải quyết hồ sơ ñể lưu và thu ñầy ñủ các khoản phí 
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và lệ phí theo quy ñịnh. 
- Việc tiếp nhận, bàn giao hồ sơ, tài liệu, nhận Giấy chứng nhận phải vào sổ, 

viết biên nhận và ký nhận chặt chẽ theo quy ñịnh. 
3. Sở Tài nguyên và Môi trường 
Ký cấp Giấy chứng nhận ñối với trường hợp cấp ñổi, ký quyết ñịnh hủy Giấy 

chứng nhận bị mất, ñồng thời ký cấp lại Giấy chứng nhận ñối với trường hợp cấp lại; 
chuyển hồ sơ ñã giải quyết ñến Văn phòng ñăng ký ñất ñai ñể giao trả theo quy ñịnh. 

ðiều 8. Phối hợp trong ñăng ký biến ñộng ñất ñai, tài sản gắn liền với ñất 
1. Ủy ban nhân dân cấp xã 
a) Thẩm tra, kiểm tra, giải quyết hồ sơ: 
Kiểm tra, xác nhận hồ sơ của hộ gia ñình, cá nhân ñối với những trường hợp 

pháp luật quy ñịnh ủy ban nhân dân cấp xã phải xác nhận và chuyển hồ sơ ñến Văn 
phòng ñăng ký ñất ñai. 

b) Luân chuyển và trả kết quả giải quyết hồ sơ: 
- Phân loại hồ sơ theo thủ tục và theo thẩm quyền giải quyết ñể chuyển giao 

theo quy ñịnh. 
- Nhận và trả kết quả cho chủ sử dụng ñất, chủ sở hữu nhà ở, tài sản gắn liền với 

ñất. 
- Thu các giấy tờ liên quan ñến quyền sử dụng ñất, quyền sở hữu tài sản gắn 

liền với ñất, các biên lai thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy ñịnh khi trả kết quả giải 
quyết hồ sơ và bàn giao cho Chi nhánh Văn phòng ñăng ký ñất ñai; thu ñầy ñủ các 
khoản phí, lệ phí theo quy ñịnh. 

- Việc tiếp nhận, bàn giao hồ sơ, tài liệu, nhận Giấy chứng nhận phải vào sổ, 
cấp biên nhận và ký nhận theo quy ñịnh. 

2. Văn phòng ðăng ký ñất ñai, Chi nhánh Văn phòng ñăng ký ñất ñai 
 a) Thẩm tra, kiểm tra, giải quyết hồ sơ: 

- Kiểm tra các giấy tờ pháp lý trong hồ sơ; xác nhận ñơn ñăng ký theo quy ñịnh. 
- Chuyển thông tin ñịa chính ñến cơ quan thuế ñể xác ñịnh nghĩa vụ tài chính 

ñối với trường hợp phải thực hiện nghĩa vụ tài chính. 
- Chỉnh lý, cập nhật thông tin, biến ñộng vào hồ sơ ñịa chính, cơ sở dữ liệu ñất 

ñai (nếu có). 
- Xác nhận nội dung biến ñộng vào Giấy chứng nhận ñã cấp theo quy ñịnh; 
- Chuẩn bị hồ sơ cho Sở Tài nguyên và Môi trường, Ủy ban nhân dân cấp huyện 

cấp Giấy chứng nhận theo quy ñịnh ñối với trường hợp phải cấp mới. 
- Yêu cầu các bên liên quan nộp Giấy chứng nhận ñã ñược cấp ñể chỉnh lý vào 

hồ sơ ñịa chính, cơ sở dữ liệu ñất ñai ñối với trường hợp chuyển nhượng nhà ở, công 
trình xây dựng trong các dự án phát triển nhà ở. 

- Thu hồi Giấy chứng nhận ñể quản lý ñối với biến ñộng toàn bộ thửa ñất hoặc 
biến ñộng mà pháp luật quy ñịnh Văn phòng ñăng ký ñất ñai phải thu hồi. 

- Chi nhánh Văn phòng ðăng ký ñất ñai gửi hồ sơ ñến Ủy ban nhân dân cấp xã ñể 
lấy ý kiến xác nhận hộ gia ñình, cá nhân ñang trực tiếp sử dụng ñất ñể sản xuất nông nghiệp 
mà chưa có quyết ñịnh thu hồi ñất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền ñối với trường hợp 
không phải làm thủ tục ñiều chỉnh thời hạn sử dụng ñất, nhưng có nhu cầu xác nhận lại 
thời hạn sử dụng ñất. 

- Chuyển hồ sơ cho cơ quan tài nguyên và môi trường ñể thẩm ñịnh nhu cầu sử dụng 
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ñất theo quy ñịnh ñối với hồ sơ xin gia hạn sử dụng ñất và biến ñộng mà phải thẩm ñịnh 
nhu cầu sử dụng ñất. 

- ðo ñạc ñịa chính ñối với trường hợp chưa có bản ñồ ñịa chính, chưa trích ño ñịa 
chính thửa ñất hoặc biến ñộng một phần thửa ñất, tài sản gắn liền với ñất ñã cấp Giấy chứng 
nhận hoặc biến ñộng cần phải ño ñạc hoặc ñể chia tách thửa ñất theo quy ñịnh. 

- Gửi phiếu lấy ý kiến cơ quan quản lý, cấp phép xây dựng, cơ quan quản lý 
nông nghiệp và phát triển nông thôn trong trường hợp cần thiết. 

- Lập hồ sơ ñể cho bên mua, bên nhận góp vốn bằng tài sản gắn liền với ñất 
thuê trả tiền hàng năm tiếp tục thuê ñất và chuyển cho cơ quan tài nguyên và môi 
trường; gửi hợp ñồng thuê ñất cho người mua, người nhận góp vốn bằng tài sản gắn 
liền với ñất thuê. 

- Thông báo cho người sử dụng ñất ký hoặc ký lại hợp ñồng thuê ñất với cơ 
quan tài nguyên và môi trường ñối với trường hợp phải thuê ñất. 

- Kiểm tra; lập biên bản kết luận về nội dung và nguyên nhân sai sót và lập hồ sơ 
trình cơ quan có thẩm quyền thực hiện ñính chính vào Giấy chứng nhận ñã cấp. 

- Lập hồ sơ trình Sở Tài nguyên và Môi trường quyết ñịnh hủy Giấy chứng nhận ñã 
cấp ñối với trường hợp pháp luật quy ñịnh phải hủy Giấy chứng nhận ñồng thời với cấp mới 
Giấy chứng nhận cho người sử dụng ñất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với ñất. 

- Thông báo bằng văn bản cho bên chuyển quyền và niêm yết tại trụ sở Ủy ban nhân 
dân cấp xã nơi có ñất về việc làm thủ tục cấp Giấy chứng nhận cho người nhận chuyển 
quyền. Trường hợp không rõ ñịa chỉ của người chuyển quyền ñể thông báo thì phải ñăng tin 
trên phương tiện thông tin ñại chúng của ñịa phương ba số liên tiếp (chi phí ñăng tin do 
người ñề nghị cấp Giấy chứng nhận trả) ñối với trường hợp người ñang sử dụng ñất do 
nhận chuyển nhượng, nhận thừa kế, nhận tặng cho quyền sử dụng ñất trước ngày 
01/7/2014, nhưng chưa thực hiện thủ tục chuyển quyền theo quy ñịnh mà bên nhận chuyển 
quyền sử dụng ñất chỉ có Giấy chứng nhận của bên chuyển quyền sử dụng ñất hoặc hợp 
ñồng, giấy tờ về chuyển quyền sử dụng ñất theo quy ñịnh. 

b) Luân chuyển và trả kết quả giải quyết hồ sơ: 
- Phân loại hồ sơ theo thủ tục và theo thẩm quyền, bàn giao, theo dõi các cơ 

quan chức năng giải quyết hồ sơ theo quy ñịnh. 
- Nhận hồ sơ ñã ñược các cơ quan chức năng giải quyết. 
- Thu các giấy tờ gốc liên quan ñến quyền sử dụng ñất, tài sản gắn liền với ñất, 

các biên lai thực hiện nghĩa vụ tài chính khi trả kết quả giải quyết hồ sơ ñể lưu và thu 
ñầy ñủ các khoản phí và lệ phí theo quy ñịnh. 

- Trường hợp hồ sơ nộp tại ủy ban nhân dân cấp xã thì Chi nhánh Văn phòng 
ñăng ký ñất ñai có trách nhiệm chuyển hồ sơ ñã giải quyết cho Ủy ban nhân dân cấp xã 
ñể trả kết quả. 

- Việc tiếp nhận, bàn giao hồ sơ, tài liệu, nhận Giấy chứng nhận phải vào sổ, 
cấp biên nhận và ký nhận chặt chẽ theo quy ñịnh. 

3. Phòng Tài nguyên và Môi trường 
- Thẩm ñịnh nhu cầu sử dụng ñất theo quy ñịnh ñối với trường hợp phải thẩm 

ñịnh nhu cầu sử dụng ñất. 
Trường hợp xin gia hạn sử dụng ñất mà phải làm thủ tục ñăng ký ñiều chỉnh dự 

án ñầu tư thì việc thẩm ñịnh nhu cầu sử dụng ñất ñược thực hiện ñồng thời với việc 
thực hiện thủ tục ñăng ký ñiều chỉnh dự án ñầu tư. 
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- Yêu cầu Văn phòng ñăng ký ñất ñai gửi thông tin ñịa chính cho cơ quan thuế 
ñể xác ñịnh nghĩa vụ tài chính ñối với hồ sơ xin gia hạn sử dụng ñất. 

- Trình Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết ñịnh gia hạn quyền sử dụng ñất ñối 
với hồ sơ xin gia hạn sử dụng ñất. 

- Thông báo cho người sử dụng ñất và làm thủ tục thu hồi ñất theo quy ñịnh ñối 
với những trường hợp không ñủ ñiều kiện ñược gia hạn sử dụng ñất. 

- Ký hợp ñồng thuê ñất ñối với trường hợp phải ký theo quy ñịnh. 
- Thẩm tra hồ sơ trình Ủy ban nhân dân cùng cấp quyết ñịnh việc thu hồi ñất 

và cho thuê ñất ñối với trường hợp phải thu hồi và cho thuê theo quy ñịnh của pháp 
luật; thông báo bằng văn bản cho cơ quan thuế về việc hết hiệu lực của hợp ñồng 
thuê ñất theo quy ñịnh. 

- Chuyển hồ sơ cho Văn phòng ñăng ký ñất ñai ñể thực hiện ñăng ký. 
- Thu Giấy chứng nhận ñã cấp, chứng từ ñã thực hiện xong nghĩa vụ tài chính 

ñối với trường hợp ñược gia hạn sử dụng ñất. 
- Trình hồ sơ cho Ủy ban nhân dân cùng cấp ký cấp Giấy chứng nhận ñối với 

trường hợp tách thửa, hợp thửa. 
- Trường hợp tách thửa do Nhà nước thu hồi một phần thửa ñất thì yêu cầu Chi 

nhánh Văn phòng ñăng ký ñất ñai căn cứ quyết ñịnh thu hồi của cơ quan nhà nước có 
thẩm quyền thực hiện: Chỉnh lý bản ñồ ñịa chính, hồ sơ ñịa chính và cơ sở dữ liệu ñất 
ñai; xác nhận thay ñổi vào Giấy chứng nhận ñã cấp. 

- Tiếp nhận hồ sơ ñã giải quyết và chuyển cho Chi nhánh Văn phòng ñăng ký 
ñất ñai. 

- Cử cán bộ tham gia kiểm tra, thẩm ñịnh nhu cầu sử dụng ñất theo ñề nghị của 
các cơ quan chức năng. 

4. Ủy ban nhân dân cấp huyện 
- Ký quyết ñịnh gia hạn quyền sử dụng ñất và chuyển kết quả cho cơ quan tài 

nguyên và môi trường ñối với hồ sơ xin gia hạn. 
- Ký cấp Giấy chứng nhận và chuyển trả hồ sơ theo quy ñịnh ñối với hồ sơ tách 

thửa, hợp thửa. 
- Xác nhận ñính chính sai sót vào Giấy chứng nhận theo quy ñịnh. 
5. Sở Tài nguyên và Môi trường 
- Ký quyết ñịnh hủy Giấy chứng nhận ñã cấp ñồng thời với ký cấp Giấy chứng 

nhận ñối với trường hợp phải hủy ñể cấp mới theo quy ñịnh của pháp luật. 
- Ký cấp mới, cấp ñổi, cấp lại Giấy chứng nhận và chuyển trả hồ sơ theo quy 

ñịnh ñối với trường hợp phải cấp Giấy chứng nhận. 
- Thực hiện ñính chính vào Giấy chứng nhận ñối với trường hợp có sai sót trong 

quá trình cấp Giấy chứng nhận. 
- Thẩm ñịnh nhu cầu sử dụng ñất theo quy ñịnh. 
- Yêu cầu Văn phòng ñăng ký ñất ñai gửi thông tin ñịa chính cho cơ quan thuế 

ñể xác ñịnh nghĩa vụ tài chính ñối với trường hợp ñủ ñiều kiện ñược gia hạn. 
- Trình Ủy ban nhân dân tỉnh quyết ñịnh gia hạn quyền sử dụng ñất ñối với 

trường hợp xin gia hạn sử dụng ñất. 
- Thông báo cho người sử dụng ñất và làm thủ tục thu hồi ñất theo quy ñịnh ñối 

với những trường hợp không ñủ ñiều kiện ñược gia hạn sử dụng ñất. 
- Ký hợp ñồng thuê ñất ñối với trường hợp thuê ñất. 
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- Chuyển hồ sơ cho Văn phòng ñăng ký ñất ñai ñể thực hiện ñăng ký. 
- Thu chứng từ ñã thực hiện xong nghĩa vụ tài chính ñối với trường hợp ñược 

gia hạn sử dụng ñất. 
- Thu Giấy chứng nhận ñã cấp theo quy ñịnh. 
- Trường hợp tách thửa do Nhà nước thu hồi một phần thửa ñất thì yêu cầu Văn 

phòng ñăng ký ñất ñai căn cứ quyết ñịnh thu hồi của cơ quan nhà nước có thẩm quyền 
thực hiện: Chỉnh lý bản ñồ ñịa chính, hồ sơ ñịa chính và cơ sở dữ liệu ñất ñai; xác nhận 
thay ñổi vào Giấy chứng nhận ñã cấp. 

- Thẩm tra hồ sơ trình Ủy ban nhân dân cùng cấp quyết ñịnh việc thu hồi ñất 
và cho thuê ñất ñối với trường hợp phải thu hồi và cho thuê theo quy ñịnh của pháp 
luật; thông báo bằng văn bản cho cơ quan thuế về việc hết hiệu lực của hợp ñồng 
thuê ñất theo quy ñịnh. 

ðiều 9. Phối hợp thực hiện kiểm kê ñất ñai, lập bản ñồ hiện trạng sử dụng 
ñất trên ñịa bàn cấp huyện 

1. Ủy ban nhân dân cấp xã 
Xây dựng kế hoạch, phương án kiểm kê ñất ñai trên ñịa bàn; chuẩn bị nhân lực, 

thiết bị kỹ thuật phục vụ cho kiểm kê ñất ñai; thu thập các tài liệu, số liệu về ñất ñai hiện 
có phục vụ cho kiểm kê gồm các loại bản ñồ phục vụ cho ñiều tra khoanh vẽ hiện trạng; 
hồ sơ ñịa chính; các hồ sơ giao ñất, cho thuê ñất, thu hồi ñất, chuyển mục ñích sử dụng, 
hồ sơ ñăng ký biến ñộng ñất ñai, hồ sơ thanh tra, kiểm tra sử dụng ñất; hồ sơ quy hoạch sử 
dụng ñất; kết quả thống kê ñất ñai của 05 năm gần nhất, kết quả kiểm kê ñất ñai, lập bản 
ñồ hiện trạng sử dụng ñất hai kỳ trước ñó và các hồ sơ, tài liệu ñất ñai khác có liên quan; 
rà soát, ñối chiếu, ñánh giá khả năng sử dụng, lựa chọn các tài liệu, số liệu, bản ñồ thu 
thập ñể sử dụng cho kiểm kê; in ấn bản ñồ, biểu mẫu phục vụ cho ñiều tra, kiểm kê; rà 
soát phạm vi ñịa giới hành chính; trường hợp ñường ñịa giới hành chính cấp xã ñang có 
tranh chấp hoặc không thống nhất giữa hồ sơ ñịa giới với thực ñịa thì làm việc với Ủy ban 
nhân dân của các ñơn vị hành chính liên quan ñể thống nhất xác ñịnh phạm vi kiểm kê; 
phổ biến, quán triệt nhiệm vụ ñến các cán bộ và tuyên truyền cho người dân về chủ 
trương, kế hoạch kiểm kê; rà soát, chỉnh lý, cập nhật thông tin hiện trạng sử dụng ñất từ 
hồ sơ giao ñất, cho thuê ñất, chuyển mục ñích sử dụng ñất, công nhận quyền sử dụng ñất, 
hồ sơ thanh tra, kiểm tra trong kỳ kiểm kê ñất ñai vào bản ñồ sử dụng ñể ñiều tra kiểm kê; 
rà soát, thu thập ý kiến ñể xác ñịnh các khu vực có biến ñộng trên thực ñịa trong kỳ kiểm 
kê cần chỉnh lý bản ñồ, cần ñiều tra bổ sung, khoanh vẽ ngoại nghiệp. 
 2. Chi nhánh Văn phòng ñăng ký ñất ñai 

- Rà soát, cung cấp cho Phòng Tài nguyên và Môi trường, Ủy ban nhân dân cấp 
xã tài liệu, hồ sơ liên quan về ñất ñai ñang lưu tại ñơn vị phục vụ việc ñối soát, ñiều tra 
khoanh vẽ hiện trạng sử dụng ñất, gồm các loại bản ñồ; hồ sơ ñịa chính; hồ sơ giao ñất, 
cho thuê ñất, thu hồi ñất, chuyển mục ñích sử dụng, hồ sơ ñăng ký biến ñộng ñất ñai, hồ 
sơ thanh tra, kiểm tra sử dụng ñất; hồ sơ quy hoạch sử dụng ñất; kết quả thống kê ñất ñai 
của 05 năm gần nhất, kết quả kiểm kê ñất ñai, lập bản ñồ hiện trạng sử dụng ñất hai kỳ 
trước và các hồ sơ, tài liệu ñất ñai khác có liên quan. 

- Phối hợp với cơ quan tài nguyên và môi trường cấp huyện nơi ñóng trụ sở, 
hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ kiểm kê ñất ñai, lập bản ñồ hiện trạng sử 
dụng ñất cấp xã khi có yêu cầu. 
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- Hướng dẫn, kiểm tra, ñôn ñốc việc thực hiện nhiệm vụ kiểm kê ñất ñai, lập 
bản ñồ hiện trạng sử dụng ñất trên ñịa bàn cấp huyện nơi ñóng trụ sở theo phân công 
của Văn phòng ñăng ký ñất ñai. 

3. Phòng Tài nguyên và Môi trường 
a) Chủ trì tham mưu cho Ủy ban nhân dân cấp huyện thực hiện các nhiệm vụ sau: 
- Xây dựng kế hoạch, phương án kiểm kê ñất ñai, lập bản ñồ hiện trạng sử dụng 

ñất và tổ chức chỉ ñạo thực hiện trên ñịa bàn cấp huyện. 
- Chuẩn bị nhân lực, thiết bị kỹ thuật ñể phục vụ cho kiểm kê ñất ñai, lập bản ñồ 

hiện trạng sử dụng ñất. 
- Thu thập, ñánh giá, lựa chọn các tài liệu ñất ñai có liên quan phục vụ kiểm kê 

ñất ñai gồm hồ sơ quy hoạch, kế hoạch sử dụng ñất; kết quả thống kê ñất ñai 05 năm 
gần nhất, kết quả kiểm kê ñất ñai, lập bản ñồ hiện trạng sử dụng ñất hai kỳ trước ñó; 
thu thập, rà soát, tổng hợp các trường hợp biến ñộng ñất ñai ñã giải quyết trong kỳ 
kiểm kê chuyển cho cấp xã ñối với trường hợp chưa gửi thông báo chỉnh lý biến ñộng 
cho cấp xã. 

- Yêu cầu Chi nhánh Văn phòng ñăng ký ñất ñai cung cấp tài liệu, số liệu theo quy 
ñịnh ñể phục vụ nhiệm vụ kiểm kê ñất ñai, lập bản ñồ hiện trạng sử dụng ñất. 

- Phổ biến, quán triệt nhiệm vụ ñến các ngành, các cấp và tuyên truyền cho 
người dân về chủ trương, kế hoạch thực hiện kiểm kê ñất ñai. 

- Rà soát phạm vi ñịa giới hành chính; xác ñịnh các trường hợp ñang có tranh 
chấp ñịa giới hoặc không thống nhất giữa hồ sơ ñịa giới với thực ñịa; làm việc với Ủy 
ban nhân dân của các ñơn vị hành chính liên quan ñể thống nhất xác ñịnh phạm vi 
kiểm kê và chỉ ñạo các xã thực hiện. 

b) Thực hiện kiểm kê ñất ñai, lập bản ñồ hiện trạng sử dụng ñất của cấp huyện 
theo quy ñịnh. 

c) Kiểm tra, ñôn ñốc, thẩm ñịnh kết quả của cấp xã trước khi tiếp nhận; kiểm tra 
kết quả của cấp huyện trước khi trình Ủy ban nhân dân cấp huyện ký duyệt. 

d) ðề nghị Chi nhánh văn phòng ñăng ký ñất ñai phối hợp kiểm tra, hướng dẫn, 
ñôn ñốc thực hiện trên ñịa bàn khi cần thiết. 

4. Ủy ban nhân dân cấp huyện 
Chỉ ñạo cơ quan tài nguyên và môi trường và các cơ quan, ñơn vị trực thuộc Ủy 

ban nhân dân cấp huyện tham mưu thực hiện các nội dung sau: 
- Xây dựng kế hoạch, phương án kiểm kê ñất ñai, lập bản ñồ hiện trạng sử dụng 

ñất và tổ chức chỉ ñạo thực hiện trên ñịa bàn cấp huyện. 
- Chuẩn bị nhân lực, thiết bị kỹ thuật, tài chính theo quy ñịnh ñể phục vụ cho 

kiểm kê ñất ñai, lập bản ñồ hiện trạng sử dụng ñất. 
- Thu thập, ñánh giá, lựa chọn các tài liệu ñất ñai có liên quan phục vụ kiểm kê 

ñất ñai gồm hồ sơ quy hoạch, kế hoạch sử dụng ñất; kết quả thống kê ñất ñai 05 năm 
gần nhất, kết quả kiểm kê ñất ñai, lập bản ñồ hiện trạng sử dụng ñất hai kỳ trước ñó; 
thu thập, rà soát, tổng hợp các trường hợp biến ñộng ñất ñai ñã giải quyết trong kỳ 
kiểm kê chuyển cho cấp xã ñối với trường hợp chưa gửi thông báo chỉnh lý biến ñộng 
cho cấp xã. 

- Yêu cầu Chi nhánh văn phòng ñăng ký cung cấp tài liệu, số liệu theo quy ñịnh 
ñể phục vụ nhiệm vụ kiểm kê ñất ñai, lập bản ñồ hiện trạng sử dụng ñất. 

- Phổ biến, quán triệt nhiệm vụ ñến các ngành, các cấp và tuyên truyền cho 
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người dân về chủ trương, kế hoạch thực hiện kiểm kê ñất ñai. 
- Rà soát phạm vi ñịa giới hành chính; xác ñịnh các trường hợp ñang có tranh 

chấp ñịa giới hoặc không thống nhất giữa hồ sơ ñịa giới với thực ñịa; làm việc với Ủy 
ban nhân dân của các ñơn vị hành chính liên quan ñể thống nhất xác ñịnh phạm vi 
kiểm kê và chỉ ñạo các xã thực hiện. 

- Chỉ ñạo Ủy ban nhân dân cấp xã kiểm kê ñất ñai, lập bản ñồ hiện trạng sử 
dụng ñất cấp xã. 

- Chỉ ñạo Phòng Tài nguyên và Môi trường tổ chức thực hiện kiểm kê ñất ñai, 
lập bản ñồ hiện trạng sử dụng ñất cấp huyện và kiểm tra, nghiệm thu kết quả của cấp 
xã theo quy ñịnh. 

ðiều 10. Phối hợp trong xây dựng, quản lý và cung cấp thông tin cơ sở dữ 
liệu ñất ñai 

1. Chi nhánh Văn phòng ñăng ký ñất ñai 
- Chi nhánh Văn phòng ñăng ký ñất ñai tổ chức thu thập tài liệu, hồ sơ, dữ liệu ñất 

ñai trên ñịa bàn ñể phục vụ xây dựng cơ sở dữ liệu ñất ñai theo quy ñịnh. 
- Cung cấp dữ liệu, tài liệu, hồ sơ ñất ñai phục vụ kịp thời công tác quản lý nhà 

nước và ñáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế-xã hội, bảo ñảm quốc phòng, an ninh theo 
quy ñịnh của pháp luật. 

- Cập nhật, bảo quản và khai thác dữ liệu ñất ñai theo quy ñịnh của pháp luật. 
- ðôn ñốc cơ quan tài nguyên và môi trường và các cơ quan liên quan giao nộp 

tài liệu, hồ sơ, dữ liệu ñất ñai theo quy ñịnh. 
2. Phòng Tài nguyên và Môi trường 
- Có trách nhiệm giao nộp ñầy ñủ, kịp thời hồ sơ, tài liệu, dữ liệu ñất ñai cho 

Chi nhánh Văn phòng ðăng ký ñất ñai sau khi kết thúc hồ sơ, dự án. 
- Yêu cầu Chi nhánh Văn phòng ñăng ký ñất ñai cung cấp hồ sơ, tài liệu, dữ liệu 

ñất ñai ñể phục vụ kịp thời công tác quản lý nhà nước theo quy ñịnh. 
3. Ủy ban nhân dân cấp huyện  
Chỉ ñạo cơ quan tài nguyên và môi trường và các cơ quan, ñơn vị trực thuộc ủy 

ban nhân dân cấp huyện giao nộp hồ sơ, tài liệu, dữ liệu ñất ñai cho Chi nhánh Văn 
phòng ñăng ký ñất ñai theo quy ñịnh. 

Chương III 
TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

ðiều 11. ðiều khoản chuyển tiếp 
ðối với hồ sơ ñã tiếp nhận, nhưng khi Văn phòng ñăng ký ñất ñai ñi vào hoạt 

ñộng vẫn chưa có kết quả thì xử lý như sau: 
- Hồ sơ ñã thực hiện các bước thẩm tra, xác minh, ñang hoàn tất thủ tục ñể trình 

ký thì áp dụng trình tự giải quyết hồ sơ như trước khi thành lập Văn phòng ñăng ký ñất 
ñai. 

- Hồ sơ ñang trong quá trình thẩm tra, xác minh theo quy ñịnh thì áp dụng trình 
tự giải quyết theo quy ñịnh khi ñã thành lập Văn phòng ñăng ký ñất ñai. 

ðiều 12. Trách nhiệm các cơ quan, các cấp 
1. Sở Tài nguyên và Môi trường giúp Ủy ban nhân dân tỉnh theo dõi việc thực 

hiện Quy chế này. 
2. Ủy ban nhân dân cấp huyện có trách nhiệm chủ trì giải quyết các vướng mắc 

giữa các cơ quan chuyên môn trên ñịa bàn (Chi nhánh Văn phòng ñăng ký ñất ñai, 
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Phòng Tài nguyên và Môi trường, Cơ quan thuế, Cơ quan tài chính) trong phối hợp 
cung cấp thông tin và xác ñịnh nghĩa vụ tài chính của người sử dụng ñất, chủ sở hữu 
tài sản gắn liền với ñất. 

Trường hợp ñã giải quyết nhưng vẫn còn vướng mắc thì ñề nghị Sở Tài nguyên 
và Môi trường, Sở Tài chính, Cục Thuế xem xét giải quyết theo thẩm quyền về chuyên 
môn. 

3. Các Sở: Tài nguyên và Môi trường, Xây dựng, Nông nghiệp và Phát triển Nông 
thôn; Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố; Ủy ban nhân dân cấp xã; cơ quan 
thuế và các cơ quan liên quan chỉ ñạo, ñôn ñốc cơ quan chuyên môn, cán bộ, công chức, 
viên chức thuộc quyền quản lý thực hiện ñúng qui ñịnh tại Quy chế này. 

ðiều 13. Sửa ñổi, bổ sung 
Trong quá trình thực hiện nếu gặp vướng mắc thì các Sở: Tài nguyên và Môi 

trường, Xây dựng, Nông nghiệp và Phát triển Nông thôn; Ủy ban nhân dân các huyện, 
thành phố, thị xã và các cơ quan liên quan kịp thời báo cáo về Ủy ban nhân dân tỉnh 
(thông qua Sở Tài nguyên và Môi trường) ñể xem xét, bổ sung, sửa ñổi cho phù hợp./. 
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