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Phụ lục số 11 

DANH MỤC  THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN TIẾP NHẬNVÀ GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TÀI 

NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG ĐỀ NGHỊ TÍCH HỢP CHỮ KÝ SỐ 

 (Ban hành kèm theo Quyết định số 2578/QĐ-UBND ngày  30/12/2020 và  794/QĐ-UBND ngày  21/5/2021  của  

Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh Hà Nam) 

 

I. LĨNH VỰC KHÍ TƯỢNG THỦY VĂN (3) 

1. 02 thủ tục: Thủ tục Cấp giấy phép hoạt động dự báo, cảnh báo khí tượng thủy văn; Cấp giấy phép sửa đổi, bổ 

sung, gia hạn giấy phép hoạt động dự báo, cảnh báo khí tượng thủy văn đối với tổ chức, cá nhân 

Thời gian giải quyết 06 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ  (Trong đó: sở TN&MT 04 ngày và UBND tỉnh 

02 ngày) 04 x 08 = 32 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, 

hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ 

đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 

04 giờ làm việc 

Bước 2 
Phòng chuyên môn sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

phòng 

16 giờ làm việc 

 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ,trình lãnh 

đạo sở ký duyệt. 

07 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

Xem xét, ký duyệt hồ sơ (chữ ký số), chuyển Bộ phận 

Một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

04 giờ làm việc 

Bước 4 Bộ phận Một cửa của sở Bộ phận 1 cửa của sở TNMT nhận kết quả từ bộ phận 1 0,5 giờ làm việc 



2 
 

TN&MT tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

cửa của VPUBND tỉnh, vào sổ theo dõi kết quả xử lý 

công việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 32 giờ làm việc 

2. Thủ tục cấp lại giấy phép hoạt động dự báo, cảnh báo khí tượng thủy văn  

Thời gian giải quyết 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. (Trong đó: sở TN&MT 02 ngày và UBND tỉnh 

01 ngày). Thời gian thực hiện cua sở Tài nguyên và Môi trường là:  02 x 08 =16 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, 

hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ 

đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 

04 giờ làm việc 

Bước 2 
Phòng chuyên môn sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

phòng 

04 giờ làm việc 

 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ,trình lãnh 

đạo sở ký duyệt. 

04 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

Xem xét, ký duyệt hồ sơ (chữ ký số), chuyển Bộ phận 

Một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

03 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Bộ phận 1 cửa của sở TNMT nhận kết quả từ bộ phận 1 

cửa của Văn phòng UBND tỉnh, vào sổ theo dõi kết quả 

xử lý công việc 

0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 16 giờ làm việc 
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II. LĨNH VỰC TÀI NGUYÊN NƯỚC (15) 

1. Thủ tục cấp giấy phép hành nghề khoan nước dưới đất 

Thời gian giải quyết 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. (Trong đó: Sở TN&MT 05 ngày và UBND tỉnh 

02 ngày). Thời gian thực hiện của sở Tài nguyên và Môi trường là: 5 x 08 = 40 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, 

hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ 

đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 

04 giờ làm việc 

Bước 2 
Phòng chuyên môn sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

phòng 

23 giờ làm việc 

 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ,trình lãnh 

đạo sở ký duyệt. 

08 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

Xem xét, ký duyệt hồ sơ (chữ ký số), chuyển Bộ phận 

Một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

04 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Bộ phận 1 cửa của sở TNMT nhận kết quả từ bộ phận 1 

cửa của VPUBND tỉnh, vào sổ theo dõi kết quả xử lý 

công việc 

0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 40 giờ làm việc 
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2. Thủ tục gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép hành nghề khoan nước dưới đất  

Thời gian giải quyết 04 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Trong đó: Sở TN&MT 03 ngày và UBND tỉnh 01 

ngày).Thời gian thực hiện của sở Tài nguyên và Môi trường là: 03 x 08 = 24 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, 

hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ 

đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 

04 giờ làm việc 

Bước 2 
Phòng chuyên môn sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

phòng 

10 giờ làm việc 

 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ,trình lãnh 

đạo sở ký duyệt. 

05 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

Xem xét, ký duyệt hồ sơ (chữ ký số), chuyển Bộ phận 

Một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

04 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Bộ phận 1 cửa của sở TNMT nhận kết quả từ bộ phận 1 

cửa của VPUBND tỉnh, vào sổ theo dõi kết quả xử lý 

công việc 

0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 32 giờ làm việc 

3. Thủ tục cấp lại giấy phép hành nghề khoan nước dưới đất 

Thời gian giải quyết 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. (Trong đó: sở TN&MT 02 ngày và UBND tỉnh 

01 ngày).  Thời gian thực hiện của sở Tài nguyên và Môi trường là: 02 x 08 = 16 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 Bộ phận Một cửa của sở Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, 04 giờ làm việc 
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TN&MT tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ 

đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 

Bước 2 
Phòng chuyên môn sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

phòng 

04 giờ làm việc 

 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ,trình lãnh 

đạo sở ký duyệt. 

04 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

Xem xét, ký duyệt hồ sơ (chữ ký số), chuyển Bộ phận 

Một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

03 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Bộ phận 1 cửa của sở TNMT nhận kết quả từ bộ phận 1 

cửa của VPUBND tỉnh, vào sổ theo dõi kết quả xử lý 

công việc 

0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 16 giờ làm việc 

4. 04 thủ tục: Thủ tục cấp phép thăm dò nước dưới đất; Thủ tục khai thác, sử dụng nước dưới đất; Thủ tục khai 

thác, sử dụng nước mặt; Thủ tục xả nước thải vào nguồn nước 

Thời gian giải quyết 14 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. (Trong đó: Sở TN&MT 11 ngày và UBND tỉnh 

03 ngày). Thời gian thực hiện của sở Tài nguyên và Môi trường là: 11 x 08 = 88 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, 

hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ 

đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 

04 giờ làm việc 

Bước 2 
Phòng chuyên môn sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

phòng 

 

79 giờ làm việc 
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Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ,trình lãnh 

đạo sở ký duyệt. 

16 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

Xem xét, ký duyệt hồ sơ (chữ ký số), chuyển Bộ phận 

Một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

04 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Bộ phận 1 cửa của sở TNMT nhận kết quả từ bộ phận 1 

cửa của VPUBND tỉnh, vào sổ theo dõi kết quả xử lý 

công việc 

0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 88 giờ làm việc 

5. 04 thủ tục: Thủ tục gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép thăm dò nước dưới đất;  khai thác, sử dụng nước 

dưới đất; khai thác, sử dụng nước mặt; xả nước thải vào nguồn nước 

Thời gian giải quyết 12 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. (Trong đó: Sở TN&MT 09 ngày và UBND tỉnh 

03 ngày.) Thời gian thực hiện của sở Tài nguyên và Môi trường là 09 x 08 = 72 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, 

hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ 

đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 

04 giờ làm việc 

Bước 2 
Phòng chuyên môn sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

phòng 

 

63 giờ làm việc 

 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ,trình lãnh 

đạo sở ký duyệt. 

16 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

Xem xét, ký duyệt hồ sơ (chữ ký số), chuyển Bộ phận 

Một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

04 giờ làm việc 
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Bước 4 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Bộ phận 1 cửa của sở TNMT nhận kết quả từ bộ phận 1 

cửa của VPUBND tỉnh, vào sổ theo dõi kết quả xử lý 

công việc 

0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 72 giờ làm việc 

 

6. Thủ tục cấp lại giấy phép tài nguyên nước. 

Thời gian giải quyết 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Trong đó: Sở TN&MT 05 ngày và UBND tỉnh 02 

ngày). Thời gian thực hiện của sở Tài nguyên và Môi trường là 05 x 08 = 40 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, 

hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ 

đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 

04 giờ làm việc 

Bước 2 
Phòng chuyên môn sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

phòng 

23 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ,trình lãnh 

đạo sở ký duyệt. 

08 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

Xem xét, ký duyệt hồ sơ (chữ ký số), chuyển Bộ phận 

Một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

04 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tạiTTPVHCC tỉnh 

Bộ phận 1 cửa của sở TNMT nhận kết quả từ bộ phận 1 

cửa của VPUBND tỉnh, vào sổ theo dõi kết quả xử lý 

công việc 

0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

    

Tổng thời gian giải quyết TTHC 40 giờ làm việc 
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7.   n  t  n   p qu  n      t    t   n u  n n        v     n  tr n       v n   n   

Thời gian giải quyết: 08 ngày làm việc (trong đó: Sở TN MT    ngày, UBND tỉnh    ngày     ngày làm việc x 08 giờ = 

48 giờ 

Thứ tự 

công 

việc 

Đơn vị/người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh hoặc qua dịch vụ bưu chính 

công ích hoặc trực tuyến 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên 

nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ 

sơ v  sở Tài nguyên và Môi trường 

04 giờ làm việc  

 

Bước 2 Đơn vị chuyên môn Lãnh đạo Sở giao việc cho Lãnh đạo đơn vị 02 giờ làm việc 

Lãnh đạo đơn vị giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

02 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: cán bộ, công chức 

báo cáo lãnh đạo đơn vị trả lại hồ sơ v  bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh để trả Hồ sơ cho tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

chỉnh lại Hồ sơ theo yêu cầu. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ, công chức 

thẩm định, tham mưu thành lập hội đồng thẩm định hồ sơ 

(nếu cần , lập tờ trình chuyển Lãnh đạo đơn vị. 

30 giờ làm việc 

Lãnh đạo đơn vị kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình Lãnh 

đạo Sở ký hồ sơ 

04 giờ làm việc 

Bước3 Lãnh đạo Sở TN&MT Xem xét, ký duyệt hồ sơ 02 giờ làm việc 
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Đơn vị chuyên môn Chuyển  ồ sơ, tờ trình đến bộ phận một cửa và trả  ết 

quả của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung t m  hục vụ 

hành chính công 

   giờ làm việc 

Bước 4 Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc  02 giờ làm việc 

Trả kết quả tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

 

8    n  t  n   p qu  n      t    t   n u  n n        v     n  tr n     v n   n   

Thời gian giải quyết: 18 ngày làm việc (trong đó: Sở TN MT    ngày, UBND tỉnh    ngày  15 ngày làm việc x 08 giờ = 

120 giờ 

Thứ tự 

công 

việc 

Đơn vị/người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh hoặc qua dịch vụ bưu chính 

công ích hoặc trực tuyến 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên 

nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ 

sơ v  sở Tài nguyên và Môi trường 

04 giờ làm việc 

 

Bước 2 Đơn vị chuyên môn Lãnh đạo Sở giao việc cho Lãnh đạo đơn vị 02 giờ làm việc 

Lãnh đạo đơn vị giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

02 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: cán bộ, công chức 

báo cáo lãnh đạo đơn vị trả lại hồ sơ v  bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

102 giờ làm việc 
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tỉnh để trả Hồ sơ cho tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

chỉnh lại Hồ sơ theo yêu cầu. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ, công chức 

thẩm định, tham mưu thành lập hội đồng thẩm định hồ sơ 

(nếu cần , lập tờ trình chuyển Lãnh đạo đơn vị. 

Lãnh đạo đơn vị kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình Lãnh 

đạo Sở ký hồ sơ 

04 giờ làm việc 

Bước3 Lãnh đạo Sở TN&MT Xem xét, ký duyệt hồ sơ 02 giờ làm việc 

Đơn vị chuyên môn Chuyển  ồ sơ, tờ trình đến bộ phận một cửa và trả  ết 

quả của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung t m  hục vụ 

hành chính công 

   giờ làm việc 

Bước 4 Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc  02 giờ làm việc 

Trả kết quả tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

 

9.    u    n  t  n   p qu  n      t    t   n u  n n     

Thời gian giải quyết: 12 ngày làm việc (trong đó: Sở TN MT  9 ngày, UBND tỉnh    ngày  09 ngày làm việc x 08 giờ = 

72 giờ 

Thứ tự 

công 

việc 

Đơn vị/người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh hoặc qua dịch vụ bưu chính 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên 

nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ 

sơ v  sở Tài nguyên và Môi trường 

04 giờ làm việc 
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công ích hoặc trực tuyến 

Bước 2 Đơn vị chuyên môn Lãnh đạo Sở giao việc cho Lãnh đạo đơn vị 02 giờ làm việc 

Lãnh đạo đơn vị giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

02 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: cán bộ, công chức 

báo cáo lãnh đạo đơn vị trả lại hồ sơ v  bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh để trả Hồ sơ cho tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

chỉnh lại Hồ sơ theo yêu cầu. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ, công chức 

thẩm định, tham mưu thành lập hội đồng thẩm định hồ sơ 

(nếu cần , lập tờ trình chuyển Lãnh đạo đơn vị. 

54 giờ làm việc 

Lãnh đạo đơn vị kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình Lãnh 

đạo Sở ký hồ sơ 

04 giờ làm việc 

Bước3 Lãnh đạo Sở TN&MT Xem xét, ký duyệt hồ sơ 02 giờ làm việc 

Đơn vị chuyên môn Chuyển  ồ sơ, tờ trình đến bộ phận một cửa và trả  ết 

quả của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung t m  hục vụ 

hành chính công 

   giờ làm việc 

Bước 4 Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc  02 giờ làm việc 

Trả kết quả tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

 III. LĨNH VỰC KHOÁNG SẢN (17) 

1. Thủ tục Cấp giấy phép thăm dò khoáng sản  

Thời gian giải quyết 43 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ  (Trong đó: sở TN&MT 41 ngày và UBND tỉnh 

02 ngày) 41 x 08 = 328 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 
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Bước 1 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, 

hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ 

đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
04 giờ làm việc 

Bước 2 
Phòng chuyên môn sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

01 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

phòng 

315 giờ làm việc 

 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ,trình lãnh 

đạo sở ký duyệt. 

04 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

Xem xét, ký duyệt hồ sơ (chữ ký số), chuyển Bộ phận 

Một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 
03 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm  

PVHCC tỉnh 

Bộ phận 1 cửa của sở TNMT nhận kết quả từ bộ phận 1 

cửa của VPUBND tỉnh, vào sổ theo dõi kết quả xử lý 

công việc; 

1 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 328 giờ làm việc 

 

2. 06 Thủ tục: Thủ tục gia hạn giấy phép thăm dò khoáng sản; Thủ tục chuyển nhượng quyền thăm dò khoáng 

sản; Thủ tục trả lại giấy phép thăm dò khoáng sản hoặc trả lại một phần diện tích khu vực thăm dò khoáng sản ; Thủ 

tục Gia hạn giấy phép khai thác khoáng sản ; Thủ tục trả lại giấy phép khai thác khoáng sản hoặc trả lại một phần diện 

tích khu vực khai thác khoáng sản; Thủ tục chuyển nhượng quyền khai thác khoáng sản 

Thời gian giải quyết 19 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. (Trong đó: sở TN&MT 17 ngày và UBND tỉnh 

02 ngày) 17 x 08 = 136 giờ làm việc 
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Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, 

hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ 

đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 

04 giờ làm việc 

Bước 2 
Phòng chuyên môn sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

1 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

phòng 

123 giờ làm việc 

 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ,trình lãnh 

đạo sở ký duyệt. 

04 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

Xem xét, ký duyệt hồ sơ (chữ ký số), chuyển Bộ phận 

Một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

03 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Bộ phận 1 cửa của sở TNMT nhận kết quả từ bộ phận 1 

cửa của VPUBND tỉnh, vào sổ theo dõi kết quả xử lý 

công việc; 

1 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 136 giờ làm việc 
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3. Thủ tục phê duyệt trữ lượng khoáng sản. 

Thời gian giải quyết 64 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. (Trong đó: Sở TN&MT 52 ngày và UBND tỉnh 

12 ngày) 52 x 08 = 416 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT  tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, 

hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ 

đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 

04 giờ làm việc 

Bước 2 
Phòng chuyên môn sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

1 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

phòng 

402 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ,trình lãnh 

đạo sở ký duyệt. 

04 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

Xem xét, ký duyệt hồ sơ (chữ ký số), chuyển Bộ phận 

Một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

04 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại  Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Bộ phận 1 cửa của sở TNMT nhận kết quả từ bộ phận 1 

cửa của VPUBND tỉnh, vào sổ theo dõi kết quả xử lý 

công việc; 

1 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 416 giờ làm việc 

4. Thủ tục cấp phép khai thác khoáng sản  

Thời gian giải quyết 36 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Trong đó: Sở TN&MT 33 ngày và UBND tỉnh 03 

ngày) 33 x 08 = 264 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 Bộ phận Một cửa của sở Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, 04 giờ làm việc 



15 
 

TN&MT tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ 

đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 

Bước 2 
Phòng chuyên môn sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

1 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

phòng 

251 giờ làm việc 

 

 

 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ,trình lãnh 

đạo sở ký duyệt. 

04 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

Xem xét, ký duyệt hồ sơ (chữ ký số), chuyển Bộ phận 

Một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

03 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Bộ phận 1 cửa của sở TNMT nhận kết quả từ bộ phận 1 

cửa của VPUBND tỉnh, vào sổ theo dõi kết quả xử lý 

công việc; 

1 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 264 giờ làm việc 

5. Thủ tục cấp phép khai thác tận thu khoáng sản 

Thời gian giải quyết 11 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. (Trong đó: Sở TN&MT 09 ngày và UBND tỉnh 

02 ngày) 09 x 08 = 72 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, 

hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ 

đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 

04 giờ làm việc 

Bước 2 
Phòng chuyên môn sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

1 giờ làm việc việc 
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Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

phòng 

59 giờ làm việc 

 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ,trình lãnh 

đạo sở ký duyệt. 

04 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

Xem xét, ký duyệt hồ sơ (chữ ký số), chuyển Bộ phận 

Một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

03 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Bộ phận 1 cửa của sở TNMT nhận kết quả từ bộ phận 1 

cửa của VPUBND tỉnh, vào sổ theo dõi kết quả xử lý 

công việc; 

01 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 72 giờ làm việc 

 

6. 02 Thủ tục : Thủ tục Gia hạn giấy phép khai thác tận thu khoáng sản; Thủ tục tTrả lại giấy phép khai thác tận 

thu khoáng sản 

Thời gian giải quyết 08 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. (Trong đó: Sở TN&MT 07 ngày và UBND tỉnh 

01 ngày) 07 x 08 = 56 giờ làm việc 

 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, 

hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ 

đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 

04 giờ làm việc 

Bước 2 
Phòng chuyên môn sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

1 giờ làm việc việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

phòng 

43 giờ làm việc 

 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ,trình lãnh 

đạo sở ký duyệt. 

04 giờ làm việc 
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Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

Xem xét, ký duyệt hồ sơ (chữ ký số), chuyển Bộ phận 

Một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

03 giờ làm việc 

Bước 8 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Bộ phận 1 cửa của sở TNMT nhận kết quả từ bộ phận 1 

cửa của VPUBND tỉnh, vào sổ theo dõi kết quả xử lý 

công việc; 

01 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 56 giờ làm việc 

 

7. Thủ tục Đóng cửa mỏ khoáng sản 

Thời gian giải quyết34 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Trong đó: Sở TN&MT 29 ngày và UBND tỉnh 05 

ngày) 29 x 08 = 232 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, 

hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ 

đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 

04 giờ làm việc 

Bước 2 
Phòng chuyên môn sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

1 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

phòng 

219 giờ làm việc 

 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ,trình lãnh 

đạo sở ký duyệt. 

04 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

Xem xét, ký duyệt hồ sơ (chữ ký số), chuyển Bộ phận 

Một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

03 giờ làm việc 

Bước 8 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Bộ phận 1 cửa của sở TNMT nhận kết quả từ bộ phận 1 

cửa của VPUBND tỉnh, vào sổ theo dõi kết quả xử lý 

công việc; 

1 giờ làm việc 



18 
 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 232 giờ làm việc 

 

8. Thủ tục Đấu giá quyền khai thác khoáng sản ở khu vực đã có kết quả thăm dò khoáng sản được cơ quan nhà 

nước có thẩm quyền phê duyệt  
Thời gian giải quyết    ngày làm việc  ể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Trong đó: Sở TN MT    ngày và UBND tỉnh  4 

ngày). 61 x 08 = 488 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, 

hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ 

đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 

04 giờ làm việc 

Bước 2 
Phòng chuyên môn sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

1 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

phòng 

475 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ,trình lãnh 

đạo sở ký duyệt. 

04 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

Xem xét, ký duyệt hồ sơ (chữ ký số), chuyển Bộ phận 

Một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

03 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Bộ phận 1 cửa của sở TNMT nhận kết quả từ bộ phận 1 

cửa của VPUBND tỉnh, vào sổ theo dõi kết quả xử lý 

công việc; 

1 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 488 giờ làm việc 
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9. Thủ tục Cấp phép khai thác khoáng sản ở khu vực có dự án đầu tư xây dựng công trình . 

Thời gian giải quyết 22 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. (Trong đó: sở TN&MT 20 ngày và UBND tỉnh 

02 ngày) 20 x 08 = 160 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, 

hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ 

đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 

04 giờ làm việc 

Bước 2 
Phòng chuyên môn sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

1 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

phòng 

147 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ,trình lãnh 

đạo sở ký duyệt. 

04 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

Xem xét, ký duyệt hồ sơ (chữ ký số), chuyển Bộ phận 

Một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

03 giờ làm việc 

Bước 8 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Bộ phận 1 cửa của sở TNMT nhận kết quả từ bộ phận 1 

cửa của VPUBND tỉnh, vào sổ theo dõi kết quả xử lý 

công việc; 

1 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 160 giờ làm việc 
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10. Thủ tục Điều chỉnh Giấy phép khai thác khoáng sản. 

Thời gian giải quyết 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. (Trong đó: sở TN&MT 13 ngày và UBND tỉnh 

02 ngày): Thowifi gian giải quyết của sở TNMT là:  13 x 08 = 104 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, 

hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ 

đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 

04 giờ làm việc 

Bước 2 
Phòng chuyên môn sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

1 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

phòng 

91 giờ làm việc 

 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ,trình lãnh 

đạo sở ký duyệt. 

04 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

Xem xét, ký duyệt hồ sơ (chữ ký số), chuyển Bộ phận 

Một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

03 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Bộ phận 1 cửa của sở TNMT nhận kết quả từ bộ phận 1 

cửa của VPUBND tỉnh, vào sổ theo dõi kết quả xử lý 

công việc; 

1 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 104 giờ làm việc 
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11. Thủ tục Đăng ký khu vực, công suất, khối lượng, phương pháp, thiết bị và kế hoạch khai thác khoáng sản làm 

vật liệu xây dựng thông thường trong diện tích dự án xây dựng công trình. 

Thời gian giải quyết 18 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. (Trong đó: sở TN&MT 16 ngày và UBND tỉnh 

02 ngày) 16 x 08 = 128 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, 

hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ 

đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 

04 giờ làm việc 

Bước 2 
Phòng chuyên môn sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

1 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

phòng 

115 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ,trình lãnh 

đạo sở ký duyệt. 

04 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

Xem xét, ký duyệt hồ sơ (chữ ký số), chuyển Bộ phận 

Một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

03 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Bộ phận 1 cửa của sở TNMT nhận kết quả từ bộ phận 1 

cửa của VPUBND tỉnh, vào sổ theo dõi kết quả xử lý 

công việc; 

1 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 128 giờ làm việc 
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IV. LĨNH VỰC ĐO ĐẠC BẢN ĐỒ (8) 

1. Cấp phép hoạt động đo đạc và bản đồ 

Thời gian giải quyết 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Trong đó: Sở TN&MT 03 ngày;cục đo đạc bản 

đồ và thông tinh địa lý Việt Nam 02 ngày). Thời gian thực hiện của sở Tài nguyên và Môi trường là 03 x 08 = 24 giờ làm việc 

Thứ tự  

công việc 
Đơn vị/ người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước   

Cán bộ, CC tại bộ phận một 

cửa của sở TN MT tại 

Trung t m  V CC tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ,  

ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả.  

Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo 

phòng chuyên môn xử lý 

   giờ làm việc 

Bước   
 hòng chuyên môn của sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 
0.5 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

phòng 
 4 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng  iểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh 

đạo sở  ý 
   giờ làm việc 

Bước   Lãnh đạo sở TN MT 
Lãnh đạo sở xem xét,  ý biên bản thẩm định, chuyển bộ 

phận một cửa 
 4 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận một cửa của sở 

TN MT tại Trung t m 

 V CC tỉnh 

Bộ phận một cửa của sở TN MT vào sổ theo dõi  ết quả 

xử lý công việc 
 .  giờ làm việc  

Trả  ết quả cho tổ chức, cá nh n Không tính thời gian 

                  Tổng thời gian giải quyết TT C 24 giờ làm việc 
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2. Cấp bổ sung nội dung giấy phép hoạt động đo đạc và bản đồ. 

Thời gian giải quyết 04 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Trong đó: Sở TN&MT 02 ngày; Cục đo đạc bản 

đồ và thông tinh địa lý Việt Nam 02 ngày). Thời gian thực hiện của sở Tài nguyên và Môi trường là 02 x 08 = 16 giờ làm việc 

Thứ tự  

công việc 
Đơn vị/ người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước   

Cán bộ, CC tại bộ phận một 

cửa của sở TN MT tại 

Trung t m  V CC tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ,  

ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả.  

Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo 

phòng chuyên môn xử lý 

 4 giờ làm việc 

Bước   
 hòng chuyên môn của sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 
0.5 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

phòng 
 8 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng  iểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh 

đạo sở  ý 
  giờ làm việc 

Bước   Lãnh đạo sở TN MT 
Lãnh đạo sở xem xét  ý biên bản thẩm định, chuyển bộ 

phận một cửa 
   giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận một cửa của sở 

TN MT tại Trung t m 

 V CC tỉnh 

Bộ phận một cửa của sở TN MT vào sổ theo dõi  ết quả 

xử lý công việc 
 ,   giờ làm việc 

Trả  ết quả cho tổ chức, cá nh n Không tính thời gian 

                  Tổng thời gian giải quyết TT C 16 giờ làm việc 
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3. Thẩm định nghiệm thu công trình, sản phẩm địa chính 

Thời gian giải quyết 04 ngày làm việc đối với trường hợp đơn giản;  8 ngày đối với trường hợp phức tạp 

Thứ tự  

công việc 
Đơn vị/ người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước   

Cán bộ, CC tại bộ phận 

một cửa của sở TN MT 

tại Trung t m phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ,  

ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả.  

Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh 

đạo sở xử lý 

 4 giờ làm việc (đơn giản  

 4 giờ làm việc (phức tạp  

Bước   
 hòng chuyên môn của 

sở TN MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức 

thẩm định hồ sơ 

  giờ làm việc (đơn giản  

 8 giờ làm việc (phức tạp  

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh 

đạo phòng 

 7,  giờ làm việc (đơn giản  

  ,  giờ làm việc (phức tạp  

 

Lãnh đạo phòng  iểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình 

lãnh đạo sở  ý 

 4 giờ làm việc (đơn giản  

 4 giờ làm việc (phức tạp  

Bước   Lãnh đạo sở TN MT 
Lãnh đạo sở xem xét  ý biên bản thẩm định, 

chuyển bộ phận một cửa 

 4 giờ làm việc (đơn giản  

 8 giờ làm việc (phức tạp  

Bước 4 

Bộ phận một cửa của sở 

TN MT tại Trung t m 

phục vụ hành chính công 

tỉnh 

Vào sổ theo dõi  ết quả xử lý công việc 
 ,  giờ làm việc (đơn giản  

     ,   giờ làm việc (phức tạp) 

Trả  ết quả cho tổ chức, cá nh n Không tính thời gian 

                  Tổng thời gian giải quyết TTHC 
32 giờ làm việc (đơn giản) 

64 giờ làm việc (phức tạp)  
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4. Thẩm định hồ sơ nghiệm thu quyết toán công trình, sản phẩm địa chính 

Thời gian giải quyết 06 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

 

Thứ tự  

công việc 
Đơn vị/ người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước   

Cán bộ, CC tại bộ phận một 

cửa của sở TN MT tại 

Trung t m phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ,  

ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả.  

Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh 

đạo sở xử lý 

 4 giờ làm việc 

 

Bước   
 hòng chuyên môn của sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức 

thẩm định hồ sơ 

   giờ làm việc  

 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh 

đạo phòng 

 9,   giờ làm việc  

 

Lãnh đạo phòng  iểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình 

lãnh đạo sở  ý 
 4 giờ làm việc  

Bước   Lãnh đạo sở TN MT 
Lãnh đạo sở xem xét  ý biên bản thẩm định, 

chuyển bộ phận một cửa 
 8 giờ làm việc  

Bước 4 

Bộ phận một cửa của sở 

TN MT tại Trung t m phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Vào sổ theo dõi  ết quả xử lý công việc  ,  giờ làm việc 

Trả  ết quả cho tổ chức, cá nh n Không tính thời gian 

                  Tổng thời gian giải quyết TTHC 48 giờ làm việc 
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5. Cấp chứng chỉ hành nghề đo đạc và bản đồ hạng II 

Thời gian giải quyết của sở Tài nguyên và Môi trường là 05 ngày làm việc kể từ  hi đăng tải  ết quả sát hạch  và cấp 

chứng chỉ hành ngh  trên cổng thông tin điện tử của sở Tài nguyên và Môi trường. 

Thứ tự  

công việc 
Đơn vị/ người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước   

Cán bộ, CC tại bộ phận một 

cửa của sở TN MT tại 

Trung t m phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ,ghi giấy biên 

nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển 

hồ sơ đến lãnh đạo sở xử lý 

 4 giờ làm việc 

 

Bước   
 hòng chuyên môn của sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

 ,   giờ làm việc  

 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

phòng 

3  giờ làm việc  

 

Lãnh đạo phòng  iểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh 

đạo sở  ý 
   giờ làm việc  

Bước   Lãnh đạo sở TN MT 
Lãnh đạo sở xem xét  ý chứng chỉ hành ngh  đo đạc 

và bản đồ hạng II 
   giờ làm việc  

Bước 4 

Bộ phận một cửa của sở 

TN MT tại Trung t m phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Vào sổ theo dõi  ết quả xử lý công việc  ,  giờ làm việc  

Trả  ết quả cho tổ chức, cá nh n Không tính thời gian 

                  Tổng thời gian giải quyết TTHC 40 giờ làm việc  
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6. 03 Thủ tục: Cấp gia hạn;  cấp lại;  cấp đôi  chứng chỉ hành nghề đo đạc và bản đồ hạng II 

Thời gian giải quyết của sở Tài nguyên và Môi trường là 03 ngày làm việc kể từ  nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

Thứ tự  

công việc 
Đơn vị/ người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước   

Cán bộ, CC tại bộ phận một 

cửa của sở TN MT tại 

Trung t m phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ,  

ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả.  

Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo 

sở xử lý 

   giờ làm việc 

 

Bước   
 hòng chuyên môn của sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

   giờ làm việc  

 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

phòng 

 4,   giờ làm việc  

 

Lãnh đạo phòng  iểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh 

đạo sở  ý 
   giờ làm việc  

Bước   Lãnh đạo sở TN MT 
Lãnh đạo sở xem xét  ý chứng chỉ hành ngh  đo đạc 

và bản đồ hạng II 
 4 giờ làm việc  

Bước   

Bộ phận một cửa của sở 

TN MT tại Trung t m phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Vào sổ theo dõi  ết quả xử lý công việc  ,   giờ làm việc  

Trả  ết quả cho tổ chức, cá nh n Không tính thời gian 

                  Tổng thời gian giải quyết TTHC 24 giờ làm việc  
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V. LĨNH VỰC  CUNG CẤP THÔNG TIN, DỮ LIỆU (1) 

1. Thủ tục hành chính cung cấp thông tin, dữ liệu, sản phẩm thuộc lĩnh vực đo đạc bản đồ 

Thứ tự  

công việc 
Đơn vị/ người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước   

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ yêu 

cầu của Trung t m Công 

nghệ Thông tin TN MT Sở 

TNMT  

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận đơn đ  nghị cung cấp,  

ghi giấy hẹn ngày trả.  

Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận, chuyển hồ sơ đến 

lãnh đạo đơn vị phụ trách xử lý 

   giờ làm việc 

Bước   

Đơn vị phụ trách: Trung t m 

Công nghệ thông tin tài 

nguyên và Môi trường 

Lãnh đạo đơn vị giao việc cho cán bộ, viên chức, thủ 

 ho phụ trách cung cấp thông tin 
   giờ làm việc 

Cán bộ thủ  ho tra cứu danh mục tài liệu lưu trữ để 

tìm dữ liệu thông tin cung cấp 

   giờ làm việc (đối với 

hồ sơ đơn ít  

 8 giờ làm việc (đối với 

hồ sơ đơn nhi u  

Lãnh đạo đơn vị  iểm tra,  ý vào phiếu cung cấp 

thông tin tài nguyên và môi trường chuyển bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ  

   giờ làm việc 

Bước   
 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Trung t m Công nghệ 

thông tin TN MT vào sổ theo dõi  ết quả xử lý công 

việc 

   giờ làm việc  

Trả  ết quả cho tổ chức, cá nh n Không tính thời gian 

                  Tổng thời gian giải quyết TTHC 

Từ 12 -24giờ làm việc 

tùy khối lượng hồ sơ 

cung cấp 
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VI. LĨNH VỰC ĐẤT ĐAI (5). 

A. Thu hồi đất, giao đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất 

1. Thủ tục Thẩm định nhu cầu sử dụng đất; thẩm định điều kiện giao đất, thuê đất không thông qua hình thức 

đấu giá quyền sử dụng đất, điều kiện cho phép chuyển mục đích sử dụng đất để thực hiện dự án đầu tư đối với tổ chức, 

cơ sở tôn giáo, người Việt Nam định cư ở nước ngoài, doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài, tổ chức nước ngoài có 

chức năng ngoại giao 

Thời gian giải quyết 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ  (10 x 08 = 80 giờ làm việc) 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, 

hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ 

đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 

04 giờ làm việc 

Bước 2 
Phòng chuyên môn sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

04 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

phòng 

44 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ,trình lãnh 

đạo sở ký duyệt. 

12 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 
Xem xét, ký duyệt hồ sơ (chữ ký số), chuyển Bộ phận 

Một cửa 
12 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 04 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 80 giờ làm việc 
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2. Thủ tục Điều chỉnh quyết định thu hồi đất, giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử dụng đất của 

Thủ tướng Chính phủ đã ban hành trước 01/7/2004 

Thời gian giải quyết 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Trong đó: sở TN&MT 03 ngày X 08 giờ làm việc 

= 24 giờ làm việc và UBND tỉnh 02 ngày) 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa sở 

TN&MT tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, 

hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến 

lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 

04 giờ làm việc 

Bước 2 
Phòng chuyên môn sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm 

định hồ sơ 

01 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

phòng 

10 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ,trình lãnh đạo 

sở ký duyệt. 

04 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

Xem xét, ký duyệt hồ sơ (chữ ký số), chuyển Bộ phận Một 

cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

04 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa sở 

TN&MT tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Bộ phận 1 cửa của sở TNMT nhận kết quả từ bộ phận 1 

cửa của VPUBND tỉnh, vào sổ theo dõi kết quả xử lý công 

việc 

1 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời 
gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 24 giờ làm việc 
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3. 02 Thủ tục: Thủ tục giao đất, cho thuê đất không thông qua hình thức đấu giá quyền sử dụng đất đối với dự án 

phải trình cơ quan nhà nước có thẩm quyền xét duyệt hoặc phải cấp giấy chứng nhận đăng ký đầu tư mà người xin giao 

đất, thuê đất là tổ chức, cơ sở tôn giáo, người Việt Nam định cư ở nước ngoài, doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài, 

tổ chức nước ngoài có chức năng ngoại giao; Thủ tục giao đất, cho thuê đất không thông qua hình thức đấu giá quyền sử 

dụng đất đối với dự án không phải trình cơ quan nhà nước có thẩm quyền xét duyệt; dự án không phải cấp giấy chứng 

nhận đăng ký đầu tư; trường hợp không phải lập dự án đầu tư xây dựng công trình mà người xin giao đất, thuê đất là tổ 

chức, cơ sở tôn giáo, người Việt Nam định cư ở nước ngoài, doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài, tổ chức nước ngoài 

có chức năng ngoại giao. 

Thời gian giải quyết 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Trong đó: sở TN&MT 08 ngày X 08 giờ làm việc 

= 64 giờ làm việc và UBND tỉnh 02 ngày) 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực hiện Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa sở 

TN&MT tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, 

hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến 

lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 

04 giờ làm việc 

Bước 2 
Phòng chuyên môn sở 

TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định 

hồ sơ 

01 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo phòng 50 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ,trình lãnh đạo 

sở ký duyệt. 

04 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

Xem xét, ký duyệt hồ sơ (chữ ký số), chuyển Bộ phận Một 

cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 
04 giờ làm việc 
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Bước 4 

Bộ phận Một cửa sở 

TN&MT tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Bộ phận 1 cửa của sở TNMT nhận kết quả từ bộ phận 1 cửa 

của VPUBND tỉnh, vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 

1 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời 
gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 64 giờ làm việc 

 

4. Thủ tục chuyển mục đích sử dụng đất phải được phép của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đối với tổ chức. 

Thời gian giải quyết 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Trong đó: sở TN&MT 05 ngày X 08 giờ làm việc 

= 40 giờ làm việc và UBND tỉnh 02 ngày) 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa sở 

TN&MT tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày 

trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng 

chuyên môn xử lý 
04 giờ làm việc 

Bước 2 
Phòng chuyên môn 

sở TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 01 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo phòng 26 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ,trình lãnh đạo sở ký 

duyệt. 

04 giờ làm việc 

Bước 3 
Lãnh đạo Sở 

TN&MT 

Xem xét, ký duyệt hồ sơ (chữ ký số), chuyển Bộ phận Một cửa của 

Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
04 giờ làm việc 

Bước 4 
Bộ phận Một cửa sở 

TN&MT tại Trung 

Bộ phận 1 cửa của sở TNMT nhận kết quả từ bộ phận 1 cửa của 

VPUBND tỉnh, vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 

1 giờ làm việc 
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tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời 
gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 40 giờ làm việc 

 

 

B. ĐĂNG KÝ, CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT 

1. Đăng ký quyền sử dụng đất lần đầu 

Thời gian giải quyết 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp:  05 x 08 = 40 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của 

sở TN&MT tại Trung 

tâm PVHCC tỉnh; bộ 

phận TN và TKQ cấp 

huyện 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm ghi đầy đủ thông tin vào 

Sổ tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả và trao Phiếu tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng 

 ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai xử lý 

04 giờ làm việc 

Bước 2 

Văn phòng đăng  ý đất 

đai, Chi nhánh văn 

phòng đăng  ý đất đai 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai giao việc cho cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: trả lại hồ sơ 

 + Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ chuyên môn cập nhật 

thông tin thửa đất đăng  ý vào hồ sơ địa chính, cơ sở dữ liệu đất 

đai (nếu có) 

34 giờ làm việc 

 

 

 

Cán bộ chuyên môn chuyển kết quả thực hiện cho lãnh đạo Văn 

phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai 

0,5 giờ làm việc 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai chuyển trả kết quả cho bộ phận Một cửa của sở TN&MT 

tại Trung tâm PVHCC tỉnh ; bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

huyện (nếu có) 

0,5 giờ làm việc 
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Bước 3 

Bộ phận Một cửa của 

sở TN&MT tại Trung 

tâm PVHCCC tỉnh; bộ 

phận TN và TKQ cấp 

huyện 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân (nếu có) Không tính thời 
gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 40 giờ làm việc 

 

2. Đăng ký đất đai lần đầu đối với trường hợp được Nhà nước giao đất để quản lý 

Thời gian giải quyết 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 03 x 08 = 24 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của 

sở TN&MT tại Trung 

tâm PVHCCC tỉnh; bộ 

phận TN và TKQ cấp 

huyện 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm ghi đầy đủ thông tin vào 

Sổ tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả và trao Phiếu tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ đến Văn phòng 

đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai xử lý 

04 giờ làm việc 

Bước 2 

Văn phòng đăng  ý đất 

đai, Chi nhánh văn 

phòng đăng  ý đất đai 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai giao việc cho cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: trả lại hồ sơ  

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ chuyên môn Kiểm tra 

hiện trạng đất, cập nhật thông tin thửa đất đăng  ý vào hồ sơ địa 

chính, cơ sở dữ liệu đất đai (nếu có) 

18 giờ làm việc 

 

 

 

Cán bộ chuyên môn chuyển kết quả thực hiện cho lãnh đạo Văn 

phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai 

0,5 giờ làm việc 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai chuyển trả kết quả cho bộ phận Một cửa của sở 

0,5 giờ làm việc 



35 
 

TN&MT tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, ; bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (nếu có) 

Bước 3 

Bộ phận Một cửa của 

sở TN&MT tại Trung 

tâm PVHCCC tỉnh; bộ 

phận TN và TKQ cấp 

huyện 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cộng đồng d n cư (nếu có) Không tính thời 
gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 24 giờ làm việc 

 

3. Đăng ký biến động về sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất do thay đổi thông tin về người được cấp Giấy chứng 

nhận (đổi tên hoặc giấy tờ pháp nhân, giấy tờ nhân thân, địa chỉ); giảm diện tích thửa đất do sạt lở tự nhiên; thay đổi về 

hạn chế quyền sử dụng đất; thay đổi về nghĩa vụ tài chính; thay đổi về tài sản gắn liền với đất so với nội dung đã đăng 

ký, cấp Giấy chứng nhận. 

Thời gian giải quyết 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.:. 07 x 08 = 56 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

PVHCCC tỉnh; bộ phận 

TN và TKQ cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm ghi đầy đủ thông tin vào 

Sổ tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả và trao Phiếu tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ đến Văn phòng 

đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai xử lý 
04 giờ làm việc 

Bước 2 

Văn phòng đăng  ý đất 

đai, Chi nhánh văn 

phòng đăng  ý đất đai 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai giao việc cho cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu:  trả lại hồ sơ  

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ chuyên môn thẩm 

định hồ sơ xong chuyển lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi 

25,5 giờ làm 

việc 
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nhánh văn phòng đăng  ý đất đai  

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai, xem xét lại hồ sơ, ý hồ sơ theo thẩm quy n và trình 

Lãnh đạo Sở TN&MT ký duyệt; trường hợp không phải trình 

Lãnh đạo Sở TN&MT thì ký xác nhận và chuyển hồ sơ cho bộ 

phận Một cửa của sở TN&MT tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh,bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện 

0,5 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

 Lãnh đạo Sở TN&MT chuyển hồ sơ cho: Chi cục quản lý đất đai 

thẩm định hồ sơ, Giấy chứng nhận quy n sử dụng đất, quy n sở 

hữu nhà ở và tài sản khác gắn liến với đất, lập hợp đồng thuê dất 

(đối với trường hợp phải ký hợp đồng thuê đất)  

0,5 giờ làm việc 

Chi cục quản lý đất đai thẩm định xong hồ sơ chuyển lãnh dạo Sở 

TN&MT ký duyệt 24 giờ làm việc 

Lãnh đạo sở xem xét ký duyệt hồ sơ (ký số đối với trường hợp 

ban hành văn bản) và chuyển tới bộ phận  một cửa tại Trung tâm 

phục vụ hành chính công tỉnh hoặc bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả cấp huyện 

0,5 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

PVHCCC tỉnh; bộ phận 

TN và TKQ cấp huyện 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời 
gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 56 giờ làm việc 
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4. Đăng ký xác lập quyền sử dụng hạn chế thửa đất liền kề sau khi được cấp Giấy chứng nhận lần đầu và đăng ký 

thay đổi, chấm dứt quyền sử dụng hạn chế thửa đất liền kề 

Thời gian giải quyết 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 03 x 08 = 24 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

PVHCCC tỉnh; bộ phận 

TN và TKQ cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm ghi đầy đủ thông tin vào 

Sổ tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả và trao Phiếu tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ đến Văn 

phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai xử 

lý 
04 giờ làm việc 

Bước 2 

Văn phòng đăng  ý đất 

đai, Chi nhánh văn 

phòng đăng  ý đất đai 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng 

đăng  ý đất đai giao việc cho cán bộ chuyên môn thẩm định hồ 

sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: trả lại hồ  

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ chuyên môn thẩm 

định hồ sơ xong chuyển lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, 

Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai 

11,5 giờ làm việc 

 

 

 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng 

đăng  ý đất đai, xem xét lại hồ sơ, ý hồ sơ theo thẩm quy n và 

trình Lãnh đạo Sở TN&MT ký duyệt; trường hợp không phải 

trình Lãnh đạo Sở TN&MT thì ký xác nhận và chuyển hồ sơ cho 

bộ phận Một cửa của sở TN&MT tại Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh,bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện 

0,5 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

 Lãnh đạo Sở TN&MT chuyển hồ sơ cho: Chi cục quản lý đất 

đai thẩm định hồ sơ, Giấy chứng nhận quy n sử dụng đất, quy n 0,5 giờ làm việc 
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sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liến với đất  

Chi cục quản lý đất đai thẩm định xong hồ sơ chuyển lãnh dạo 

Sở TN&MT ký duyệt 
6 giờ làm việc 

Lãnh đạo sở xem xét ký duyệt hồ sơ ( ý số đối với trường hợp 

ban hành văn bản) và chuyển tới bộ phận  một cửa tại Trung tâm 

phục vụ hành chính công tỉnh hoặc bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả cấp huyện 

0,5 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

PVHCCC tỉnh; bộ phận 

TN và TKQ cấp huyện 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 24 giờ làm việc 

 

5. Xác nhận tiếp tục sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân khi hết hạn sử dụng đất đối với trường hợp 

có nhu cầu  
Thời gian giải quyết 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 02 x 08 = 16 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 

Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả cấp 

huyện 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm ghi đầy đủ thông tin vào Sổ 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả và trao Phiếu tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ đến Chi nhánh văn 

phòng đăng  ý đất đai xử lý 
04 giờ làm việc 

Bước 2 

Chi nhánh văn 

phòng đăng  ý đất 

đai 

Lãnh đạo Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai giao việc cho cán bộ 

chuyên môn thẩm định hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ. 10,5 giờ làm việc 
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+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: trả lại hồ sơ  

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ chuyên môn thẩm định 

hồ sơ xong chuyển lãnh đạo Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai 

 

 

 

Lãnh đạo Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai, xem xét lại hồ 

sơ, ý hồ sơ theo thẩm quy n và chuyển hồ sơ cho bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả cấp huyện 

0,5 giờ làm việc 

Bước 3 

Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả cấp 

huyện 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho hộ gia đình, cá nh n và cộng đồng d n cư Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 16 giờ làm việc 

 

6. Tách thửa hoặc hợp thửa đất 

Thời gian giải quyết 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 10 x 08 = 80 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của 

sở TN&MT tại Trung 

tâm PVHCCC tỉnh; bộ 

phận TN và TKQ cấp 

huyện 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm ghi đầy đủ thông tin vào 

Sổ tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả và trao Phiếu tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng 

 ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai xử lý 04 giờ làm việc 

Bước 2 
Văn phòng đăng  ý đất 

đai, Chi nhánh văn 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai giao việc cho cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 
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phòng đăng  ý đất đai Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: trả lại hồ sơ  

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ chuyên môn thẩm định 

hồ sơ xong chuyển lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh 

văn phòng đăng  ý đất đai 

 

62,5 giờ làm việc 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai, xem xét lại hồ sơ, ý hồ sơ theo thẩm quy n và trình 

Lãnh đạo Sở TN&MT ký duyệt; trường hợp không phải trình Lãnh 

đạo Sở TN&MT thì ký xác nhận và chuyển hồ sơ cho bộ phận Một 

cửa của sở TN&MT tại Trung tâm PVHCC tỉnh; bộ phận TN và 

TKQ cấp huyện 

 

 

 

0,5 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

 Lãnh đạo Sở TN&MT chuyển hồ sơ cho: Chi cục quản lý đất đai 

thẩm định hồ sơ, Giấy chứng nhận quy n sử dụng đất, quy n sở 

hữu nhà ở và tài sản khác gắn liến với đất  
0,5 giờ làm việc 

Chi cục quản lý đất đai thẩm định xong hồ sơ chuyển lãnh đạo Sở 

TN&MT ký duyệt 
11 giờ làm việc 

Lãnh đạo sở xem xét ký duyệt hồ sơ ( ý số đối với trường hợp ban 

hành văn bản) và chuyển tới bộ phận  một cửa tại Trung tâm phục 

vụ hành chính công tỉnh hoặc bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

huyện 

0,5 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa của 

sở TN&MT tại Trung 

tâm PVHCCC tỉnh; bộ 

phận TN và TKQ cấp 

huyện 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời 
gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 80 giờ làm việc 
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7. Cấp đổi Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất 

Thời gian giải quyết 05 ngày làm việc (trường hợp cấp đơn lẻ); 50 ngày làm việc (trường hợp cấp đồng loạt) kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 05 x 08 = 40 giờ làm việc (trường hợp cấp đơn lẻ); 50 x 08 = 400 giờ làm việc (trường hợp cấp đồng loạt) 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của 

sở TN&MT tại Trung 

tâm PVHCCC tỉnh; 

bộ phận TN và TKQ 

cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm ghi đầy đủ thông tin 

vào Sổ tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả và trao Phiếu tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết quả cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ đến 

Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất 

đai xử lý 

04 giờ làm việc 

(trường hợp cấp đơn lẻ) 

08 giờ làm việc 

(trường hợp cấp đồng 

loạt) 

 

Bước 2 

Văn phòng đăng  ý 

đất đai, Chi nhánh 

văn phòng đăng  ý 

đất đai 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng 

đăng  ý đất đai giao việc cho cán bộ chuyên môn thẩm định 

hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: trả lại hồ sơ 

 + Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ chuyên môn 

thẩm định hồ sơ xong chuyển lãnh đạo Văn phòng đăng  ý 

đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai 

23.5 giờ làm việc 

(trường hợp cấp đơn lẻ) 

320.5 giờ làm việc 

(trường hợp cấp đồng 

loạt) 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng 

đăng  ý đất đai, xem xét lại hồ sơ, ý hồ sơ theo thẩm quy n 

và trình Lãnh đạo Sở TN&MT ký duyệt; trường hợp không 

phải trình Lãnh đạo Sở TN&MT thì ký xác nhận và chuyển hồ 

sơ cho bộ phận Một cửa của sở TN&MT tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh; bộ phận TN và TKQ cấp huyện 

0,5 giờ làm việc 

(trường hợp cấp đơn lẻ) 

10 giờ làm việc 

(trường hợp cấp đồng 

loạt) 
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Bước 3 
Lãnh đạo Sở 

TN&MT 

 Lãnh đạo Sở TN&MT chuyển hồ sơ cho: Chi cục quản lý đất 

đai thẩm định hồ sơ, Giấy chứng nhận quy n sử dụng đất, 

quy n sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liến với đất  

0,5 giờ làm việc 

 

Chi cục quản lý đất đai thẩm định xong hồ sơ chuyển lãnh đạo 

Sở TN&MT ký duyệt 

10 giờ làm việc (trường 

hợp cấp đơn lẻ) 

50 giờ làm việc 

(trường hợp cấp đồng 

loạt) 

Lãnh đạo sở xem xét ký duyệt hồ sơ ( ý số đối với trường hợp 

ban hành văn bản) và chuyển tới bộ phận  một cửa tại Trung 

tâm  PVHCC tỉnh; bộ phận TN và TKQ cấp huyện 

0,5 giờ làm việc 

(trường hợp cấp đơn lẻ) 

10 giờ làm việc 

(trường hợp cấp đồng 

loạt) 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa của 

sở TN&MT tại Trung 

tâm PVHCCC tỉnh; 

bộ phận TN và TKQ 

cấp huyện 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 40 giờ làm việc (trường hợp cấp đơn lẻ);  

                                                         400 giờ làm việc (trường hợp cấp đồng loạt) 
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8. Chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân 

Thời gian giải quyết 05 ngày làm việc (trường hợp cấp đơn lẻ); 50 ngày làm việc (trường hợp cấp đồng loạt) kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 10 x 08 = 80 giờ làm việc (trường hợp cấp đơn lẻ); 50 x 08 = 400 giờ làm việc (trường hợp cấp đồng loạt) 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người 

thực hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết 

quả cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm ghi đầy đủ thông tin vào 

Sổ tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả và trao Phiếu tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ đến Chi nhánh 

văn phòng đăng  ý đất đai xử lý 

04 giờ làm việc 

(trường hợp cấp đơn lẻ) 

08 giờ làm việc 

(trường hợp cấp đồng loạt) 

 

Bước 2 

Chi nhánh văn 

phòng đăng  ý 

đất đai 

Lãnh đạo Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai giao việc cho 

cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu:  trả lại hồ sơ  

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ chuyên môn thẩm 

định hồ sơ xong chuyển lãnh đạo Chi nhánh văn phòng đăng  ý 

đất đai 

57.5 giờ làm việc 

(trường hợp cấp đơn lẻ) 

320.5 giờ làm việc 

(trường hợp cấp đồng loạt) 

Lãnh đạo Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai, xem xét lại hồ 

sơ, ý hồ sơ theo thẩm quy n và trình Lãnh đạo Sở TN&MT ký 

duyệt; trường hợp không phải trình Lãnh đạo Sở TN&MT thì ký 

xác nhận và chuyển hồ sơ cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

cấp huyện 

0,5 giờ làm việc 

(trường hợp cấp đơn lẻ) 

10 giờ làm việc 

(trường hợp cấp đồng loạt) 

 

Bước 3 
Lãnh đạo Sở 

TN&MT 

 Lãnh đạo Sở TN&MT chuyển hồ sơ cho: Chi cục quản lý đất 

đai thẩm định hồ sơ, Giấy chứng nhận quy n sử dụng đất, quy n 

sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liến với đất  

0,5 giờ làm việc 
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Chi cục quản lý đất đai thẩm định xong hồ sơ chuyển lãnh dạo 

Sở TN&MT ký duyệt 

16 giờ làm việc (trường 

hợp cấp đơn lẻ) 

50 giờ làm việc 

(trường hợp cấp đồng loạt) 

Lãnh đạo sở xem xét ký duyệt hồ sơ ( ý số đối với trường hợp 

ban hành văn bản) và chuyển tới bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả cấp huyện 

0,5 giờ làm việc 

(trường hợp cấp đơn lẻ) 

10 giờ làm việc 

(trường hợp cấp đồng loạt) 

Bước 4 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết 

quả cấp huyện 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho hộ gia đình, cá nh n và cộng đồng d n cư Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 80 giờ làm việc (trường hợp cấp đơn lẻ) 

400 giờ làm việc (trường hợp cấp đồng loạt 

 

 

9. Đính chính Giấy chứng nhận đã cấp 

Thời gian giải quyết 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 05 x 08 = 40 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT; bộ 

phận TN và TKQ 

cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm ghi đầy đủ thông tin vào 

Sổ tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả và trao Phiếu tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ đến Văn phòng 

đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai xử lý 
04 giờ làm việc 

Bước 2 

Văn phòng đăng  ý 

đất đai, Chi nhánh 

văn phòng đăng  ý 

đất đai 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai giao việc cho cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: trả lại hồ sơ 

 

21,5 giờ làm việc 
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 + Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ chuyên môn thẩm 

định hồ sơ xong chuyển lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi 

nhánh văn phòng đăng  ý đất đai 

 

 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai, xem xét lại hồ sơ, ý hồ sơ theo thẩm quy n và trình cơ 

quan có thẩm quy n  ký duyệt; trường hợp không phải trình Lãnh 

đạo Sở TN&MT thì ký xác nhận và chuyển hồ sơ cho bộ phận 

Một cửa của sở TN&MT tại Trung tâm PVHCC tỉnh; bộ phận TN 

và TKQ cấp huyện 

 

 

 

 

0,5 giờ làm việc 

Bước 3 

Lãnh đạo cơ quan 

có thẩm quy n (Sở 

TN&MT; UBND 

cấp huyện) 

 Lãnh đạo Sở TN&MT chuyển hồ sơ cho: Chi cục quản lý đất đai 

hoặc Phòng TN&MT cấp huyện thẩm định hồ sơ, Giấy chứng 

nhận quy n sử dụng đất, quy n sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn 

liến với đất  

0,5 giờ làm việc 

Chi cục quản lý đất đai hoặc Phòng TN&MT cấp huyện thẩm 

định xong hồ sơ chuyển lãnh dạo Sở TN&MT hoặc UBND cấp 

huyện ký duyệt 

12 giờ làm việc 

Lãnh đạo cơ quan có thẩm quy n (Sở TN&MT; UBND cấp 

huyện) xem xét ký duyệt hồ sơ ( ý số đối với trường hợp ban 

hành văn bản) và chuyển tới bộ phận  một cửa tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh; bộ phận TN và TKQ cấp huyện 

0,5 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh; bộ phận TN và 

TKQ cấp huyện 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 40 giờ làm việc 
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10. Thu hồi Giấy chứng nhận đã cấp không đúng quy định của pháp luật đất đai do người sử dụng đất, chủ sở hữu 

tài sản gắn liền với đất phát hiện 

Không quy định thời gian  

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh; bộ phận TN và 

TKQ cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm ghi đầy đủ thông tin vào 

Sổ tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả và trao Phiếu tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ đến Văn phòng 

đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai xử lý Không quy định 

Bước 2 

Văn phòng đăng  ý 

đất đai, Chi nhánh 

văn phòng đăng  ý 

đất đai 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai giao việc cho cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ 

Không quy định 

Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu:  trả lại hồ sơ . 

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ chuyên môn thẩm 

định hồ sơ xong chuyển lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi 

nhánh văn phòng đăng  ý đất đai 

 

Không quy định 

 

 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai, xem xét lại hồ sơ, ý hồ sơ theo thẩm quy n và trình cơ 

quan có thẩm quy n  ký duyệt;  

 

 

Không quy định việc 

Bước 3 

Lãnh đạo cơ quan 

có thẩm quy n (Sở 

TN&MT; UBND 

cấp huyện) 

 Lãnh đạo Sở TN&MT chuyển hồ sơ cho: Chi cục quản lý đất đai 

hoặc Phòng TN&MT cấp huyện thẩm định hồ sơ, Giấy chứng 

nhận quy n sử dụng đất, quy n sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn 

liến với đất  

Không quy định 
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Chi cục quản lý đất đai hoặc Phòng TN&MT cấp huyện thẩm 

định xong hồ sơ chuyển lãnh dạo Sở TN&MT hoặc UBND cấp 

huyện ký duyệt 

Không quy định 

Lãnh đạo cơ quan có thẩm quy n (Sở TN&MT; UBND cấp 

huyện) xem xét ký duyệt hồ sơ ( ý số đối với trường hợp ban 

hành văn bản) và chuyển tới bộ phận  một cửa tại Trung tâm phục 

vụ hành chính công tỉnh hoặc bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

huyện 

Không quy định 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh; bộ phận TN và 

TKQ cấp huyện 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc Không quy định 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC Không quy định 

 

11. Đăng ký và cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất lần 

đầu (L n   ạo sở  ý tờ tr n  v  v ệ    n  n  n qu  n sử dụn    t) 

Thời gian giải quyết 12 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 12 x 08 = 96 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh; bộ phận TN và 

TKQ cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm ghi đầy đủ thông tin vào 

Sổ tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả và trao Phiếu tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ đến Văn phòng 

đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai xử lý 04 giờ làm việc 

Bước 2 Văn phòng đăng  ý Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 0,5 giờ làm việc 
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đất đai, Chi nhánh 

văn phòng đăng  ý 

đất đai 

 ý đất đai giao việc cho cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ 

Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: trả lại hồ sơ 

 + Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ chuyên môn thẩm 

định hồ sơ xong chuyển lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi 

nhánh văn phòng đăng  ý đất đai 

 

 

39.5 giờ làm việc 

 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai, xem xét lại hồ sơ, ý hồ sơ theo thẩm quy n và trình cơ 

quan có thẩm quy n  ký duyệt; trường hợp không phải trình Lãnh 

đạo Sở TN&MT thì ký xác nhận và chuyển hồ sơ cho bộ phận 

Một cửa của sở TN&MT tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh;bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện 

 

 

 

0,5 giờ làm việc 

Bước 3 

Lãnh đạo cơ quan 

có thẩm quy n (Sở 

TN&MT; UBND 

cấp huyện) 

 Lãnh đạo Sở TN&MT chuyển hồ sơ cho: Chi cục quản lý đất đai 

hoặc Phòng TN&MT cấp huyện thẩm định hồ sơ, Giấy chứng 

nhận quy n sử dụng đất, quy n sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn 

liến với đất  
0,5 giờ làm việc 

Chi cục quản lý đất đai hoặc Phòng TN&MT cấp huyện thẩm 

định xong hồ sơ chuyển lãnh dạo Sở TN&MT hoặc UBND cấp 

huyện ký duyệt 

50 giờ làm việc 

Lãnh đạo cơ quan có thẩm quy n (Sở TN&MT; UBND cấp 

huyện) xem xét ký duyệt hồ sơ ( ý số đối với trường hợp ban 

hành văn bản) và chuyển tới bộ phận  một cửa tại Trung tâm phục 

vụ hành chính công tỉnh hoặc bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

huyện 

0,5 giờ làm việc 
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Bước 4 

Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh; bộ phận TN và 

TKQ cấp huyện 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 96 giờ làm việc 

 

12. Cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất cho người đã 

đăng ký quyền sử dụng đất lần đầu (L n   ạo sở  ý tờ tr n  v  v ệ    n  n  n qu  n sử dụn    t) 

Thời gian giải quyết 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 10 x 08 = 80 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh; bộ phận TN và 

TKQ cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm ghi đầy đủ thông tin vào 

Sổ tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả và trao Phiếu tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ đến Văn phòng 

đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai xử lý 
04 giờ làm việc 

Bước 2 

Văn phòng đăng  ý 

đất đai, Chi nhánh 

văn phòng đăng  ý 

đất đai 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai giao việc cho cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu:  trả lại hồ sơ  

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ chuyên môn thẩm 

định hồ sơ xong chuyển lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi 

nhánh văn phòng đăng  ý đất đai 

 

31.5 giờ làm việc 

 

 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai, xem xét lại hồ sơ, ý hồ sơ theo thẩm quy n và trình cơ 

quan có thẩm quy n  ký duyệt; trường hợp không phải trình Lãnh 

đạo Sở TN&MT thì ký xác nhận và chuyển hồ sơ cho bộ phận 

 

 

 

0,5 giờ làm việc 
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Một cửa của sở TN&MT tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh,bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện 

Bước 3 

Lãnh đạo cơ quan 

có thẩm quy n (Sở 

TN&MT; UBND 

cấp huyện) 

 Lãnh đạo Sở TN&MT chuyển hồ sơ cho: Chi cục quản lý đất đai 

hoặc Phòng TN&MT cấp huyện thẩm định hồ sơ, Giấy chứng 

nhận quy n sử dụng đất, quy n sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn 

liến với đất  

0,5 giờ làm việc 

Chi cục quản lý đất đai hoặc Phòng TN&MT cấp huyện thẩm 

định xong hồ sơ chuyển lãnh dạo Sở TN&MT hoặc UBND cấp 

huyện ký duyệt 

42 giờ làm việc 

Lãnh đạo cơ quan có thẩm quy n (Sở TN&MT; UBND cấp 

huyện) xem xét ký duyệt hồ sơ ( ý số đối với trường hợp ban 

hành văn bản) và chuyển tới bộ phận  một cửa tại Trung tâm phục 

vụ hành chính công tỉnh hoặc bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

huyện 

0,5 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh; bộ phận TN và 

TKQ cấp huyện 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 80 giờ làm việc 
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13. Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất lần đầu 

đối với tài sản gắn liền với đất mà chủ sở hữu không đồng thời là người sử dụng đất  

Thời gian giải quyết 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 10 x 08 = 80 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh; bộ phận TN và 

TKQ cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm ghi đầy đủ thông tin vào 

Sổ tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả và trao Phiếu tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ đến Văn phòng 

đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai xử lý 04 giờ làm việc 

Bước 2 

Văn phòng đăng  ý 

đất đai, Chi nhánh 

văn phòng đăng  ý 

đất đai 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai giao việc cho cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: trả lại hồ sơ  

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ chuyên môn thẩm 

định hồ sơ xong chuyển lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi 

nhánh văn phòng đăng  ý đất đai 

 

31.5 giờ làm việc 

 

 

 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai, xem xét lại hồ sơ, ý hồ sơ theo thẩm quy n và trình cơ 

quan có thẩm quy n  ký duyệt; trường hợp không phải trình Lãnh 

đạo Sở TN&MT thì ký xác nhận và chuyển hồ sơ cho bộ phận 

Một cửa của sở TN&MT tại Trung tâm PVHCC tỉnh; bộ phận TN 

và TKQ cấp huyện 

 

 

 

0,5 giờ làm việc 

Bước 3 

Lãnh đạo cơ quan 

có thẩm quy n (Sở 

TN&MT; UBND 

 Lãnh đạo Sở TN&MT chuyển hồ sơ cho: Chi cục quản lý đất đai 

hoặc Phòng TN&MT cấp huyện thẩm định hồ sơ, Giấy chứng 

nhận quy n sử dụng đất, quy n sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn 

0,5 giờ làm việc 
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cấp huyện) liến với đất  

Chi cục quản lý đất đai hoặc Phòng TN&MT cấp huyện thẩm 

định xong hồ sơ chuyển lãnh dạo Sở TN&MT hoặc UBND cấp 

huyện ký duyệt 

42 giờ làm việc 

Lãnh đạo cơ quan có thẩm quy n (Sở TN&MT; UBND cấp 

huyện) xem xét ký duyệt hồ sơ ( ý số đối với trường hợp ban 

hành văn bản) và chuyển tới bộ phận  một cửa tại Trung tâm  

PVHCC tỉnh; bộ phận TN và TKQ cấp huyện 

0,5 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh; bộ phận TN và 

TKQ cấp huyện 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 80 giờ làm việc 

14. Đăng ký thay đổi tài sản gắn liền với đất vào Giấy chứng nhận đã cấp 

Thời gian giải quyết 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 07 x 08 = 56 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh; bộ phận TN và 

TKQ cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm ghi đầy đủ thông tin vào 

Sổ tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả và trao Phiếu tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ đến Văn phòng 

đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai xử lý 
04 giờ làm việc 

Bước 2 

Văn phòng đăng  ý 

đất đai, Chi nhánh 

văn phòng đăng  ý 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai giao việc cho cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ 

 

0,5 giờ làm việc 
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đất đai Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: trả lại hồ sơ 

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ chuyên môn thẩm 

định hồ sơ xong chuyển lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi 

nhánh văn phòng đăng  ý đất đai 

 

36 giờ làm việc 

 

 

 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai, xem xét lại hồ sơ, ý hồ sơ theo thẩm quy n và trình 

Lãnh đạo Sở TN&MT ký duyệt; trường hợp không phải trình 

Lãnh đạo Sở TN&MT thì ký xác nhận và chuyển hồ sơ cho bộ 

phận Một cửa của sở TN&MT tại Trung tâm PVHCC tỉnh; bộ 

phận TN và TKQ cấp huyện 

 

 

 

0,5 giờ làm việc 

Bước 3 
Lãnh đạo Sở 

TN&MT 

 Lãnh đạo Sở TN&MT chuyển hồ sơ cho: Chi cục quản lý đất đai 

thẩm định hồ sơ, Giấy chứng nhận quy n sử dụng đất, quy n sở 

hữu nhà ở và tài sản khác gắn liến với đất  
0,5 giờ làm việc 

Chi cục quản lý đất đai thẩm định xong hồ sơ chuyển lãnh dạo Sở 

TN&MT ký duyệt 
13.5 giờ làm việc 

Lãnh đạo sở xem xét ký duyệt hồ sơ ( ý số đối với trường hợp 

ban hành văn bản) và chuyển tới bộ phận  một cửa tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh; bộ phận TN và TKQ cấp huyện 

0,5 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh; bộ phận TN và 

TKQ cấp huyện 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 56 giờ làm việc 
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15. Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất cho 

người nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất, mua nhà ở, công trình xây dựng trong các dự án phát triển nhà ở. 

((L n   ạo sở  ý t  n  b o v  v ệ    ểm tr     u   ện   u ển n  ợn   ủ    ủ  ầu t ) 

Thời gian giải quyết 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 10 x 08 = 80 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh; bộ phận TN và 

TKQ cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm ghi đầy đủ thông tin vào 

Sổ tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả và trao Phiếu tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ đến Văn phòng 

đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai xử lý 
04 giờ làm việc 

Bước 2 

Văn phòng đăng  ý 

đất đai, Chi nhánh 

văn phòng đăng  ý 

đất đai 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai giao việc cho cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: trả lại hồ sơ  

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ chuyên môn thẩm 

định hồ sơ xong chuyển lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi 

nhánh văn phòng đăng  ý đất đai 

 

57.5 giờ làm việc 

 

 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai, xem xét lại hồ sơ, ý hồ sơ theo thẩm quy n và trình 

Lãnh đạo Sở TN&MT ký duyệt; trường hợp không phải trình 

Lãnh đạo Sở TN&MT thì ký xác nhận và chuyển hồ sơ cho bộ 

phận Một cửa của sở TN&MT tại Trung tâm PVHCC tỉnh; bộ 

phận TN và TKQ cấp huyện 

 

 

 

0,5 giờ làm việc 

Bước 3 
Lãnh đạo Sở 

TN&MT 

 

 Lãnh đạo Sở TN&MT chuyển hồ sơ cho: Chi cục quản lý đất đai 

thẩm định hồ sơ, Giấy chứng nhận quy n sử dụng đất, quy n sở 
0,5 giờ làm việc 
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hữu nhà ở và tài sản khác gắn liến với đất  

Chi cục quản lý đất đai thẩm định xong hồ sơ chuyển lãnh dạo Sở 

TN&MT ký duyệt 16 giờ làm việc 

Lãnh đạo sở xem xét ký duyệt hồ sơ ( ý số đối với trường hợp 

ban hành văn bản) và chuyển tới bộ phận  một cửa tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh; bộ phận TN và TKQ cấp huyện 

0,5 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh; bộ phận TN và 

TKQ cấp huyện 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 80 giờ làm việc 

 

16. Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất đối với 

trường hợp đã chuyển quyền sử dụng đất trước ngày 01 tháng 7 năm 2014 mà bên chuyển quyền đã được cấp Giấy 

chứng nhận nhưng chưa thực hiện thủ tục chuyển quyền theo quy định 

 Thời gian giải quyết 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 20 x 08 = 160 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực hiện 
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Bước 1 

Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh; bộ phận TN và 

TKQ cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm ghi đầy đủ thông tin vào 

Sổ tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả và trao Phiếu tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ đến Văn phòng 

đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai xử lý 04 giờ làm việc 

Bước 2 

Văn phòng đăng  ý 

đất đai, Chi nhánh 

văn phòng đăng  ý 

đất đai 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai giao việc cho cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu:  trả lại hồ sơ 

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ chuyên môn thẩm 

định hồ sơ xong chuyển lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi 

nhánh văn phòng đăng  ý đất đai 

 

121,5 giờ làm việc 

 

 

 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai, xem xét lại hồ sơ, ý hồ sơ theo thẩm quy n và trình 

Lãnh đạo Sở TN&MT ký duyệt; trường hợp không phải trình 

Lãnh đạo Sở TN&MT thì ký xác nhận và chuyển hồ sơ cho bộ 

phận Một cửa của sở TN&MT tại Trung tâm PVHCC tỉnh; bộ 

phận TN và TKQ cấp huyện 

 

 

 

0,5 giờ làm việc 

Bước 3 
Lãnh đạo Sở 

TN&MT 

 Lãnh đạo Sở TN&MT chuyển hồ sơ cho: Chi cục quản lý đất đai 

thẩm định hồ sơ, Giấy chứng nhận quy n sử dụng đất, quy n sở 

hữu nhà ở và tài sản khác gắn liến với đất  
0,5 giờ làm việc 

Chi cục quản lý đất đai thẩm định xong hồ sơ chuyển lãnh dạo Sở 

TN&MT ký duyệt 
32 giờ làm việc 

Lãnh đạo sở xem xét ký duyệt hồ sơ ( ý số đối với trường hợp 

ban hành văn bản) và chuyển tới bộ phận  một cửa tại Trung tâm 
0,5 giờ làm việc 
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PVHCC tỉnh; bộ phận TN và TKQ cấp huyện 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh; bộ phận TN và 

TKQ cấp huyện 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 160 giờ làm việc 

17. Đăng ký biến động quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất trong các trường hợp chuyển 

nhượng, cho thuê, cho thuê lại, thừa kế, tặng cho, góp vốn bằng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với 

đất; chuyển quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất của vợ hoặc chồng thành của chung vợ và chồng; 

tăng thêm diện tích do nhận chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất đã có Giấy chứng nhận 

 Thời gian giải quyết 

 +   ngày:chuyển đổi, chuyển nhượng, thừa  ế, tặng cho, đăng  ý góp vốn bằng quy n sử dụng đất, quy n sở hữu tài sản 

gắn li n với đất;   0 x 08 = 80 giờ làm việc 

 +   ngày: cho thuê, cho thuê lại quy n sử dụng đất;    x 08 = 24 giờ làm việc 

+   ngày: chuyển quy n sử dụng đất, quy n sở hữu tài sản gắn li n với đất của vợ hoặc chồng thành của chung vợ và 

chồng; 05 x 08 = 40 giờ làm việc 

  ể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh; bộ phận TN và 

TKQ cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm ghi đầy đủ thông tin 

vào Sổ tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả và trao Phiếu tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết quả cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ đến 

Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý 

đất đai xử lý 
04 giờ làm việc 
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Bước 2 

Văn phòng đăng  ý 

đất đai, Chi nhánh 

văn phòng đăng  ý 

đất đai 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng 

đăng  ý đất đai giao việc cho cán bộ chuyên môn thẩm định 

hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu trả lại hồ sơ  

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ chuyên môn 

thẩm định hồ sơ xong chuyển lãnh đạo Văn phòng đăng  ý 

đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai 

 

+ 57.5 giờ làm việc 

chuyển đổi, chuyển 

nhượng, thừa  ế, tặng cho, 

đăng  ý góp vốn 

+ 12,5 giờ làm việc 

cho thuê, cho thuê lại 

quy n sử dụng đất 

+ 23 giờ làm việc 

chuyển quy n sử dụng đất, 

quy n sở hữu tài sản gắn 

li n với đất của vợ hoặc 

chồng thành của chung vợ 

và chồng 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng 

đăng  ý đất đai, xem xét lại hồ sơ, ý hồ sơ theo thẩm quy n 

và trình Lãnh đạo Sở TN&MT ký duyệt; trường hợp không 

phải trình Lãnh đạo Sở TN&MT thì ký xác nhận và chuyển 

hồ sơ cho bộ phận Một cửa của sở TN&MT tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh; bộ phận TN và TKQ cấp huyện 

 

 

 

0,5 giờ làm việc 

Bước 3 
Lãnh đạo Sở 

TN&MT 

 Lãnh đạo Sở TN&MT chuyển hồ sơ cho: Chi cục quản lý 

đất đai thẩm định hồ sơ, Giấy chứng nhận quy n sử dụng 

đất, quy n sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liến với đất  
0,5 giờ làm việc 

Chi cục quản lý đất đai thẩm định xong hồ sơ chuyển lãnh 

dạo Sở TN&MT ký duyệt 

16 giờ làm việc 

chuyển đổi, chuyển 
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nhượng, thừa  ế, tặng cho, 

đăng  ý góp vốn 

+ 05 giờ làm việc 

cho thuê, cho thuê lại 

quy n sử dụng đất 

+ 10,5 giờ làm việc 

chuyển quy n sử dụng đất, 

quy n sở hữu tài sản gắn 

li n với đất của vợ hoặc 

chồng thành của chung vợ 

và chồng 

Lãnh đạo sở xem xét ký duyệt hồ sơ ( ý số đối với trường 

hợp ban hành văn bản) và chuyển tới bộ phận  một cửa tại 

Trung tâm PVHCC tỉnh; bộ phận TN và TKQ cấp huyện 

0,5 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh; bộ phận TN và 

TKQ cấp huyện 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC:  

+ 80 giờ làm việc: chuyển đổi, chuyển nhượng, thừa  ế, tặng cho, đăng  ý góp vốn; 

 + 24 giờ làm việc:cho thuê, cho thuê lại quy n sử dụng đất 

+ 40 giờ làm việc: chuyển quy n sử dụng đất, quy n sở hữu tài sản gắn li n với đất của vợ hoặc chồng thành của chung vợ và 

chồng 
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18. 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; kê biên, đấu giá quyền sử dụng đất, tài 

sản gắn liền với đất để thi hành án; chia, tách, hợp nhất, sáp nhập tổ chức; thỏa thuận hợp nhất hoặc phân chia quyền 

sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất của hộ gia đình, của vợ và chồng, của nhóm người sử dụng đất; đăng ký biến động 

đối với trường hợp hộ gia đình, cá nhân đưa quyền sử dụng đất vào doanh nghiệp.  

Thời gian giải quyết 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 10 x 08 = 80 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của 

sở TN&MT tại Trung 

tâm PVHCC tỉnh; bộ 

phận TN và TKQ cấp 

huyện 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm ghi đầy đủ thông tin 

vào Sổ tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả và trao Phiếu tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ đến Văn 

phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai 

xử lý 
04 giờ làm việc 

Bước 2 

Văn phòng đăng  ý đất 

đai, Chi nhánh văn 

phòng đăng  ý đất đai 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng 

đăng  ý đất đai giao việc cho cán bộ chuyên môn thẩm định hồ 

sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: trả lại hồ sơ 

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ chuyên môn thẩm 

định hồ sơ xong chuyển lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, 

Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai 

36.5 giờ làm việc 
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Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng 

đăng  ý đất đai, xem xét lại hồ sơ, ý hồ sơ theo thẩm quy n và 

trình Lãnh đạo Sở TN&MT ký duyệt; trường hợp không phải 

trình Lãnh đạo Sở TN&MT thì ký xác nhận và chuyển hồ sơ 

cho bộ phận Một cửa của sở TN&MT tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh; bộ phận TN và TKQ cấp huyện 

 

 

 

0,5 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

 Lãnh đạo Sở TN&MT chuyển hồ sơ cho: Chi cục quản lý đất 

đai thẩm định hồ sơ, Giấy chứng nhận quy n sử dụng đất, 

quy n sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liến với đất  0,5 giờ làm việc 

Chi cục quản lý đất đai thẩm định xong hồ sơ chuyển lãnh dạo 

Sở TN&MT ký duyệt 37 giờ làm việc 

Lãnh đạo sở xem xét ký duyệt hồ sơ ( ý số đối với trường hợp 

ban hành văn bản) và chuyển tới bộ phận  một cửa tại Trung 

tâm PVHCC tỉnh; bộ phận TN và TKQ cấp huyện 0,5 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa của 

sở TN&MT tại Trung 

tâm PVHCC tỉnh; bộ 

phận TN và TKQ cấp 

huyện 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 80 giờ làm việc 
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19. Cấp lại Giấy chứng nhận hoặc cấp lại Trang bổ sung của Giấy chứng nhận do bị mất. (L n   ạo sở  ý Qu ết 

 ịn   ủ  G      ứn  n  n qu  n sử dụn    t    m t) 

Thời gian giải quyết 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 05 x 08 = 40 giờ làm việc 

 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh; bộ phận TN và 

TKQ cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm ghi đầy đủ thông tin vào 

Sổ tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả và trao Phiếu tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ đến Văn phòng 

đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai xử lý 04 giờ làm việc 

Bước 2 

Văn phòng đăng  ý 

đất đai, Chi nhánh 

văn phòng đăng  ý 

đất đai 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai giao việc cho cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: trả lại hồ sơ 

 + Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ chuyên môn thẩm 

định hồ sơ xong chuyển lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi 

nhánh văn phòng đăng  ý đất đai 

 

20,5 giờ làm việc 

 

 

 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai, xem xét lại hồ sơ, ý hồ sơ theo thẩm quy n và trình 

Lãnh đạo Sở TN&MT ký duyệt;  

 

0,5 giờ làm việc 

Bước 3 
Lãnh đạo Sở 

TN&MT 

 Lãnh đạo Sở TN&MT chuyển hồ sơ cho: Chi cục quản lý đất đai 

thẩm định hồ sơ, Giấy chứng nhận quy n sử dụng đất, quy n sở 

hữu nhà ở và tài sản khác gắn liến với đất  
0,5 giờ làm việc 

Chi cục quản lý đất đai thẩm định xong hồ sơ chuyển lãnh dạo Sở 13 giờ làm việc 
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TN&MT ký duyệt 

Lãnh đạo sở xem xét ký duyệt hồ sơ ( ý số đối với trường hợp 

ban hành văn bản) và chuyển tới bộ phận  một cửa tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh; bộ phận TN và TKQ cấp huyện 

0,5 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh; bộ phận TN và 

TKQ cấp huyện 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời 
gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 40 giờ làm việc 

 

20. Đăng ký đối với trường hợp chuyển mục đích sử dụng đất không phải xin phép cơ quan nhà nước có thẩm 

quyền.  

Thời gian giải quyết 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 05 x 08 = 40 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của 

sở TN&MT tại Trung 

tâm PVHCC tỉnh; bộ 

phận TN và TKQ cấp 

huyện 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm ghi đầy đủ thông tin vào 

Sổ tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả và trao Phiếu tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ đến Văn phòng 

đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai xử lý 04 giờ làm việc 

Bước 2 

Văn phòng đăng  ý đất 

đai, Chi nhánh văn 

phòng đăng  ý đất đai 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai giao việc cho cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: trả lại hồ sơ 

23,5 giờ làm việc 
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+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ chuyên môn thẩm 

định hồ sơ xong chuyển lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi 

nhánh văn phòng đăng  ý đất đai 

 

 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai, xem xét lại hồ sơ, ý hồ sơ theo thẩm quy n và trình 

Lãnh đạo Sở TN&MT ký duyệt;  

 

0,5 giờ làm việc 

Bước 3 Lãnh đạo Sở TN&MT 

 Lãnh đạo Sở TN&MT chuyển hồ sơ cho: Chi cục quản lý đất đai 

thẩm định hồ sơ, Giấy chứng nhận quy n sử dụng đất, quy n sở 

hữu nhà ở và tài sản khác gắn liến với đất  
0,5 giờ làm việc 

Chi cục quản lý đất đai thẩm định xong hồ sơ chuyển lãnh dạo Sở 

TN&MT ký duyệt 
10 giờ làm việc 

Lãnh đạo sở xem xét ký duyệt hồ sơ ( ý số đối với trường hợp 

ban hành văn bản) và chuyển tới bộ phận  một cửa tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh; bộ phận TN và TKQ cấp huyện 

0,5 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa của 

sở TN&MT tại Trung 

tâm PVHCC tỉnh; bộ 

phận TN và TKQ cấp 

huyện 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời 
gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 40 giờ làm việc 
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21. Chuyển nhượng vốn đầu tư là giá trị quyền sử dụng đất. 

Thời gian giải quyết 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 10 x 08 = 80 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của 

sở TN&MT tại Trung 

tâm PVHCC tỉnh; bộ 

phận TN và TKQ cấp 

huyện 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm ghi đầy đủ thông tin vào 

Sổ tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả và trao Phiếu tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng 

 ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai xử lý 04 giờ làm việc 

Bước 2 

Văn phòng đăng  ý 

đất đai, Chi nhánh 

văn phòng đăng  ý 

đất đai 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai giao việc cho cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: trả lại hồ sơ 

 + Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ chuyên môn thẩm 

định hồ sơ xong chuyển lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi 

nhánh văn phòng đăng  ý đất đai 

 

57.5 giờ làm việc 

 

 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai, xem xét lại hồ sơ, ý hồ sơ theo thẩm quy n và trình 

Lãnh đạo Sở TN&MT ký duyệt; trường hợp không phải trình Lãnh 

đạo Sở TN&MT thì ký xác nhận và chuyển hồ sơ cho bộ phận Một 

cửa của sở TN&MT tại Trung tâm PVHCC tỉnh; bộ phận TN và 

TKQ cấp huyện 

 

 

 

0,5 giờ làm việc 

Bước 3 
Lãnh đạo Sở 

TN&MT 

 Lãnh đạo Sở TN&MT chuyển hồ sơ cho: Chi cục quản lý đất đai 

thẩm định hồ sơ, Giấy chứng nhận quy n sử dụng đất, quy n sở 

hữu nhà ở và tài sản khác gắn liến với đất  
0,5 giờ làm việc 



66 
 

Chi cục quản lý đất đai thẩm định xong hồ sơ chuyển lãnh dạo Sở 

TN&MT ký duyệt 
16 giờ làm việc 

Lãnh đạo sở xem xét ký duyệt hồ sơ ( ý số đối với trường hợp ban 

hành văn bản) và chuyển tới bộ phận  một cửa tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh; bộ phận TN và TKQ cấp huyện 

0,5 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa của 

sở TN&MT tại Trung 

tâm PVHCC tỉnh; bộ 

phận TN và TKQ cấp 

huyện 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời 
gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 80 giờ làm việc 

 

22. Đăng ký, xoá đăng ký thế chấp bằng quyền sử dụng đất đã thế chấp và xử lý quyền sử dụng đất đã thế chấp, để 

thu hồi nợ.  
Thời gian giải quyết  

+    ngày: nếu nộp hồ sơ tại Trung t m  CC tỉnh;    x 08 = 24 giờ làm việc 

+    ngày: nếu nếu nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng  ý đất đai tỉnh;    x 08 = 08 giờ làm việc 

-    ngày:người yêu cầu đăng  ý là hộ gia đình, cá nh n;    x 08 = 08 giờ làm việc 

kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa của 

sở TN&MT tại Trung 

tâm PVHCC tỉnh;  bộ 

phậnTN và TKQ cấp 

huyện; hoặc bộ phận 

TN và TKQ V ĐK 

Đất đai tỉnh 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm ghi đầy đủ thông 

tin vào Sổ tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả và trao Phiếu 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả cho người nộp hồ sơ; 

chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh 

văn phòng đăng  ý đất đai xử lý 

+ 04 giờ làm việc 

nếu nộp hồ sơ tại Trung tâm 

HCC tỉnh; 

+ 1,5 giờ làm việc 

nếu nếu nộp hồ sơ tại Văn 

phòng đăng  ý đất đai tỉnh và 

ngày:người yêu cầu đăng  ý 
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là hộ gia đình, cá nh n  

 

Bước 2 

Văn phòng đăng  ý 

đất đai, Chi nhánh 

văn phòng đăng  ý 

đất đai 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn 

phòng đăng  ý đất đai giao việc cho cán bộ chuyên môn 

thẩm định hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: cán bộ chuyên 

môn báo cáo lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi 

nhánh văn phòng đăng  ý đất đai trả lại hồ sơ v  bộ phận 

Một cửa của sở TN&MT tại Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh, 

bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để trả Hồ sơ 

cho tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn chỉnh lại Hồ sơ theo 

yêu cầu. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ chuyên môn 

thẩm định hồ sơ xong chuyển lãnh đạo Văn phòng đăng 

 ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai 

 

+ 18,5 giờ làm việc 

nếu nộp hồ sơ tại Trung tâm 

HCC tỉnh; 

+ 05 giờ làm việc 

nếu nếu nộp hồ sơ tại Văn 

phòng đăng  ý đất đai tỉnh và 

người yêu cầu đăng  ý là hộ 

gia đình, cá nh n  

 

 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn 

phòng đăng  ý đất đai, xem xét lại hồ sơ, ý xác nhận và 

chuyển hồ sơ cho bộ phận Một cửa của sở TN&MT tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh,bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả cấp huyện; hoặc bộ phận tiếp nhận và 

trả kết quả Văn phòng đăng  ý đất đai tỉnh 

 

 

 

0,5 giờ làm việc 

 

Bước 3 

Bộ phận Một cửa của 

sở TN&MT tại Trung 

tâm PVHCC tỉnh;  bộ 

phận TN và TKQ cấp 

huyện; hoặc bộ phận 

TN và TKQ V ĐK 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 
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Đất đai tỉnh 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 

+ 24 giờ làm việc: nếu nộp hồ sơ tại Trung tâm HCC tỉnh; 

+ 08 giờ làm việc: nếu nếu nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng  ý đất đai tỉnh 

+ 08 giờ làm việc: người yêu cầu đăng  ý là hộ gia đình, cá nhân 

 

 

 

23. Đăng ký thay đổi nội dung thế chấp đã đăng ký. 

Thời gian giải quyết  

+    ngày: nếu nộp hồ sơ tại Trung t m  CC tỉnh;    x 08 = 24 giờ làm việc 

+    ngày: nếu nếu nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng  ý đất đai tỉnh; 01 x 08 = 08 giờ làm việc 

-    ngày:người yêu cầu đăng  ý là hộ gia đình, cá nh n;    x 08 = 08 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh;  bộ phậnTN và 

TKQ cấp huyện; 

hoặc bộ phận TN và 

TKQ V ĐK Đất đai 

tỉnh 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm ghi đầy đủ thông 

tin vào Sổ tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả và trao Phiếu tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ 

sơ đến Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng 

đăng  ý đất đai xử lý 

+ 04 giờ làm việc 

nếu nộp hồ sơ tại Trung tâm 

HCC tỉnh; 

+ 1,5 giờ làm việc 

nếu nếu nộp hồ sơ tại Văn 

phòng đăng  ý đất đai tỉnh 

và ngày:người yêu cầu đăng 

 ý là hộ gia đình, cá nh n  

 

Bước 2 

Văn phòng đăng  ý 

đất đai, Chi nhánh 

văn phòng đăng  ý 

đất đai 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn 

phòng đăng  ý đất đai giao việc cho cán bộ chuyên môn 

thẩm định hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: trả lại hồ sơ  

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ chuyên môn 

+ 18,5 giờ làm việc 

nếu nộp hồ sơ tại Trung tâm 

HCC tỉnh; 
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thẩm định hồ sơ xong chuyển lãnh đạo Văn phòng đăng 

 ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai 

+ 05 giờ làm việc 

nếu nếu nộp hồ sơ tại Văn 

phòng đăng  ý đất đai tỉnh 

và người yêu cầu đăng  ý là 

hộ gia đình, cá nh n  

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn 

phòng đăng  ý đất đai, xem xét lại hồ sơ, ý xác nhận và 

chuyển hồ sơ cho bộ phận Một cửa của sở TN&MT tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh,bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả cấp huyện; hoặc bộ phận tiếp nhận và 

trả kết quả Văn phòng đăng  ý đất đai tỉnh 

 

 

 

0,5 giờ làm việc 

 

Bước 3 

Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh;  bộ phậnTN và 

TKQ cấp huyện; 

hoặc bộ phận TN và 

TKQ V ĐK Đất đai 

tỉnh 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 
 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: + 24 giờ làm việc: nếu nộp hồ sơ tại Trung tâm HCC tỉnh; 

+ 08 giờ làm việc: nếu nếu nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng  ý đất đai tỉnh 

+ 08 giờ làm việc:người yêu cầu đăng  ý là hộ gia đình, cá nhân 
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24. Xóa đăng ký cho thuê, cho thuê lại, góp vốn bằng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất 

Thời gian giải quyết 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 03 x 08 = 24 giờ làm việc 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh; bộ phận TN và 

TKQ cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm ghi đầy đủ thông tin vào 

Sổ tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả và trao Phiếu tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả cho người nộp hồ sơ; chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng 

 ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng  ý đất đai xử lý 
04 giờ làm việc 

Bước 2 

Văn phòng đăng  ý 

đất đai, Chi nhánh 

văn phòng đăng  ý 

đất đai 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai giao việc cho cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ 

0,5 giờ làm việc 

Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: trả lại hồ sơ  

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ chuyên môn thẩm định 

hồ sơ xong chuyển lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh 

văn phòng đăng  ý đất đai 

11,5 giờ làm việc 

 

 

 

Lãnh đạo Văn phòng đăng  ý đất đai, Chi nhánh văn phòng đăng 

 ý đất đai, xem xét lại hồ sơ, ý hồ sơ theo thẩm quy n và trình 

Lãnh đạo Sở TN&MT ký duyệt; trường hợp không phải trình Lãnh 

đạo Sở TN&MT thì ký xác nhận và chuyển hồ sơ cho bộ phận Một 

cửa của sở TN&MT tại Trung tâm PVHCC tỉnh; bộ phận TN và 

TKQ cấp huyện 

0,5 giờ làm việc 

Bước 3 
Lãnh đạo Sở 

TN&MT 

 Lãnh đạo Sở TN&MT chuyển hồ sơ cho: Chi cục quản lý đất đai 

thẩm định hồ sơ, Giấy chứng nhận quy n sử dụng đất, quy n sở 

hữu nhà ở và tài sản khác gắn liến với đất  
0,5 giờ làm việc 

Chi cục quản lý đất đai thẩm định xong hồ sơ chuyển lãnh dạo Sở 

TN&MT ký duyệt 
6 giờ làm việc 
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Lãnh đạo sở xem xét ký duyệt hồ sơ ( ý số đối với trường hợp ban 

hành văn bản) và chuyển tới bộ phận  một cửa tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh; bộ phận TN và TKQ cấp huyện 

0,5 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung PVHCC tỉnh; 

bộ phận TN và TKQ 

cấp huyện 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 0,5 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời 
gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 24 giờ làm việc 

 

 

25.  02 Thủ tục: Thủ tục bán hoặc góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất thuê của Nhà nước theo hình thức thuê đất 

trả tiền hàng năm (đối với tổ chức kinh tế, người Việt Nam định cư ở nước ngoài, doanh nghiệp có vốn đầu tư nước 

ngoài thực hiện dự án đầu tư); Thủ tục đăng ký biến động đối với trường hợp chuyển từ hình thức thuê đất trả tiền 

hàng năm sang thuê đất trả tiền một lần cho cả thời gian thuê hoặc từ giao đất không thu tiền sử dụng đất sang hình 

thức thuê đất hoặc từ thuê đất sang giao đất có thu tiền sử dụng đất (đối với tổ chức, người Việt Nam định cư ở nước 

ngoài, doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài thực hiện dự án đầu tư, tổ chức nước ngoài có chức năng ngoại giao). 

(L n   ạo sở  ý tờ tr n  v  v ệ  t u  ồ    t  ủ  b n b n,  óp v n bằn  t   sản tr n   t t u  v    o b n mu  t ếp tụ  

t u    t v  tờ tr n  v  v ệ    u ển   n  t ứ   ) 

Thời gian giải quyết 12 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Trong đó: sở TN&MT 10 ngày X 08 giờ làm việc 

= 80 giờ làm việc và UBND tỉnh 02 ngày) 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa sở 

TN&MT tại Trung 

tâm PVHCC tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày 

trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng 

chuyên môn xử lý 

04 giờ làm việc 



72 
 

Bước 2 
Phòng chuyên môn 

sở TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 01 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo phòng 66 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ,trình lãnh đạo sở ký 

duyệt. 

04 giờ làm việc 

Bước 3 
Lãnh đạo Sở 

TN&MT 

Xem xét, ký duyệt hồ sơ (chữ ký số), chuyển Bộ phận Một cửa của 

Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

04 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa sở 

TN&MT tại Trung 

tâm PVHCC tỉnh 

Bộ phận 1 cửa của sở TNMT nhận kết quả từ bộ phận 1 cửa của 

VPUBND tỉnh, vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 

1 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 80 giờ làm việc 

 

27. 02 thủ tục: Thủ tục Gia hạn sử dụng đất ngoài khu công nghệ cao, khu kinh tế; đất nông nghiệp của cơ sở tôn 

giáo. (L n   ạo sở  ý tờ tr n  v  v ệ  G    ạn qu  n sử dụn    t) 

Thời gian giải quyết 06 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Trong đó: sở TN&MT 04 ngày X 08 giờ làm việc 

= 32 giờ làm việc và UBND tỉnh 02 ngày) 

Thứ tự 

công việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 

Bộ phận Một cửa sở 

TN&MT tại Trung 

tâm PVHCC tỉnh 

Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày 

trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng 

chuyên môn xử lý 
04 giờ làm việc 

Bước 2 
Phòng chuyên môn 

sở TN&MT 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 01 giờ làm việc 
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Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo phòng 18 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ,trình lãnh đạo sở ký 

duyệt. 

04 giờ làm việc 

Bước 3 
Lãnh đạo Sở 

TN&MT 

Xem xét, ký duyệt hồ sơ (chữ ký số), chuyển Bộ phận Một cửa của 

Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

04 giờ làm việc 

Bước 4 

Bộ phận Một cửa sở 

TN&MT tại Trung 

tâm PVHCC tỉnh 

Bộ phận 1 cửa của sở TNMT nhận kết quả từ bộ phận 1 cửa của 

VPUBND tỉnh, vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 

1 giờ làm việc 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân Không tính thời 

gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 32 giờ làm việc 
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VI. LĨNH VỰC MÔI TRƯỜNG 

1. C p Sổ  ăn   ý   ủ nguồn thải ch t thải nguy hại (  i v i tr ờng hợp không  ăn  ký tự tái sử dụng, sơ chế, tái chế, xử 

lý,  ồng xử lý, thu hồi năn  l ợng từ ch t thải nguy hại). 

Thời gian giải quyết: 07 ngày làm việc x 08 giờ = 56 giờ 

Thứ tự 

công 

việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh hoặc qua dịch vụ 

bưu chính công ích hoặc 

trực tuyến 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn 

ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo 

phòng chuyên môn 

04 giờ làm việc/0 

giờ làm việc nếu gửi 

qua dịch vụ bưu 

chính công ích hoặc 

trực tuyến 

Bước 2 Đơn vị chuyên môn Lãnh đạo đơn vị giao việc cho lãnh đạo phòng thẩm định  02 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 02 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: cán bộ, công chức báo cáo 

lãnh đạo phòng trả lại hồ sơ v  bộ phận Một cửa của sở TN&MT 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả Hồ sơ cho tổ 

chức, cá nhân bổ sung, hoàn chỉnh lại Hồ sơ theo yêu cầu. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ, công chức tham mưu 

khảo sát, kiểm tra thực tế cơ sở 

39 giờ làm việc 

+ Tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ sau đoàn  iểm tra Không tính thời gian  

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo đơn vị 

xem xét hồ sơ 

02 giờ làm việc 

  Lãnh đạo đơn vị kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo Sở ký 04 giờ làm việc 
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Sổ đăng ký chủ nguồn thải chất thải nguy hại  

đơn vị chuyên môn chuyển kết quả ra bộ phận 1 cửa sau khi lãnh 

đạo Sở ký Sổ đăng ký chủ nguồn thải chất thải nguy hại  

02 giờ làm việc 

Bước 3 Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc  01 giờ làm việc 

Trả kết quả tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

 

2. C p Sổ  ăn   ý   ủ nguồn thải ch t thải nguy hại (  i v i tr ờng hợp  ăn  ký tự tái sử dụng, sơ chế, tái chế, xử lý,  ồng 

xử lý, thu hồi năn  l ợng từ ch t thải nguy hại). 

Thời gian giải quyết: 07 ngày làm việc x 08 giờ = 56 giờ 

Thứ tự 

công 

việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh hoặc qua dịch vụ 

bưu chính công ích hoặc 

trực tuyến 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn 

ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo 

phòng chuyên môn 

04 giờ làm việc/0 

giờ làm việc nếu gửi 

qua dịch vụ bưu 

chính công ích hoặc 

trực tuyến 

Bước 2 

 

Đơn vị chuyên môn 

 

Lãnh đạo đơn vị giao việc cho lãnh đạo phòng thẩm định hồ sơ 02 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 02 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: cán bộ, công chức báo cáo 

lãnh đạo phòng trả lại hồ sơ v  bộ phận Một cửa của sở TN&MT 

39 giờ làm việc 
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tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả Hồ sơ cho tổ 

chức, cá nhân bổ sung, hoàn chỉnh lại Hồ sơ theo yêu cầu. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ, công chức tham mưu 

tổ chức kiểm tra thực tế cơ sở 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo đơn vị 

xem xét hồ sơ 

02 giờ làm việc 

Lãnh đạo đơn vị kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo Sở ký 

Sổ  ăn   ý   ủ nguồn thải ch t thải nguy hại  

04giờ làm việc 

Đơn vị chuyên môn chuyển kết quả ra bộ phận 1 cửa sau khi lãnh 

đạo Sở ký Sổ đăng ký chủ nguồn thải chất thải nguy hại  

02 giờ làm việc 

Bước 3 Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc  01 giờ làm việc 

Trả kết quả tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

 

3. C p lại Sổ  ăn   ý   ủ nguồn thải ch t thải nguy hại (  i v i tr ờng hợp không  ăn  ký tự tái sử dụng, sơ chế, tái chế, 

xử lý,  ồng xử lý, thu hồi năn  l ợng từ ch t thải nguy hại). 

Thời gian giải quyết: 07 ngày làm việc x 08 giờ = 56 giờ 

Thứ tự 

công 

việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh hoặc qua dịch vụ 

bưu chính công ích hoặc 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn 

ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo 

phòng chuyên môn 

04 giờ làm việc/0 

giờ làm việc nếu gửi 

qua dịch vụ bưu 

chính công ích hoặc 

trực tuyến 
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trực tuyến 

Bước 2 

 

Đơn vị chuyên môn 

 

Lãnh đạo đơn vị giao việc cho lãnh đạo phòng thẩm định hồ sơ 02 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 02 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: cán bộ, công chức báo cáo 

lãnh đạo phòng trả lại hồ sơ v  bộ phận Một cửa của sở TN&MT 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả Hồ sơ cho tổ 

chức, cá nhân bổ sung, hoàn chỉnh lại Hồ sơ theo yêu cầu. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ, công chức tham mưu 

tổ chức kiểm tra thực tế cơ sở 

39 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo đơn vị 

xem xét hồ sơ 

02 giờ làm việc 

Lãnh đạo đơn vị kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo Sở ký 

Sổ  ăn   ý   ủ nguồn thải ch t thải nguy hại  

04 giờ làm việc 

Đơn vị chuyên môn chuyển kết quả ra bộ phận 1 cửa sau khi lãnh 

đạo Sở ký Sổ đăng ký chủ nguồn thải chất thải nguy hại  

02 giờ làm việc 

Bước 3 Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc  01 giờ làm việc 

Trả kết quả tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

 

4. C p lại Sổ  ăn   ý   ủ nguồn thải ch t thải nguy hại (  i v i tr ờng hợp  ăn  ký tự tái sử dụng, sơ chế, tái chế, xử lý, 

 ồng xử lý, thu hồi năn  l ợng từ CTNH). 

Thời gian giải quyết: 05 ngày làm việc x 08 giờ = 40 giờ 

Thứ tự 

công 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 
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việc 

Bước 1 Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh hoặc qua dịch vụ 

bưu chính công ích hoặc 

trực tuyến 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn 

ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo 

phòng chuyên môn 

04 giờ làm việc/0 

giờ làm việc nếu gửi 

qua dịch vụ bưu 

chính công ích hoặc 

trực tuyến 

Bước 2 

 

Đơn vị chuyên môn 

 

Lãnh đạo đơn vị giao việc cho lãnh đạo phòng thẩm định hồ sơ 02 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 02 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: cán bộ, công chức báo cáo 

lãnh đạo phòng trả lại hồ sơ v  bộ phận Một cửa của sở TN&MT 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả Hồ sơ cho tổ 

chức, cá nhân bổ sung, hoàn chỉnh lại Hồ sơ theo yêu cầu. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ, công chức tham mưu 

tổ chức kiểm tra thực tế cơ sở 

23 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo đơn vị 

xem xét hồ sơ 

02 giờ làm việc 

Lãnh đạo đơn vị kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo Sở ký 

Sổ  ăn   ý   ủ nguồn thải ch t thải nguy hại   

04giờ làm việc 

Đơn vị chuyên môn chuyển kết quả ra bộ phận 1 cửa sau khi lãnh 

đạo Sở ký Sổ đăng ký chủ nguồn thải chất thải nguy hại  

02 giờ làm việc 

Bước 3 Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc  01 giờ làm việc 

Trả kết quả tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 
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5. C p Gi y xác nh n hoàn thành các công trình bảo vệ m   tr ờng phục vụ       oạn v n hành của dự án 

Thời gian giải quyết: 13 ngày làm việc x 08 giờ = 104 giờ 

Thứ tự 

công 

việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn 

ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo 

phòng chuyên môn 

04 giờ làm việc 

Bước 2 

 

Đơn vị chuyên môn 

 

Lãnh đạo đơn vị giao việc cho lãnh đạo phòng thẩm định hồ sơ 02 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 02 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: cán bộ, công chức báo cáo 

lãnh đạo phòng trả lại hồ sơ v  bộ phận Một cửa của sở TN&MT 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả Hồ sơ cho tổ 

chức, cá nhân bổ sung, hoàn chỉnh lại Hồ sơ theo yêu cầu. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ, công chức tham mưu 

ký quyết  ịnh thành l p và gi y mờ   o n   ểm tra, xác nh n 

hoàn thành các công trình BVMT của dự án. Tổ chức kiểm tra 

thực tế việc thực hiện các công trình BVMT của dự án 

75 giờ làm việc 

 

Tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ sau đoàn  iểm tra Không tính thời gian  

Cán bộ, công chức chuyển lại lãnh đạo phòng sau khi tổ chức, cá 

nhân hoàn thiện hồ sơ đầy đủ  

12 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo đơn vị 02 giờ làm việc 
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xem xét hồ sơ 

Lãnh đạo đơn vị kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo Sở ký 

Gi y xác nh n hoàn thành các công trình bảo vệ m   tr ờng 

phục vụ       oạn v n hành của dự án 

04 giờ làm việc 

Đơn vị chuyên môn chuyển kết quả ra bộ phận 1 cửa sau khi lãnh 

đạo Sở ký Gi y xác nh n hoàn thành các công trình bảo vệ môi 

tr ờng phục vụ       oạn v n hành của dự án 

02 giờ làm việc 

Bước 3 Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc  01 giờ làm việc 

Trả kết quả tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

6. Thẩm  ịnh hồ sơ    nghị xác nh n hoàn thành từng phần p  ơn   n  ải tạo, phục hồ  m   tr ờn /p  ơn   n  ải tạo, 

phục hồ  m   tr ờng bổ sung 

Thời gian giải quyết: 12 ngày làm việc x 08 giờ = 96 giờ 

Thứ tự 

công 

việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn 

ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo 

phòng chuyên môn 

04 giờ làm việc 

Bước 2 Đơn vị chuyên môn 

 

Lãnh đạo đơn vị giao việc cho lãnh đạo phòng thẩm định hồ sơ 02 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 02 giờ làm việc 
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Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: cán bộ, công chức báo cáo 

lãnh đạo phòng trả lại hồ sơ v  bộ phận Một cửa của sở TN&MT 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả Hồ sơ cho tổ 

chức, cá nhân bổ sung, hoàn chỉnh lại Hồ sơ theo yêu cầu. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ, công chức tham mưu 

ký quyết  ịnh thành l p và gi y mờ   o n   ểm tra, xác nh n 

hoàn thành từng phần p  ơn   n C PHM /p  ơn   n  ải tạo 

phục hồi MT bổ sung của dự án. Tổ chức kiểm tra thực tế kết 

quả thực hiện của dự án 

71 giờ làm việc 

 

+ Tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ sau đoàn  iểm tra Không tính thời gian  

Cán bộ, công chức chuyển lại lãnh đạo phòng sau khi tổ chức, cá 

nhân hoàn thiện hồ sơ đầy đủ  

08 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo đơn vị 

xem xét hồ sơ 

02 giờ làm việc 

Lãnh đạo đơn vị kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo Sở ký 

xác nh n hoàn thành từng phần p  ơn   n  ải tạo, phục hồi 

m   tr ờn /p  ơn   n  ải tạo, phục hồ  m   tr ờng bổ sung 

04 giờ làm việc 

Đơn vị chuyên môn chuyển kết quả ra bộ phận 1 cửa sau khi lãnh 

đạo Sở ký xác nh n hoàn thành từng phần p  ơn   n  ải tạo, 

phục hồ  m   tr ờn /p  ơn   n  ải tạo, phục hồ  m   tr ờng 

bổ sung 

02 giờ làm việc 

Bước 3 Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc  01 giờ làm việc 

Trả kết quả tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

7. V n hành thử nghiệm các công trình xử lý ch t thải theo Quyết  ịnh phê duyệt   M 
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Thời gian giải quyết: 05 ngày làm việc x 08 giờ = 40 giờ 

Thứ tự 

công 

việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh hoặc qua dịch vụ 

bưu chính công ích hoặc 

trực tuyến 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn 

ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo 

phòng chuyên môn 

04 giờ làm việc/0 

giờ làm việc nếu gửi 

qua dịch vụ bưu 

chính công ích hoặc 

trực tuyến 

Bước 2 

 

Đơn vị chuyên môn 

 

Lãnh đạo đơn vị giao việc cho lãnh đạo phòng thẩm định hồ sơ 01 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 01 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: cán bộ, công chức báo cáo 

lãnh đạo phòng trả lại hồ sơ v  bộ phận Một cửa của sở TN&MT 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả Hồ sơ cho tổ 

chức, cá nhân bổ sung, hoàn chỉnh lại Hồ sơ theo yêu cầu. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ, công chức tham mưu 

ký quyết  ịnh thành l p và gi y mờ   o n   ểm tra công trình 

BVMT của dự án. Tổ chức kiểm tra thực tế việc thực hiện các 

công trình BVMT của dự án 

24 giờ làm việc 

 

+ Tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ sau đoàn  iểm tra Không tính thời gian  

Cán bộ, công chức chuyển lại lãnh đạo phòng sau khi tổ chức, cá 

nhân hoàn thiện hồ sơ đầy đủ  

04 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo đơn vị 02 giờ làm việc 
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xem xét hồ sơ 

Lãnh đạo đơn vị kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo Sở ký 

Thông báo kết quả kiểm tr        n  tr n  BVM   ể v n hành 

thử nghiệm  

02 giờ làm việc 

Đơn vị chuyên môn chuyển kết quả ra bộ phận 1 cửa sau khi lãnh 

đạo Sở ký Thông báo kết quả kiểm tr        n  tr n  BVM   ể 

v n hành thử nghiệm  

01 giờ làm việc 

Bước 4 Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc  01 giờ làm việc 

Trả kết quả tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

8. Thẩm  ịnh, phê duyệt b o   o   n      t    ộn  m   tr ờng/Thẩm  ịnh, phê duyệt lạ  b o   o   n      t    ộng môi 

tr ờng 

Thời gian giải quyết: 20 ngày làm việc x 08 giờ = 160 giờ 

Thứ tự 

công 

việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn 

ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo 

phòng chuyên môn 

04 giờ làm việc 

Bước 2 

 

Đơn vị chuyên môn 

 

Lãnh đạo đơn vị giao việc cho lãnh đạo phòng thẩm định hồ sơ 02 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 02 giờ làm việc 
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Cán bộ, công chức tham mưu lãnh đạo Sở ký Quyết  ịnh thành 

l p hộ   ồng, gi y mời hội nghị thẩm  ịn  v  t  m m u tổ chức 

hộ   ồng thẩm  ịnh 

125 giờ làm việc 

 

+ Tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo ý  iến nhận xét của 

thành viên hội đồng thẩm định (nếu có) 

Không tính thời gian  

Cán bộ, công chức chuyển lại lãnh đạo phòng sau khi tổ chức, cá 

nhân hoàn thiện hồ sơ đầy đủ  

16 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo đơn vị 

xem xét hồ sơ 

02 giờ làm việc 

Lãnh đạo đơn vị kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo Sở ký 

Quyết  ịnh phê duyệt b o   o   n      t    ộn  m   tr ờng 

của dự án 

06 giờ làm việc 

Đơn vị chuyên môn chuyển kết quả ra bộ phận 1 cửa sau khi lãnh 

đạo Sở ký Quyết  ịnh phê duyệt b o   o   n      t    ộng môi 

tr ờng của dự án 

02 giờ làm việc 

Bước 3 Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc  01 giờ làm việc 

Trả kết quả tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

9. Ch p thu n v  m   tr ờn    i v      nghị    u ch n , t     ổi nộ  dun  b o   o   n      t    ộn  m   tr ờn       ợc 

phê duyệt 

Thời gian giải quyết: 07 ngày làm việc x 08 giờ = 56 giờ 

Thứ tự 

công 

việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 
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Bước 1 Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh hoặc qua dịch vụ 

bưu chính công ích hoặc 

trực tuyến 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn 

ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo 

phòng chuyên môn 

04 giờ làm việc/0 

giờ làm việc nếu gửi 

qua dịch vụ bưu 

chính công ích hoặc 

trực tuyến 

Bước 2 

 

Đơn vị chuyên môn 

 

Lãnh đạo đơn vị giao việc cho lãnh đạo phòng thẩm định hồ sơ 02 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 02 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức tham mưu lấy ý kiến    chuyên gia để thẩm 

định hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: cán bộ, công chức báo cáo 

lãnh đạo phòng trả lại hồ sơ v  bộ phận Một cửa của sở TN&MT 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả Hồ sơ cho tổ 

chức, cá nhân bổ sung, hoàn chỉnh lại Hồ sơ theo yêu cầu. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ, công chức tham mưu 

Lãnh đạo Sở ký c n  văn x n ý kiến 03 chuyên gia, tổ chức v  dự 

án, khảo sát vị trí thực hiện dự án (nếu th y cần thiết) và tổng hợp 

các ý kiến của chuyên gia để tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ 

30 giờ làm việc 

 

+ Tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ sau theo ý kiến của chuyên 

gia (nếu có) 

Không tính thời gian  

Cán bộ, công chức chuyển lại lãnh đạo phòng sau khi tổ chức, cá 

nhân hoàn thiện hồ sơ đầy đủ  

12 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo đơn vị 

xem xét hồ sơ 

02 giờ làm việc 

Lãnh đạo đơn vị kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo Sở ký 

Quyết  ịnh/Ch p thu n    u ch n , t     ổi một s  nội dung so 

v   b o   o   n      t    ộn  m   tr ờn       ợc phê duyệt 

05 giờ làm việc 

Đơn vị chuyên môn chuyển kết quả ra bộ phận 1 cửa sau khi lãnh 02 giờ làm việc 
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đạo Sở ký Quyết  ịnh/Ch p thu n    u ch n , t     ổi một s  

nội dung so v   b o   o   n      t    ộn  m   tr ờn       ợc 

phê duyệt 

Bước 3 Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc  01 giờ làm việc 

Trả kết quả tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

10. Xác nh n/xác nh n lạ   ăn   ý kế hoạch bảo vệ m   tr ờng 

Thời gian giải quyết: 05 ngày làm việc x 08 giờ = 40 giờ 

Thứ tự 

công 

việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh hoặc qua dịch vụ 

bưu chính công ích hoặc 

trực tuyến 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn 

ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo 

phòng chuyên môn 

04 giờ làm việc/0 

giờ làm việc nếu gửi 

qua dịch vụ bưu 

chính công ích hoặc 

trực tuyến 

Bước 2 

 

Đơn vị chuyên môn 

 

Lãnh đạo đơn vị giao việc cho lãnh đạo phòng thẩm định hồ sơ 02 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 02 giờ làm việc 
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Cán bộ, công chức nghiên cứu xem xét hồ sơ 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: cán bộ, công chức báo cáo 

lãnh đạo phòng trả lại hồ sơ v  bộ phận Một cửa của sở TN&MT 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả Hồ sơ cho tổ 

chức, cá nhân bổ sung, hoàn chỉnh lại Hồ sơ theo yêu cầu. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ hợp lệ: Cán bộ, công chức nghiên 

cứu rà soát hồ sơ  

15 giờ làm việc 

 

+ Tổ chức, cá nhân hoàn thiện, chỉnh sửa hồ sơ (nếu có) Không tính thời gian  

Cán bộ, công chức chuyển lại lãnh đạo phòng sau khi tổ chức, cá 

nhân hoàn thiện hồ sơ đầy đủ  

08 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo đơn vị 

xem xét hồ sơ 

02 giờ làm việc 

Lãnh đạo đơn vị kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo Sở ký 

Gi y xác nh n  ăn   ý  ế hoạch BVMT của dự án 

04 giờ làm việc 

Đơn vị chuyên môn chuyển kết quả ra bộ phận 1 cửa sau khi lãnh 

đạo Sở ký Gi y xác nh n  ăn   ý  ế hoạch BVMT của dự án 

02 giờ làm việc 

Bước 4 Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc  01 giờ làm việc 

Trả kết quả tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

 

11. Thẩm  ịnh, phê duyệt p  ơn   n  ải tạo, phục hồi m   tr ờn    i v i hoạt  ộng khai thác khoáng sản 

Thời gian giải quyết: 18 ngày làm việc x 08 giờ = 144 giờ 
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Thứ tự 

công 

việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh  

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn 

ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo 

phòng chuyên môn 

04 giờ làm việc 

Bước 2 

 

Đơn vị chuyên môn 

 

Lãnh đạo đơn vị giao việc cho lãnh đạo phòng thẩm định hồ sơ 02 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 02 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức tham mưu tổ chức thẩm định hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: cán bộ, công chức báo cáo 

lãnh đạo phòng trả lại hồ sơ v  bộ phận Một cửa của sở TN&MT 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả Hồ sơ cho tổ 

chức, cá nhân bổ sung, hoàn chỉnh lại Hồ sơ theo yêu cầu. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ, công chức tham mưu 

Lãnh đạo Sở ký Quyết  ịnh thành l p hộ   ồng, gi y mời hội 

nghị thẩm  ịn  v  t  m m u tổ chức khảo sát thực tế vị trí thực 

hiện dự án, hộ   ồng thẩm  ịn    i v i báo cáo của dự án 

109 giờ làm việc 

 

+ Tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo ý  iến của hội đồng 

thẩm định (nếu có) 

Không tính thời gian  

Cán bộ, công chức chuyển lại lãnh đạo phòng sau khi tổ chức, cá 

nhân hoàn thiện hồ sơ đầy đủ  

16 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo đơn vị 

xem xét hồ sơ 

02 giờ làm việc 

Lãnh đạo đơn vị kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo Sở ký 

Quyết  ịnh phê duyệt b o   o   n      t    ộn  m   tr ờng 

của dự án 

06 giờ làm việc 

Đơn vị chuyên môn chuyển kết quả ra bộ phận 1 cửa sau khi lãnh 02giờ làm việc 
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đạo Sở ký Quyết  ịnh phê duyệt b o   o   n      t    ộng môi 

tr ờng của dự án. 

Bước 3 Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc  01 giờ làm việc 

Trả kết quả tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

 

12. C p gi   p ép tr o  ổi, mua, bán, tặng cho, thuê, l u   ữ, v n chuyển mẫu v t của loài thuộc Danh mụ  lo    u t  n 

bảo vệ 

Thời gian giải quyết: 12 ngày làm việc x 08 giờ = 96 giờ 

Thứ tự 

công 

việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh hoặc qua dịch vụ 

bưu chính công ích hoặc 

trực tuyến 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn 

ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo 

phòng chuyên môn 

04 giờ làm việc/0 

giờ làm việc nếu gửi 

qua dịch vụ bưu 

chính công ích hoặc 

trực tuyến 

Bước 2 

 

Đơn vị chuyên môn 

 

Lãnh đạo đơn vị giao việc cho lãnh đạo phòng thẩm định hồ sơ 02 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 02 giờ làm việc 

Cán bộ, công chức nghiên cứu hồ sơ, chuyển lãnh đạo phòng xem 

xét 

74giờ làm việc 

 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo đơn vị 04 giờ làm việc 
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xem xét hồ sơ 

Lãnh đạo đơn vị kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo Sở ký 

gi   p ép tr o  ổi, mua, bán, tặn    o, t u , l u   ữ, v n 

chuyển mẫu v t của loài thuộc Danh mụ  lo    u t  n bảo vệ 

04 giờ làm việc 

Đơn vị chuyên môn chuyển kết quả ra bộ phận 1 cửa sau khi lãnh 

đạo Sở ký gi   p ép tr o  ổi, mua, bán, tặn    o, t u , l u   ữ, 

v n chuyển mẫu v t của loài thuộc Danh mụ  lo    u t  n bảo 

vệ 

04 giờ làm việc 

Bước 3 Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc  02 giờ làm việc 

Trả kết quả tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

 

13. C p gi y chứng nh n  ơ sở bảo tồn    dạng sinh học 

Thời gian giải quyết: 18 ngày làm việc x 08 giờ = 144 giờ 

Thứ tự 

công 

việc 

Đơn vị/người thực 

hiện 

Nội dung công việc Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 Bộ phận Một cửa 

của sở TN&MT tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh hoặc qua dịch vụ 

bưu chính công ích hoặc 

trực tuyến 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn 

ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo 

phòng chuyên môn 

04 giờ làm việc/0 

giờ làm việc nếu gửi 

qua dịch vụ bưu 

chính công ích hoặc 

trực tuyến 

Bước 2 

 

Đơn vị chuyên môn 

 

Lãnh đạo đơn vị giao việc cho lãnh đạo phòng thẩm định hồ sơ 02 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ 02 giờ làm việc 
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Cán bộ, công chức tham mưu tổ chức thẩm định hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: cán bộ, công chức báo cáo 

lãnh đạo phòng trả lại hồ sơ v  bộ phận Một cửa của sở TN&MT 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả Hồ sơ cho tổ 

chức, cá nhân bổ sung, hoàn chỉnh lại Hồ sơ theo yêu cầu. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đạt yêu cầu: Cán bộ, công chức tham mưu 

Lãnh đạo Sở ký Quyết  ịnh thành l p hộ   ồng, gi y mời hội 

nghị thẩm  ịn  v  t  m m u tổ chức khảo sát thực tế vị trí thực 

hiện dự án, hộ   ồng thẩm  ịn    i v i báo cáo của dự án 

106 giờ làm việc 

 

+ Tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo ý  iến của hội đồng 

thẩm định (nếu có) 

Không tính thời gian  

Cán bộ, công chức xem xét hồ sơ và chuyển lại lãnh đạo phòng 

sau khi tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ đầy đủ  

16 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo đơn vị 04 giờ làm việc 

Lãnh đạo đơn vị kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo Sở ký 

Quyết  ịnh c p gi y chứng nh n  ơ sở bảo tồn    dạng sinh 

học 

06 giờ làm việc 

Đơn vị chuyên môn chuyển kết quả ra bộ phận 1 cửa sau khi lãnh 

đạo Sở ký Quyết  ịnh c p gi y chứng nh n  ơ sở bảo tồn    

dạng sinh học 

02 giờ làm việc 

Bước 3 Bộ phận Một cửa của sở 

TN&MT tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc  02 giờ làm việc 

Trả kết quả tổ chức, cá nhân Không tính thời gian 

 

 


