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TÀI LIỆU NÀY ĐƯỢC PHÂN PHÁT TỚI

	1. Trưởng Phòng
	(
	3. Ban ISO 
	(

	2. Phó Phòng
	(
	4. Bộ phận Quản lý đất đai
	(


	Trách nhiệm
	Soạn thảo
	Xem xét
	Phê duyệt

	Họ tên
	Đỗ Thị Nhung
	Nguyễn Thanh Pháp
	Nguyễn Đình Viên

	Chữ ký
	
	
	

	Chức vụ
	Chuyên viên
	Phó Trưởng phòng
	Trưởng phòng


1. MỤC ĐÍCH

Quy trình này quy định trình tự, thủ tục, thời gian thực hiện việc chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp phải xin phép, đảm bảo tuân thủ đầy đủ các quy định của nhà nước và đáp ứng nhanh nhất yêu cầu của công dân.
2. PHẠM VI

- Áp dụng đối với hộ gia đình, cá nhân có nhu chuyển mục đích sử dụng đất trên địa bàn huyện Chư Sê.

- Cán bộ, công chức thuộc UBND huyện, CN Văn phòng đăng ký đất đai huyện,  Phòng Tài nguyên và Môi trường, Chi cục thuế huyện chịu trách nhiệm thực hiện quy trình này.
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

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

· TNMT:                Tài nguyên và Môi trường

· UBND: 

Ủy ban nhân dân
· TTHC: 

Thủ tục hành chính
-    CN VPĐKĐĐ:
Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai huyện
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	5.1
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính: Không

	5.2
	Thành phần hồ sơ 
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Đơn xin phép chuyển mục đích sử dụng đất;
	x
	

	
	- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở hoặc Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
	x
	

	5.3
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	5.4
	Thời gian xử lý: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	5.6
	Lệ phí: Pháp luật không quy định cụ thể mức phí, lệ phí

	5.7
	Quy trình xử lý công việc:

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

	B1
	Hộ gia đình, cá nhân sử dụng đất nộp hồ sơ hợp lệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện.
	Hộ gia đình, cá nhân
	
	- BM 01.0– Đơn cho phép chuyển mục đích sử dụng đất.

	B2
	Sau khi tiếp nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả có trách nhiệm chuyển hồ sơ đến phòng Tài nguyên và Môi trường trong ngày làm việc
	Bộ phận 

tiếp nhận 

và trả kết quả
	01 ngày
	BM 01 – TNMT 

Giấy biên nhận hồ sơ

BM 02– Bộ phận trả kết quả - Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc

	B3
	Phòng Tài nguyên và Môi trường tiến hành thẩm định hồ sơ, xem xét sự phù hợp với quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất hàng năm cấp huyện, nếu đủ điều kiện chuyển mục đích sử dụng thì chuyển hồ sơ đến CN VPĐKĐĐ
	TNMT
	01 ngày
	BM 02– TNMT Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc

	B4
	Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai thực hiện việc cập nhật kết quả trích đo địa chính (nếu có), trích lục bản đồ địa chính, sau đó chuyển hồ sơ, trích lục đến Phòng Tài nguyên và Môi trường.
	CN VPĐK ĐĐ
	01 ngày
	

	B5
	Phòng Tài nguyên và Môi trường lập tờ trình, dự thảo Quyết định chuyển mục đích sử dụng đất và chuyển hồ sơ trình đến UBND cấp huyện
	Phòng TNMT
	01 ngay
	

	B6
	UBND cấp huyện xem xét, ban hành quyết định chuyển mục đích sử dụng đất và chuyển trả kết quả về Phòng Tài nguyên và Môi trường.
	UBND huyện
	02 ngày

	

	B7
	Sau khi nhận Quyết định, Phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm chuyển kết quả cho Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai ngay trong ngày làm việc
	Phòng Tài nguyên và Môi trường
	01 ngày
	

	B8
	Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai lập “Phiếu chuyển thông tin để xác định nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất” kèm theo trích lục gửi cơ quan thuế, đồng thời thực hiện việc cập nhập thông tin vào cơ sở dữ liệu địa chính, in Giấy chứng nhận và chuyển hồ sơ trình đến Văn phòng Đăng ký đất đai
	CN VPĐK ĐĐ
	01
ngày
	

	B9
	Cơ quan thuế có trách nhiệm ban hành các thông báo về nghĩa vụ tài chính và chuyển Thông báo đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Cơ quan Thuế
	03 ngày 
	

	
	Văn phòng Đăng ký đất đai kiểm tra, trình Sở Tài nguyên và Môi trường xem xét, ký Giấy chứng nhận và chuyển kết quả về Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai
	Sở TNMT
	
	

	B10
	Sau khi nhận kết quả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả gửi thông báo đến chủ sử dụng đất để thực hiện nghĩa vụ tài chính
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	01 ngày
	

	
	Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai quét, lưu Giấy chứng nhận và chuyển Giấy chứng nhận đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	CN VP ĐK ĐĐ
	01 ngày
	

	B11
	 Sau khi người sử dụng đất cung cấp đủ giấy tờ chứng minh đã thực hiện xong nghĩa vụ tài chính. Phòng Tài nguyên và Môi trường tiến hành bàn giao Quyết định, mốc ranh đất tại thực địa; 
	Phòng Tài nguyên và Môi trường
	01 ngày
	

	
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiến hành trao Giấy chứng nhận cho công dân và bàn giao chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính cho Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai để quét hồ sơ và đính kèm vào cơ sở dữ liệu địa chính để lưu trữ
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	01 ngày
	

	lưu ý
	· Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc – BM 02-TNMT phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.7

· Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi CQHCNN
· Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này.

	5.8
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật đất đai ngày 29/11/2013.

- Nghị định 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật đất đai.

- Nghị định 44/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định về giá đất.
- Thông tư 23/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về GCN QSD đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

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

- Thông tư 25/2014/TT-BTNMT ngày 19/5/2014 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về bản đồ địa chính.

- Quyết định số 14/2015/QĐ-UBND tỉnh Gia Lai ngày 26/6/2016 ban hành quy định về hạn mức giao đất, công nhận quyền sử dụng đất và diện tích tối thiểu được phép tách thửa trên địa bàn tỉnh Gia Lai.

- Quyết định số 118/2006/QĐ-UBND tỉnh Gia Lai ngày 29/12/2006 về thu lệ phí.
- Thông tư số 30/2014/TT-BTNMT ngày 02/6/2014 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về hồ sơ giao đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất, thu hồi đất.

- Kế hoạch sử dụng đất hàng năm của huyện Chư Sê được phê duyệt tại quyết định số 47/QĐ-UBND ngày 14/4/2015 của UBND tỉnh Gia Lai.
- Quyết định số 37/QĐ-UBND ngày 09/12/2015 của UBND tỉnh Gia Lai về việc ban hành quy chế phối hợp giữa các đơn vị có liên quan trong công tác cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; đăng ký biến động đất đai và tài sản gắn liền với đất trên địa bàn tỉnh Gia Lai;


6. BIỂU MẪU 
	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	
	Đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất 

	2. 
	
	Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất


Mẫu số 01. Đơn xin giao đất/cho thuê đất/cho phép chuyển mục đích sử dụng đất
(Ban hành kèm theo Thông tư số 30/2014/TT-BTNMT ngày 02 tháng 6 năm 2014 của  Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


       ..., ngày..... tháng .....năm ....
ĐƠN 
….
Kính gửi:  Ủy ban nhân dân 
 ...................

1. Người xin giao đất/cho thuê đất/cho phép chuyển mục đích sử dụng đất 
 …………..

.....................................................................................................................................

2. Địa chỉ/trụ sở chính:................................................................................................

3. Địa chỉ liên hệ:.................................................….................……………………..

4. Địa điểm khu đất:...................................................................................................

5. Diện tích (m2):........................................................................................................

6. Để sử dụng vào mục đích: 
....................................................................................

7. Thời hạn sử dụng:………………………………………..........………………….

8. Cam kết sử dụng đất đúng mục đích, chấp hành đúng các quy định của pháp luật đất đai, nộp tiền sử dụng đất/tiền thuê đất (nếu có) đầy đủ, đúng hạn;

Các cam kết khác (nếu có)...........................................................................................

.....................................................................................................................................
                                        Người làm đơn

                                        (ký và ghi rõ họ tên)

7. HỒ SƠ  LƯU 
- Theo Mục 5.2 (Thành phần hồ sơ tiếp nhận)
- Quyết định cho phép chuyển mục đích sử dụng đất.
- Biên bản bàn giao quyết định cho phép chuyển mục đích và giao đất ngoài thực địa.

Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu 02 năm (các đơn vị tự xác định cụ thể). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ đến đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.

� Ghi rõ đơn xin giao đất hoặc xin thuê đất hoặc xin chuyển mục đích sử dụng đất


� Ghi rõ tên UBND cấp có thẩm quyền giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử dụng đất


� Ghi rõ họ, tên cá nhân xin sử dụng đất/cá nhân đại diện cho hộ gia đình/cá nhân đại diện cho tổ chức; ghi thông tin về cá nhân (số, ngày/tháng/năm, cơ quan cấp Chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu…); ghi thông tin về tổ chức (Quyết định thành lập cơ quan, tổ chức sự nghiệp/văn bản công nhận tổ chức tôn giáo/đăng ký kinh doanh/Giấy chứng nhận đầu tư đối với doanh nghiệp/tổ chức kinh tế…)


� Trường hợp đã được cấp giấy chứng nhận đầu tư hoặc văn bản chấp thuận đầu tư thì ghi rõ mục đích sử dụng đất để thực hiện dự án đầu tư theo giấy chứng nhận đầu tư hoặc cấp văn bản chấp thuận đầu tư
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