
Thủ tục cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất 

quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất 
a) Trình tự thực hiện: 

- Đối với đối tượng thực hiện TTHC:  Người sử dụng đất nộp hồ sơ tại Chi 

nhánh Văn phòng đăng ký đất đai cấp quận (huyện) hoặc cơ quan tiếp nhận hồ sơ theo quy 

định của UBND cấp tỉnh (TP). 

Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư nộp hồ sơ tại UBND cấp xã (phường) 

nếu có nhu cầu. 

- Đối với cơ quan thực hiện TTHC: Cơ quan tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ. 

+ Trường hợp đã đầy đủ hồ sơ, cơ quan cấp giấy biên nhận cho đối tượng thực 

hiện TTHC. 

+ Trường hợp nhận hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì trong thời gian tối đa 03 

ngày, cơ quan tiếp nhận, xử lý hồ sơ phải thông báo và hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 

sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. 

Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai có trách nhiệm: 

* Kiểm tra hồ sơ, xác nhận vào đơn đề nghị về lý do cấp đổi giấy chứng 

nhận. 

* Lập hồ sơ trình cơ quan có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng 

đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất. 

* Cập nhật, chỉnh lý hồ sơ địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai. 

Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai trao giấy chứng nhận cho người được 

cấp hoặc gửi UBND cấp xã để trao đối với trường hợp nộp hồ sơ tại cấp xã. 

Trường hợp cấp đổi giấy chứng nhận sau đo đạc lập bản đồ địa chính mà giấy 

chứng nhận đã cấp đang thế chấp tại tổ chức tín dụng thì Chi nhánh Văn phòng đăng ký 

đất đai có trách nhiệm thông báo danh sách các trường hợp làm thủ tục cấp đổi giấy 

chứng nhận cho tổ chức tín dụng nơi nhận thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền 

với đất; xác nhận việc đăng ký thế chấp vào giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền 

sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất sau khi được cơ quan có thẩm quyền ký cấp 

đổi. 

Việc trao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản 

khác gắn liền với đất mới cấp đổi được thực hiện đồng thời giữa ba bên gồm Chi nhánh 

Văn phòng đăng ký đất đai, người sử dụng đất và tổ chức tín dụng theo quy định như sau: 

* Người sử dụng đất ký, nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở 

hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất mới từ Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất 

đai  để trao cho tổ chức tín dụng nơi đang nhận thế chấp. 

* Tổ chức tín dụng có trách nhiệm trao giấy chứng nhận cũ đang thế chấp cho 

Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai để quản lý. 



b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất 

đai cấp quận (huyện) hoặc cơ quan tiếp nhận hồ sơ theo quy định của UBND tỉnh (TP). 

Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư nộp hồ sơ tại UBND cấp xã (phường) 

nếu có nhu cầu. 

c)Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị cấp đổi giấy chứng nhận theo Mẫu số 10/ĐK; 

+ Bản gốc giấy chứng nhận đã cấp; 

+ Bản sao hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất thay 

cho bản gốc giấy chứng nhận đã cấp đối với trường hợp cấp đổi giấy chứng nhận sau khi 

đo đạc lập bản đồ địa chính mà giấy chứng nhận đã cấp đang thế chấp tại tổ chức tín 

dụng. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 10 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp 

lệ. 

Trường hợp cấp đổi đồng loạt cho nhiều người sử dụng đất do đo vẽ lại bản đồ 

là không quá 50 ngày. 

Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế 

- xã hội khó khăn thì thời gian thực hiện được tăng thêm 15 ngày. 

Kết quả giải quyết TTHC phải trả cho người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn 

liền với đất trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày có kết quả giải quyết. 

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư, 

người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở gắn liền với quyền sử dụng đất 

ở tại Việt Nam. 

g) Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp quận  (huyện). 

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai cấp 

quận (huyện). 

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã (phường). 

h) Kết quả thực hiện TTHC: 

- Ghi vào sổ địa chính và lập hồ sơ để Nhà nước quản lý.  

- Giấy chứng nhận.  

 i) Lệ phí: Lệ phí địa chính (mức thu do Hội đồng nhân dân cấp tỉnh quyết 

định). Hộ gia đình, cá nhân ở nông thôn không phải nộp lệ phí địa chính. 



k)Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp đổi Giấy chứng nhận theo 

Mẫu số 10/ĐK (Mẫu đơn được ban hành kèm theo Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT). 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Việc cấp đổi giấy chứng nhận, giấy 

chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng đã 

cấp được thực hiện trong các trường hợp sau: 

- Người sử dụng đất có nhu cầu đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, giấy 

chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng hoặc các loại giấy chứng nhận đã cấp 

trước ngày 10/12 năm 2009 sang loại giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu 

nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất. 

- Giấy chứng nhận, giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, giấy chứng nhận 

quyền sở hữu công trình xây dựng đã cấp bị ố, nhòe, rách, hư hỏng. 

- Do đo đạc xác định lại diện tích, kích thước thửa đất. 

- Trường hợp quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất là tài 

sản chung của vợ và chồng mà giấy chứng nhận đã cấp chỉ ghi họ, tên của vợ hoặc của 

chồng, nay có yêu cầu cấp đổi giấy chứng nhận để ghi cả họ, tên vợ và họ, tên chồng. 

l) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Đất đai năm 2013; 

- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều của Luật Đất đai; 

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

trường quy định về hồ sơ địa chính; 

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

trường quy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản 

khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 02/2014/TT-BTC ngày 02/01/2014 của Bộ Tài chính hướng dẫn 

về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của HĐND tỉnh, thành phố trực thuộc trung 

ương. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Thủ tục tách thửa hoặc hợp thửa đất
a) Trình tự thực hiện: 

- Đối với đối tượng thực hiện TTHC: Người sử dụng đất nộp hồ sơ tại Chi nhánh 

Văn phòng đăng ký đất đai cấp huyện hoặc cơ quan tiếp nhận hồ sơ theo quy định của 

UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương. 

Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư nộp hồ sơ tại UBND cấp xã nếu có nhu cầu. 

- Đối với cơ quan thực hiện TTHC: Cơ quan tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ. 

+ Trường hợp đã đầy đủ hồ sơ, cơ quan cấp giấy biên nhận cho đối tượng thực hiện 

TTHC. 

+ Trường hợp nhận hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì trong thời gian tối đa 03 

ngày, cơ quan tiếp nhận, xử lý hồ sơ phải thông báo và hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 

sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. 

+ Trường hợp nộp hồ sơ tại UBND cấp xã thì trong thời hạn 03 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ, UBND cấp xã phải chuyển hồ sơ đến Chi nhánh Văn phòng đăng 

ký đất đai. 

Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai có trách nhiệm thực hiện: 

* Đo đạc địa chính để chia tách thửa đất. 

* Lập hồ sơ trình cơ quan có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, 

quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất cho người sử dụng đất đối với thửa 

đất mới tách, hợp thửa; 

* Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai; trao giấy 

chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất cho 

người được cấp hoặc gửi UBND cấp xã để trao đối với trường hợp nộp hồ sơ tại cấp xã. 

* Trường hợp tách thửa do chuyển quyền sử dụng một phần thửa đất hoặc do giải 

quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo, đấu giá đất hoặc do chia tách hộ gia đình, nhóm 

người sử dụng đất; do xử lý hợp đồng thế chấp, góp vốn, kê biên bán đấu giá quyền sử 

dụng đất để thi hành án thì Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai thực hiện các công việc 

sau: 

+ Đo đạc địa chính để chia tách thửa đất; 

+ Thực hiện thủ tục đăng ký biến động theo quy định đối với phần diện tích 

chuyển quyền; đồng thời xác nhận thay đổi vào giấy chứng nhận đã cấp hoặc trình cơ 

quan có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận đối với phần diện tích còn lại của thửa đất 

không chuyển quyền; chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính, cơ sở dữ liệu đất 

đai; trao cho người sử dụng đất hoặc gửi UBND cấp xã để trao đối với trường hợp nộp hồ 

sơ tại cấp xã. 

* Trường hợp tách thửa do Nhà nước thu hồi một phần thửa đất thì cơ quan tài 

nguyên và môi trường có trách nhiệm chỉ đạo Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai căn 

cứ quyết định thu hồi của cơ quan nhà nước có thẩm quyền thực hiện các công việc sau: 



+ Đo đạc chỉnh lý bản đồ địa chính, hồ sơ địa chính và cơ sở dữ liệu đất đai; 

+ Xác nhận thay đổi vào giấy chứng nhận đã cấp và trao cho người sử dụng đất 

hoặc gửi UBND cấp xã để trao đối với trường hợp nộp hồ sơ tại cấp xã. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai hoặc 

cơ quan tiếp nhận hồ sơ theo quy định của UBND cấp tỉnh. 

Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư nộp hồ sơ tại UBND cấp xã nếu có nhu cầu. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị tách thửa hoặc hợp thửa theo Mẫu số 11/ĐK; 

+ Bản gốc giấy chứng nhận đã cấp. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 20 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 

Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã 

hội khó khăn thì thời gian thực hiện được tăng thêm 15 ngày. 

Kết quả giải quyết TTHC phải trả cho người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền 

với đất trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày có kết quả giải quyết. 

đ) Đối tượng thực hiện TTHC: Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư, người 

Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở gắn liền với quyền sử dụng đất ở tại 

Việt Nam. 

e) Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai cấp 

huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai cấp 

huyện. 

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã, Phòng Tài nguyên và Môi trường. 

g) Kết quả thực hiện TTHC: 

- Ghi vào sổ địa chính và lập hồ sơ để Nhà nước quản lý.  

- Giấy chứng nhận.  

h) Lệ phí: Lệ phí địa chính (mức thu do Hội đồng nhân dân cấp tỉnh quyết định). 

Hộ gia đình, cá nhân ở nông thôn không phải nộp lệ phí địa chính. 

i)Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị tách thửa hoặc hợp thửa theo Mẫu số 

11/ĐK (Mẫu đơn được ban hành kèm theo Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Đáp ứng về điều kiện diện tích tối thiểu 

tách thửa theo quy định của UBND cấp tỉnh. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 



- Luật Đất đai năm 2013; 

- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều của Luật Đất đai; 

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

trườngquy định về hồ sơ địa chính; 

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

trườngquy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản 

khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 02/2014/TT-BTC ngày 02/01/2014 của Bộ Tài chính hướng dẫn về 

phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của HĐND tỉnh, thành phố trực thuộc trung 

ương. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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. 
a) Trình tự thực hiện: 

- Đối với đối tượng thực hiện TTHC: Người nhận quyền sử dụng đất, tài sản gắn 

liền với đất đối với trường hợp nhận quyền sử dụng đất theo kết quả giải quyết tranh 

chấp, khiếu nại, tố cáo về đất đai; xử lý hợp đồng thế chấp bằng quyền sử dụng đất, tài 

sản gắn liền với đất theo thỏa thuận; quyết định hoặc bản án của Tòa án nhân dân, quyết 

định thi hành án của cơ quan thi hành án đã được thi hành; kết quả đấu giá quyền sử dụng 

đất, tài sản gắn liền với đất; chia tách hộ gia đình, nhóm người sử dụng đất; Tổ chức đã 

thực hiện việc xử lý quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất thay người nhận quyền sử 

dụng đất đối với trường hợp xử lý hợp đồng thế chấp, góp vốn bằng quyền sử dụng đất, 

tài sản gắn liền với đất không theo thỏa thuận; kê biên bán đấu giá quyền sử dụng đất, tài 

sản gắn liền với đất để thi hành án theo quy định của pháp luật nộp hồ sơ tại Chi nhánh 

Văn phòng đăng ký đất đai cấp huyện hoặc cơ quan tiếp nhận hồ sơ theo quy định của 

UBND tỉnh. 

Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư nộp hồ sơ tại UBND cấp xã nếu có nhu cầu. 

Trường hợp thực hiện đối với một phần thửa đất thì người sử dụng đất đề nghị Chi 

nhánh Văn phòng đăng ký đất đai thực hiện đo đạc tách thửa đối với phần diện tích cần 

thực hiện quyền của người sử dụng đất trước khi nộp hồ sơ thực hiện quyền của người sử 

dụng đất. 

- Đối với cơ quan thực hiện TTHC: Cơ quan tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ. 

+ Trường hợp đã đầy đủ hồ sơ, cơ quan cấp giấy biên nhận cho đối tượng thực hiện 

TTHC. 

+ Trường hợp nhận hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì trong thời gian tối đa 03 

ngày, cơ quan tiếp nhận, xử lý hồ sơ phải thông báo và hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 

sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. 

+ Trường hợp nộp hồ sơ tại UBND cấp xã thì trong thời hạn 03 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ, UBND cấp xã phải chuyển hồ sơ đến Chi nhánh Văn phòng đăng 

ký đất đai. 

Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ, nếu phù hợp 

quy định của pháp luật thì thực hiện các công việc sau đây: 

* Trích đo địa chính thửa đất đối với trường hợp chưa có bản đồ địa chính, chưa 

trích đo địa chính thửa đất hoặc nhận quyền sử dụng một phần thửa đất đã cấp Giấy 

chứng nhận; 



* Gửi thông tin địa chính đến cơ quan thuế để xác định nghĩa vụ tài chính đối với 

trường hợp phải thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định và thông báo thu nghĩa vụ tài 

chính; 

* Xác nhận vào giấy chứng nhận đã cấp; trường hợp phải cấp giấy chứng nhận 

quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất theo quy định thì 

lập hồ sơ trình cơ quan có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở 

hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất nếu có nhu cầu; 

* Cập nhật, chỉnh lý biến động vào hồ sơ địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai. 

Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai trao giấy chứng nhận cho người sử dụng đất 

hoặc gửi UBND cấp xã để trao đối với trường hợp nộp hồ sơ tại cấp xã. 

Trường hợp người đề nghị cấp giấy chứng nhận đã chết trước khi được trao giấy 

chứng nhận thì người được thừa kế quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật thừa 

kế nộp bổ sung giấy tờ về thừa kế theo quy định. Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai 

xác nhận thừa kế vào giấy chứng nhận đã ký hoặc lập hồ sơ để trình cơ quan có thẩm 

quyền cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn 

liền với đất cho người được thừa kế theo quy định của Bộ Tài nguyên và Môi trường. 

Người được thừa kế có trách nhiệm thực hiện nghĩa vụ tài chính về quyền sử dụng đất, tài 

sản gắn liền với đất trong trường hợp người được cấp giấy chứng nhận đã chết phải thực 

hiện theo quy định của pháp luật. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ hoặc tổ chức đã thực hiện việc xử lý quyền sử 

dụng đất, tài sản gắn liền với đất đối với trường hợp xử lý hợp đồng thế chấp, góp vốn 

bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất không theo thỏa thuận; kê biên bán đấu 

giá quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất để thi hành án theo quy định của pháp luật 

nộp hồ sơ thay người nhận quyền sử dụng đất tại Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai 

cấp huyện hoặc cơ quan tiếp nhận hồ sơ theo quy định của UBND tỉnh. 

Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư nộp hồ sơ tại UBND cấp xã nếu có nhu cầu. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đăng ký biến động đất đai, tài sản gắn liền với đất theo Mẫu số 09/ĐK; 

+ Bản gốc giấy chứng nhận đã cấp; 

+ Một trong các loại giấy tờ gồm: Biên bản hòa giải thành (trường hợp hòa giải 

thành mà có thay đổi ranh giới thửa đất thì có thêm quyết định công nhận của UBND cấp 

có thẩm quyền) hoặc quyết định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền về giải quyết tranh 

chấp, khiếu nại, tố cáo về đất đai theo quy định của pháp luật; văn bản thỏa thuận hoặc 

hợp đồng thế chấp, góp vốn có nội dung thỏa thuận về xử lý tài sản thế chấp, góp vốn và 

văn bản bàn giao tài sản thế chấp, góp vốn theo thỏa thuận; quyết định hoặc bản án của 

Tòa án nhân dân, quyết định thi hành án của cơ quan thi hành án đã được thi hành có nội 

dung xác định người có quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất; văn bản 

kết quả đấu giá quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất theo yêu cầu của người sử 

dụng đất, chủ sở hữu tài sản hoặc yêu cầu của Tòa án nhân dân, cơ quan thi hành án đã 



được thi hành; hợp đồng hoặc văn bản thỏa thuận phân chia hoặc hợp nhất quyền sử dụng 

đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất của hộ gia đình hoặc của vợ và chồng hoặc của 

nhóm người sử dụng đất chung, nhóm chủ sở hữu chung tài sản gắn liền với đất; 

+ Trường hợp phân chia hoặc hợp nhất quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản 

gắn liền với đất của hộ gia đình phải có sổ hộ khẩu kèm theo; trường hợp phân chia hoặc 

hợp nhất quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất của vợ và chồng phải 

có sổ hộ khẩu hoặc giấy chứng nhận kết hôn hoặc ly hôn kèm theo. 

c) Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 

Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã 

hội khó khăn thì thời gian thực hiện được tăng thêm 15 ngày. 

Kết quả giải quyết thủ tục hành chính phải trả cho người sử dụng đất, chủ sở hữu tài 

sản gắn liền với đất trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày có kết quả giải 

quyết. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng 

dân cư, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở gắn liền với quyền sử 

dụng đất ở tại Việt Nam. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai cấp 

huyện. 

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu 

có): Không. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai cấp 

huyện. 

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Tài nguyên và Môi trường, UBND cấp xã, cơ 

quan thuế, kho bạc. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

- Ghi vào sổ địa chính và lập hồ sơ để Nhà nước quản lý.  

- Giấy chứng nhận. 

h) Lệ phí: Lệ phí địa chính (Mức thu do Hội đồng nhân dân cấp tỉnh quyết định). 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đăng ký biến động đất đai, tài sản gắn liền với 

đất theo Mẫu số 09/ĐK (ban hành kèm theo Thông tư số 24/2014/TT-BTNMT). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2013; 

- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều của Luật Đất đai; 



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

trườngquy định về hồ sơ địa chính; 

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

trườngquy định về giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản 

khác gắn liền với đất; 

- Thông tư số 02/2014/TT-BTC ngày 02/01/2014 của Bộ Tài chính hướng dẫn về 

phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của HĐND tỉnh, thành phố trực thuộc trung 

ương. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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 
a) Trình tự thực hiện: 

- Đối với đối tượng thực hiện TTHC: Người sử dụng đất nộp đơn xin phép 

chuyển mục đích sử dụng đất tại Phòng Tài nguyên và Môi trường (UBND cấp quận, 

huyện). 

- Đối với cơ quan thực hiện TTHC: Cơ quan tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ. 

+ Trường hợp đã đầy đủ hồ sơ, cơ quan cấp giấy biên nhận cho đối tượng thực hiện 

TTHC. 

+ Trường hợp nhận hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì trong thời gian tối đa 03 

ngày, cơ quan tiếp nhận, xử lý hồ sơ phải thông báo và hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 

sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. 

Phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm thẩm tra hồ sơ; xác minh thực 

địa, thẩm định nhu cầu chuyển mục đích sử dụng đất. 

Phòng Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ 

tài chính theo quy định của pháp luật. 

Phòng Tài nguyên và Môi trường trình UBND cấp huyện quyết định cho phép 

chuyển mục đích sử dụng đất. 

Trường hợp hộ gia đình, cá nhân xin chuyển mục đích sử dụng đất nông nghiệp để 

sử dụng vào mục đích thương mại, dịch vụ với diện tích từ 0,5 héc ta trở lên thì UBND 

cấp huyện trình UBND cấp tỉnh chấp thuận trước khi UBND cấp huyện quyết định cho 

phép chuyển mục đích sử dụng đất. 

Phòng Tài nguyên và Môi trường chỉ đạo cập nhật, chỉnh lý cơ sở dữ liệu đất đai, 

hồ sơ địa chính. 

Người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài nguyên và Môi trường. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin phép chuyển mục đích sử dụng đất; 

+ 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. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: 



- Không quá 15 ngày (không kể thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính của người 

sử dụng đất). 

- Không quá 30 ngày đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có 

điều kiện kinh tế  -  xã hội khó khăn. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan thực hiện thủ tục: Phòng Tài nguyên và Môi trường. 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho phép chuyển mục đích 

sử dụng đất. 

h) Lệ phí: Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin phép chuyển mục đích sử dụng đất theo 

Mẫu số 01 ban hành kèm theo Thông tư số 30/2014/TT-BTNMT. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2013; 

- Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/5/2014 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều của Luật Đất đai; 

- 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



QUY TRÌNH PHÂN LÔ TÁCH THỬA ĐẤT 

Quyết định 60/2017 của UBND TP HCM quy định về diện tích tối thiểu được tách thửa 

trên địa bàn TP, điều kiện cơ sở hạ tầng kỹ thuật và nghiệm thu hệ thống hạ tầng kỹ thuật 

với trường hợp tách thửa đất ở có hình thành đường giao thông và hạ tầng kỹ thuật theo 

quyết định này. 

"Dự án xây dựng khu nhà ở là dự án đầu tư xây dựng nhà theo quy hoạch được duyệt, 

được đầu tư xây dựng đồng bộ hệ thống hạ tầng kỹ thuật, hạ tầng xã hội và có từ hai công 

trình nhà ở trở lên". 

- Người dân khi tách thửa có hình thành đường giao thông để chuyển nhượng chính 

là hình thức đầu tư BĐS để kinh doanh. Vì vậy, bắt buộc chủ đất lập dự án nhà ở 

thương mại theo Luật Nhà ở. Nếu giá trị đầu tư nhỏ hơn 15 tỉ đồng do quận – 

huyện thẩm duyệt; từ 15-20 tỉ đồng do Sở Xây dựng thẩm định; Quá số tiền nói 

trên chủ đất phải thành lập doanh nghiệp hoặc HTX để thực hiện dự án nhà ở 

thương mại. 

- Trường hợp chủ đất chứng minh việc tách thửa nhằm mục đích tặng con, thừa kế 

thì không cần làm và chỉ thực hiện theo Luật Xây dựng và Nghị định 59. 

- Theo Sở QH-KT, khu đất chỉ được thực hiện các thủ tục tách thửa sau khi người 

sử dụng đất thực hiện hoàn chỉnh hệ thống hạ tầng kỹ thuật và được cơ quan chức 

năng nghiệm thu, tiếp nhận. 

Lập quy hoạch 1/500 cho khu vực được tách thửa 

 Theo Quyết định 60, đối với các thửa đất có hình thành đường giao thông và hạ 

tầng kỹ thuật, UBND TP chỉ đạo UBND các quận/huyện phải lập tổ công tác liên 

ngành để xem xét giải quyết. Văn bản hướng dẫn của Sở QH-KT làm rõ trách 

nhiệm của các địa phương là phải xây dựng kế hoạch cụ thể từng năm, đánh giá 

báo cáo kết quả định kỳ sáu tháng/lần trong việc tách thửa có hình thành đường 

giao thông. 

Việc tách thửa này phải căn cứ vào kế hoạch cụ thể từng năm của quận/huyện và căn cứ 

vào đồ án quy hoạch phân khu tỉ lệ 1/2000, quy hoạch chi tiết điểm dân cư nông thôn đã 

được duyệt. 

 Về điểm này, Sở QH-KT nêu rõ quận/huyện phải xác định các khu vực quy hoạch 

chức năng đất dân cư hiện hữu, đất dân cư hiện hữu kết hợp chỉnh trang, kể cả đất 

dân cư xây dựng mới, đất sử dụng hỗn hợp có chức năng ở thuộc các trường hợp 

được tách thửa theo Quyết định 60, khẩn trương lập quy hoạch chi tiết tỉ lệ 1/500. 

Việc này nhằm “làm cơ sở quản lý đô thị theo quy hoạch được duyệt trong công 

tác tách thửa đất ở kết hợp với công tác chỉnh trang đô thị tại khu vực” - văn bản 

của Sở QH-KT nêu. 

 Sau khi lập quy hoạch 1/500, quận/huyện tổ chức họp tổ công tác liên ngành xem 

xét và thống nhất phương án đầu tư hạ tầng kỹ thuật đối với các khu đất có nhu 

cầu tách thửa đất ở. 
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 Trong thời gian chờ lập, thẩm định, phê duyệt quy hoạch chi tiết tỉ lệ 1/500, các 

trường hợp tách thửa có hình thành đường giao thông và hạ tầng kỹ thuật, 

quận/huyện lấy ý kiến thống nhất bằng văn bản của Sở QH-KT về quy hoạch trước 

khi chấp thuận cho tách thửa. Sở sẽ có ý kiến bằng văn bản chậm nhất 15 ngày 

làm việc kể từ ngày nhận công văn của quận/huyện” - Sở QH-KT cho biết. 

Đường giao thông phải theo quy hoạch được duyệt 

 Trong văn bản hướng dẫn, Sở QHKT đã cụ thể các tiêu chí về đường giao thông 

nội bộ, cao độ nền và thoát nước mặt, cấp thoát nước, cấp điện, chiếu sáng và 

thông tin liên lạc khi tách thửa đất ở có hình thành đường giao thông. 

 Theo Sở QHKT, lộ giới đường giao thông hình thành mới phải tuân thủ quy hoạch 

1/2000 hoặc quy hoạch điểm dân cư nông thôn đã được duyệt. Nếu từ đường 12m 

trở lên phải đảm bảo có bề rộng tối thiểu là 7m, vỉa hè không nhỏ hơn 1m, lòng 

đường không nhỏ hơn 4m. 

 Đối với đường giao thông hình thành mới kết nối với đường giao thông hẻm đã có 

quy hoạch lộ giới từ 7 m trở xuống thì đường giao thông hình thành mới không 

nhỏ hơn quy hoạch được duyệt. Trường hợp đường giao thông hẻm có lộ giới lớn 

hơn 7 m và nhỏ hơn 12 m thì đường giao thông hình thành mới không nhỏ hơn 7 

m. 

 Đối với khu vực chưa có quy hoạch lộ giới hẻm thì lộ giới đường giao thông mới 

phải phù hợp với Quyết định 88/2007 của UBND TP quy định về lộ giới và quản 

lý đường hẻm trong khu dân cư hiện hữu. 

 Nếu đường giao thông mới hình thành mà ảnh hưởng đến các hộ dân liền kề, theo 

Sở QH-KT, người sử dụng đất phải phối hợp với UBND phường/xã lấy ý kiến 

đồng thuận của hộ dân bị ảnh hưởng trước khi đề nghị thỏa thuận phương án đầu 

tư hạ tầng kỹ thuật. 

Trách nhiệm của người sử dụng đất 

- Đầu tư xây dựng hệ thống hạ tầng kỹ thuật theo phương án được duyệt. Tuân thủ đúng 

việc đấu nối hệ thống cấp điện, nước, thoát nước và xử lý chất thải rắn. 

- Lập hồ sơ hoàn công và tổ chức nghiệm thu. 

- Lập danh mục hồ sơ hoàn công. 

- Bảo hành công trình theo quy định. Thời gian bảo hành tính từ ngày ký biên bản bàn 

giao hạ tầng kỹ thuật và không ít hơn 12 tháng. 
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QUY TRÌNH ĐO ĐẠC BẢN VẼ SƠ ĐỒ NHÀ ĐẤT 
Về vấn đề đo đạc lại đất, tham khảo thủ tục sau đây: 

1. Đối với khu vực đã có bản đồ địa chính có toạ độ: 

Một bộ hồ sơ mẫu đã được thẩm định Sử dụng hồ sơ kỹ thuật thửa đất đã được thiết lập 

trong giai đoạn đo vẽ thành lập bản đồ địa chính có toạ độ làm bản vẽ vị trí đất, sau đó 

chỉ cần đo vẽ bổ sung bản vẽ hiện trạng nhà là đủ cơ sở thành lập bản đồ hiện trạng vị trí 

nhà ở đất ở. 

Bước  1:  

– Cá nhân hoặc tổ chức có nhu cầu xin đo đạc lại diện tích đất liên hệ và lập thủ tục tại 

quận, huyện. 

– Quận, huyện căn cứ trên bản đồ địa chính khu đất để cung cấp hồ sơ kỹ thuật thửa đất 

cho người có nhu cầu. 

– Người có nhu cầu liên hệ với đơn vị có chức năng để hợp đồng thực hiện đo đạc lập 

bản vẽ hiện trạng nhà dựa trên cơ sở hồ sơ kỹ thuật thửa đất đã có; sau đó thực hiện kiểm 

tra nội dung bản vẽ hiện trạng nhà, ký xác nhận và chuyển bản vẽ hiện trạng nhà này đến 

quận, huyện 

Bước 2: 

– Quận, huyện kiểm tra cấp quản lý nhà nước bản đồ hiện trạng vị trí nhà đất về các yếu 

tố hình học thửa đất như: vị trí, hình thể, diện tích…  

– Quận, huyện tổ chức thực hiện việc kết hợp bản vẽ hiện trạng nhà với hồ sơ kỹ thuật 

thửa đất tương ứng để thành lập bản vẽ sơ đồ nhà đất. 

– Quận huyện đưa ra quyết định về diện tích đất chính xác đo đạc được rồi gửi cho người 

có yêu cầu 

2. Đối với khu vực chưa có bản đồ địa chính có toạ độ: 

Tiến hành đo đạc lập bản đồ hiện trạng vị trí nhà đất độc lập đối với từng căn nhà có 

tham khảo và đối chiếu với nền bản đồ hoặc nền sơ đồ tốt nhất đang được sử dụng tại 

quận, huyện. 

Bước 1: 

– Quận, huyện hướng dẫn người có nhu cầu xin đo đạc lại đất hợp đồng với đơn vị có 

chức năng tiến hành đo đạc lập bản đồ hiện trạng vị trí đất và bản vẽ hiện trạng nhà. Nếu 

việc đo đạc lập hai loại bản vẽ này giao cho cùng một đơn vị thực hiện thì sẽ thống nhất 

được về mặt số liệu và giảm được thời gian thực hiện; nếu giao cho hai đơn vị thực hiện, 

thì đơn vị đo sau phải tham khảo số liệu của đơn vị đo trước để có sự phù hợp và thống 

nhất về hình thể, kích thước. 

– Đơn vị đo đạc bản đồ cần liên hệ trước với quận, huyện để thu thập các thông số về quy 

hoạch nhằm thực hiện một lần bản đồ hiện trạng vị trí nhà đất trên đó thể hiện đầy đủ, 

chính xác vị trí, hình thể thửa đất và các ranh quy hoạch (nếu có). 



– Sau khi kiểm tra, chủ sử dụng ký xác nhận trên bản vẽ và nộp hai bản vẽ nêu trên cùng 

hồ sơ có liên quan cho quận, huyện. 

Bước 2: 

Tương tự như bước 2 của mục 1.2 nêu trên. 

Bạn cần làm đơn đề nghị đến văn phòng đăng ký đất đai để được tiến hành đo đạc lại 

diện tích đất. Muốn tăng độ chính xác của kết quả đo đạc bạn có liên hệ với dịch vụ đo 

đạc, trắc địa đất bằng máy. Kết quả đo đạc của các đơn vị này cũng sẽ dược công nhận 

nếu phù hợp với các quy định của pháp luật. 

 

 


