                        UÛY BAN NHAÂN DAÂN  
COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM


THAØNH PHOÁ HOÀ CHÍ MINH 
 Ñoäc laäp – Töï do – Haïnh phuùc

            SÔÛ TAØI NGUYEÂN VAØ MOÂI TRÖÔØNG                                                                                                ___________________________    

                            -------------------

QUY TRÌNH CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT (HÌNH THỨC GIAO ĐẤT) 

(tổng thôøi gian thöïc hieän laø 21 ngaøy, trong ñoù 5 ngaøy keå töø khi nhaän ñuû hoà sô theo quy ñònh)
	Trình töï
	Noäi dung thöïc hieän
	Taøi lieäu aùp duïng 
	Traùch nhieäm thöïc hieän
	Yeáu toá kieåm soaùt
	Hoà sô ghi cheùp

	
	- Tiếp nhận QĐ giao đất của UBNDTP

- Chuyển chuyên viên văn thư Phòng
	
	- Chuyeân vieân vaên thö Vaên phoøng Sôû

- Thôøi gian : saùng 10h, chieàu 15h
	- 1/2 ngaøy 
	- Soå giao nhaän coâng vaên 

	

	- Trình Laõnh ñaïo Phoøng

- Vaøo soå, nhaäp maùy

- Löu hoà sô, chuyeån cho Tröôûng nhoùm ñòa baøn lieân quan ñeå chuyeån chuyeân vieân thuï lyù
	
	- Chuyeân vieân vaên thö Phoøng
	- 1/2 ngaøy
	- Phieáu luaân chuyeån hoà sô

	
	- Laäp thö môøi caém moác

- Laäp phieáu höôùng daãn keâ khai tieàn söû duïng ñaát

- Chuyeån chuyeân vieân phaân phoái hoà sô 
	
	- Chuyeân vieân thuï lyù
	- 1/2 ngaøy
	- Phieáu luaân chuyeån hoà sô 

- Hoà sô lieân quan

	
	- Trình laõnh ñaïo Phoøng
	
	- Chuyeân vieân phaân phoái hoà sô
	- 1/2 ngaøy
	- Phieáu luaân chuyeån hoà sô 

	
	- Kyù duyeät

- Chuyeån chuyeân vieân phaân phoái hoà sô
	
	- Laõnh ñaïo Phoøng
	- 1/2 ngaøy
	- Phieáu luaân chuyeån hoà sô

	
	- Phaùt haønh thö môøi vaø phieáu höôùng daãn keâ khai tieàn SDÑ 
	
	- Chuyeân vieân phaân phoái hoà sô
	- 1 ngaøy
	

	
	- Phoái hôïp caém moác thöïc ñòa
	
	- Chuyeân vieân thuï lyù
	- 1 ngaøy
	- Bieân baûn caém moác 

	
	- Tieáp nhaän hoà sô keâ khai tieàn söû duïng ñaát

- Chuyeån chuyeân vieân phaân phoái hoà sô
	
	- Chuyeân vieân tieáp nhaän Vaên phoøng Sôû
	- 1/2 ngaøy

- Thôøi gian : saùng 10h, chieàu 15h
	- Bieân nhaän

- Soå giao nhaän coâng vaên 

	
	- Chuyeån Tröôûng nhoùm ñòa baøn lieân quan

- Chuyeån chuyeân vieân thuï lyù
	
	- Chuyeân vieân phaân phoái hoà sô

- Tröôûng nhoùm ñòa baøn 
	- 1/2 ngaøy
	- Phieáu luaân chuyeån hoà sô

	
	- Laäp phieáu chuyeån Cuïc Thueá

- Chuyeån chuyeân vieân phaân phoái hoà sô
	
	- Chuyeân vieân thuï lyù
	- 1/2 ngaøy
	- Phieáu luaân chuyeån hoà sô

	
	- Trình laõnh ñaïo Phoøng
	
	- Chuyeân vieân phaân phoái hoà sô
	- 1/2 ngaøy
	- Phieáu luaân chuyeån hoà sô

	
	- Xem xeùt, kyù duyeät

- Chuyeån chuyeân vieân phaân phoái hoà sô
	
	- Laõnh ñaïo Phoøng
	- 1/2 ngaøy
	- Phieáu luaân chuyeån hoà sô 

	
	- Phaùt haønh phieáu chuyeån Cuïc Thueá
	
	- Chuyeân vieân phaân phoái hoà sô
	- 1/2 ngaøy
	

	
	- Tieáp nhaän thoâng baùo möùc thu tieàn söû duïng ñaát

- Chuyeån chuyeân vieân phaân phoái hoà sô 
	
	- Chuyeân vieân vaên thö Vaên phoøng Sôû
	- 1/2 ngaøy, saùng 10h, chieàu 15h
	- Soå giao nhaän coâng vaên 

	
	- Chuyeån Tröôûng nhoùm ñòa baøn lieân quan

- Chuyeån chuyeân vieân thuï lyù
	
	- Chuyeân vieân phaân phoái hoà sô

- Tröôûng nhoùm ñòa baøn
	- 1/2 ngaøy
	- Phieáu luaân chuyeån hoà sô

	
	- Laäp thoâng baùo möùc thu tieàn söû duïng ñaát

- Chuyeån chuyeân vieân phaân phoái hoà sô
	
	- Chuyeân vieân thuï lyù 
	- 1/2 ngaøy
	- Phieáu luaân chuyeån hoà sô

	
	- Trình laõnh ñaïo Phoøng 
	
	- Chuyeân vieân phaân phoái hoà sô 
	- 1/2 ngaøy
	- Phieáu luaân chuyeån hoà sô

	
	- Xem xeùt, kyù duyeät

- Chuyeån chuyeân vieân phaân phoái hoà sô 
	
	- Laõnh ñaïo Phoøng
	- 1/2 ngaøy
	- Phieáu luaân chuyeån hoà sô

	
	- Phaùt haønh thoâng baùo möùc thu tieàn söû duïng ñaát
	
	- Chuyeân vieân phaân phoái hoà sô
	- 1/2 ngaøy
	- Phieáu luaân chuyeån hoà sô

	
	- Tieáp nhaän baûn ñoà HTVT ñöôïc Sôû duyeät vaø xaùc nhaän ñaõ ñaàu tö cô sôû haï taàng

- Chuyeån chuyeân vieân phaân phoái hoà sô
	
	- Chuyeân vieân tieáp nhaän Vaên phoøng Sôû
	- 1/2 ngaøy

- Thôøi gian : saùng 10h, chieàu 15h
	- Bieân nhaän

- Soå giao nhaän coâng vaên

	
	- Chuyeån Tröôûng nhoùm ñòa baøn ñeå chuyeån chuyeân vieân thuï lyù 
	
	- Chuyeân vieân phaân phoái hoà sô
	- 1/2 ngaøy
	- Phieáu luaân chuyeån hoà sô

	
	- Chuyeån ñôn vò ño ñaïc veõ baûn ñoà phaân loâ +döï thaûo GCN

- Chuyeån chuyeân vieân phaân phoái hoà sô
	
	- Chuyeân vieân thuï lyù 
	- 1/2 ngaøy
	- Phieáu luaân chuyeån hoà sô

	
	- Chuyeån chuyeân vieân tieáp nhaän Vaên phoøng Sôû 
	
	- Chuyeân vieân phaân phoái hoà sô
	- 1/2 ngaøy
	- Soå giao nhaän coâng vaên

	
	- Chuyeån cho toå chöùc 
	
	- Chuyeân vieân tieáp nhaän Vaên phoøng Sôû 
	- 1/2 ngaøy
	

	
	- Tieáp nhaän boå sung hoà sô caáp GCN theo quy ñònh

- Chuyeån chuyeân vieân phaân phoái hoà sô
	
	- Chuyeân vieân tieáp nhaän Vaên phoøng Sôû
	- 1/2 ngaøy

Thôøi gian : saùng 10h, chieàu 15h
	- Bieân nhaän

- Soå giao nhaän coâng vaên 

	
	- Chuyeån Tröôûng nhoùm ñòa baøn lieân quan ñeå chuyeån chuyeân vieân thuï lyù
	
	- Chuyeân vieân phaân phoái hoà sô

- Tröôûng nhoùm ñòa baøn
	- 1/2 ngaøy
	- Phieáu luaân chuyeån hoà sô 

	
	- Kieåm tra, raø soùat

- Laäp tôø trình caáp GCN

- Chuyeån chuyeân vieân phaân phoái hoà sô 
	
	- Chuyeân vieân thuï lyù 
	- 1 ngaøy
	- Hoàsô lieân quan

- Phieáu luaân chuyeån hoà sô 

	25,27


	- Trình laõnh ñaïo Phoøng 
	
	- Chuyeân vieân phaân phoái hoà sô
	- 1/2 ngaøy 
	- Hoà sô lieân quan

- Phieáu luaân chuyeån hoà sô

	

	- Xem xeùt, kyù duyeät hoaëc yeâu caàu boå sung, chænh söûa

- Chuyeån chuyeân vieân phaân phoái hoà sô 
	
	- Laõnh ñaïo Phoøng
	- 1/2 ngaøy
	- Hoà sô lieân quan

- Phieáu luaân chuyeån hoà sô

	
	- Chuyeån chuyeân vieân vaên thö Vaên phoøng Sôû
	
	- Chuyeân vieân phaân phoái hoà sô
	- 1/2 ngaøy, saùng 9h, chieàu 14h
	- Hoà sô lieân quan

- Phieáu luaân chuyeån hoà sô

	27
	- Trình laõnh ñaïo Sôû 
	
	- Chuyeân vieân vaên thö Vaên phoøng Sôû 
	- 1/2 ngaøy
	- Hoà sô lieân quan

- Phieáu luaân chuyeån hoà sô

	

	- Xem xeùt, kyù duyeät hoaëc yeâu caàu boå sung, chænh söûa

- Chuyeån chuyeân vieân vaên thö Phoøng 
	
	- Laõnh ñaïo Sôû 
	- 1/2 ngaøy
	-Hoà sô lieân quan

- Phieáu luaân chuyeån hoà sô

	
	- Laáy daáu UBNDTP

- Chuyeån chuyeân vieân vaên thö Phoøng 
	
	- Chuyeân vieân vaên thö Vaên phoøng Sôû 
	- 1/2 ngaøy
	- Phieáu luaân chuyeån hoà sô 

	
	- Nhaäp soå GCN, nhaäp maùy

- Chuyeån chuyeân vieân tieáp nhaän hoà sô Vaên phoøng Sôû
	
	- Chuyeân vieân vaên thö Phoøng 
	- 1/2 ngaøy
	- Phieáu luaân chuyeån hoà sô 

	
	- Thu leä phí

- Phaùt haønh GCN
	
	- Taøi vuï Vaên phoøng Sôû

- Chuyeân vieân tieáp nhaän Vaên phoøng Sôû
	- 1/2 ngaøy 
	- Phieáu chuyeån 

- Bieân nhaän hoà sô 

	 Ghi chuù : Ñoái vôùi hoà sô giao ñaát khoâng phaûi laø ñaát ôû hoaëc laø ñaát ôû 

chöa giaûi phoùng maët baèng thì khoâng thöïc hieän caùc böôùc töø 20 ñeán 24


· Bieåu maãu aùp duïng :

· Bieân nhaän, Soå giao nhaän coâng vaên,  Phieáu luaân chuyeån hoà sô , Bieân baûn caém moác

· Quy ñònh veà hoà sô caáp giaáy chöùng nhaän QSDÑ
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