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1. MỤC ĐÍCH

Quy định trình tự và cách thức hồ sơ xin đăng ký cấp giấy CNQSD đất, QSH nhà ở và tài sản gắn liền với đất.
2. PHẠM VI

· Cấp mới GCNQSD đất cho hộ gia đình, cá nhân.
· Cán bộ, công chức thuộc UBND cấp huyện, Chi nhánh Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất, phòng Tài nguyên và Môi trường.
	STT
	Thủ tục hành chính

	1
	Cấp giấy chứng nhận quyển sử dụng đất đối với hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất (hợp thức hóa quyền sử dụng đất).

	2
	Cấp giấy chứng nhận quyển sử dụng đất đối với hộ gia đình, cá nhân trúng đấu giá quyền sử dụng đất, trúng đấu thầu dự án có sử dụng đất.

	3
	Cấp giấy chứng nhận quyển sử dụng đất đối với hộ gia đình, cá nhân nhận quyền sử dụng đất thuộc trường hợp quy định tại điểm k, khoản 1, Điều 99, Nghị định số 181/2004/NĐ-CP.


3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008
· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8 của quy trình này.
4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

· UBND: 

Ủy ban nhân dân
· CN VPĐKĐĐ: 
Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai
· PTNMT: 

Phòng tài nguyên môi trường
· TTHC: 

Thủ tục hành chính
· GCN: 

Giấy chứng nhận

· QSD: 

Quyền sử dụng 

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	5.1
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	- Đất không tranh chấp;

- Phù hợp quy hoạch.

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	1. Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
	x
	

	
	2. Tờ khai lệ phí trước bạ.
	x
	

	
	3. Tờ khai tiền sử dụng đất.
	x
	

	
	4. Tờ khai thuế sử dụng đất phi nông nghiệp
	x
	

	
	5. Các giấy tờ liên quan đến chủ sử dụng: hộ khẩu, chứng minh nhân dân (bản phô tô có công chứng)
	
	x

	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	02 bộ  

	5.4
	Thời gian giải quyết

	
	- 30 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND xã, thị trấn.

	5.6
	Lệ phí

	
	- Lệ phí địa chính: 10.000 đồng/trường hợp;

- Lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất:                                                                                        

+ Đối với khu vực phường, thị trấn: 25.000đồng/trường hợp;

+ Đối với khu vực còn lại: 15.000 đồng/trường hợp;

- Phí thẩm định hồ sơ địa chính:
+ Đối với khu vực phường, thị trấn: 200.000 đồng/trường hợp;

+ Đối với khu vực còn lại: 100.000đồng/trường hợp

	5.7
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Tiếp nhận hồ sơ xin đăng ký cấp giấy CNQSD đất, QSH nhà ở và tài sản gắn liền với đất (gọi tắt là GCN), viết giấy hẹn đi thẩm tra thực địa.
	Cá nhân/tổ chức
	Giờ hành chính
	Theo mục 5.2

	B2
	Tổng hợp hồ sơ, tổ chức lấy ý kiến khu dân cư về nguồn gốc và thời điểm SD đất; thông qua Hội đồng tư vấn xét duyệt; lập hồ sơ đề nghị giao đất trình UBND huyện.
	Bộ phận một cửa thuộc  UBND xã
	
	BM 09.01;  

Phụ lục 8;

Phụ lục 9.



	B3
	Nhận hồ sơ đăng ký cấp GCNQSD đất.
	CN VPĐKĐĐ
	01 ngày làm việc 
	

	B4
	Lập trích lục, hoặc trích đo; Thảo Quyết định cấp GCN.
	CN VPĐKĐĐ 
	07 ngày làm việc
	

	B5
	Lấy ý kiến về tài sản gắn liền với đất (nếu có).
	CN VPĐKĐĐ
	03 ngày làm việc
	

	B6
	Lập Văn bản thẩm định hồ sơ xin  công nhận QSD đất, trình UBND huyện.
	Phòng TN & MT

	03 ngày làm việc
	

	
	UBND huyện ký
	
	03 ngày
	

	B7
	Chuyển thông tin địa chính cho cơ quan thuế.
	CN VPĐKĐĐ 
	01 ngày làm việc
	

	
	Tính thuế
	Chi cục thuế
	03 ngày
	

	B8
	Tiếp nhận thông báo và chuyển cho CBĐC.
	 CN VPĐKĐĐ

	02 ngày làm việc
	

	B9
	Chuyển Thông báo thuế cho đối tượng thực hiện nghĩa vụ tài chính; chuyển hồ sơ cấp GCN cho Chi nhánh Văn phòng đăng ký.
	UBND xã, thị trấn
	01 ngày làm việc
	

	B10
	Tiếp nhận hồ sơ hoàn thành nghĩa vụ tài chính, in Giấy chứng nhận trình  UBND huyện.
	CN VPĐKĐĐ
	01 ngày làm việc
	

	
	UBND huyện ký
	
	03 ngày
	

	B11
	Tiếp nhận GCN chuyển cho CBĐC đề trao cho chủ sử dụng; lưu hồ sơ.
	CN VPĐKĐĐ
	01 ngày làm việc
	

	B12
	Trao GCN cho đối tượng
	UBND xã, thị trấn
	01 ngày làm việc
	

	5.8
	Cơ sở pháp lý

	
	-  Luật đất đai năm 2013; 
- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ; 

- Thông tư số 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và Môi trường; 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và Môi trường; 

- Nghị quyết 77/2016/NQ-HĐND ngày 09/12/2016 của HĐND tỉnh Kon Tum.


6. BIỂU MẪU 
	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	BM 09.01
	Mẫu giấy biên nhận hồ sơ

	2. 
	BM xx.01
	Mẫu tờ thẩm định

	3. 
	BM 01/ĐK-GCN
	Mẫu đơn cấp giấy GCN, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

	4. 
	BM 01/LPTB
	Mẫu tờ khai Lệ phí trước bạ nhà, đất

	5. 
	BM 01/TSDĐ
	Mẫu tờ khai tiền sử dụng đất

	6. 
	BM 01/TK-SDDPNN
	Mẫu tờ khai thuế sử dụng đất phi nông nghiệp 


7. HỒ SƠ  LƯU 

    Bộ hồ sơ giải quyết các nội dung thuộc quy trình này được lưu theo quy định, gồm:

	TT
	Hồ sơ lưu


	Thời gian lưu

	1. 
	Giấy biên nhận hồ sơ 
	Theo quy định hiện hành

	2. 
	Hồ sơ theo mục 5.2
	

	3. 
	Quyết định cấp giấy chứng nhận
	

	4. 
	Giấy chứng nhận QSD đất (bản photo)
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