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QUY TRÌNH  Mã hiệu:  QT05/KT 

GIẢI QUYẾT HỒ SƠ  

GIAO ĐẤT 

Lần ban hành: 01 

Ngày ban hành: 26/9/2022 

 

 Trang 1/7 

 

 

 

 

 

MỤC LỤC 

SỬA ĐỔI TÀI LIỆU 

1. MỤC ĐÍCH  

2. PHẠM VI 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

6. BIỂU MẪU 

7. HỒ SƠ CẦN LƯU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Trách nhiệm Soạn thảo Phê duyệt 

Chức vụ Trưởng phòng Chánh Văn phòng 

Chữ ký 
 

 

 

 

Họ tên Trần Đại Nghĩa Nguyễn Trần Quang 

 

 



ỦY BAN NHÂN DÂN  

TỈNH QUẢNG BÌNH 

VĂN PHÒNG  
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1. MỤC ĐÍCH 

Quy định trình tự, trách nhiệm và phương pháp tiếp nhận, xử lý hồ sơ giao đất   

2. PHẠM VI 

Áp dụng cho quá trình phê duyệt hồ sơ đất đai thuộc thẩm quyền giải quyết của 

UBND tỉnh.  

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

- Căn cứ Luật Tổ chức Chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; Luật sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 

22 tháng 11 năm 2019; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính 

quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019 

- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

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

thi hành một số điều của Luật Đất đai; 

- Nghị định số 47/2014/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2014 của Chính phủ quy định về bồi 

thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất; 

- Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06 tháng 01 năm 2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ 

sung một số Nghị định quy định chi tiết thi hành Luật Đất đai; 

- Nghị định số 148/2020/NĐ-CP ngày 18 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ 

sung một số Nghị định quy định chi tiết thi hành Luật Đất đai; 

- Thông tư số 30/2014/TT-BTNMT ngày 02 tháng 6 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Tài 

nguyên và Môi trường quy định hồ sơ giao đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất, thu 

hồi đất; 

4. ĐỊNH NGHĨA 

- Hồ sơ giao đất: Là hồ sơ giao đất thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND tỉnh. 

- Bộ phận "một cửa liên thông": Là bộ phận tiếp nhận và giao trả kết quả hồ sơ thủ tục 

hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND tỉnh.  

- Cơ quan trình duyệt: Các cơ quan chức năng được UBND tỉnh giao nhiệm vụ và phân 

công, phân cấp thẩm định, trình duyệt hồ sơ giao đất. 

- Tiếp nhận hồ sơ: Là quá trình thành viên trực của Bộ phận "một cửa liên thông" nhận hồ 

sơ từ cơ quan trình duyệt hồ sơ. 

- Thụ lý hồ sơ: Là quá trình chuyên viên phụ trách lĩnh vực (gọi tắt là "Chuyên viên thụ 

lý") thẩm tra, nghiên cứu, đề xuất phương án xử lý hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn phòng xem xét 

trước khi trình Lãnh đạo UBND tỉnh quyết định (phê duyệt, không phê duyệt hoặc có ý kiến 

khác). 

- Giao trả kết quả: Là quá trình thành viên trực Bộ phận "một cửa liên thông" giao kết quả 

xử lý hồ sơ (Văn bản thống nhất, quyết định phê duyệt hồ sơ, các văn bản không thống nhất, yêu 

cầu điều chỉnh, bổ sung hồ sơ) cho cơ quan trình duyệt hồ sơ. 
 

- UBND: Uỷ ban nhân dân  
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- LĐUB: Lãnh đạo Uỷ ban  

- LĐVP: Lãnh đạo Văn phòng.   

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

5.1 Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính:  Là hồ sơ đảm bảo thủ tục hành chính để 

trình UBND tỉnh phê duyệt.   

5.2 Thành phần hồ sơ  Bản chính Bản sao 

 Tờ trình của Sở Tài nguyên và Môi trường trình UBND 

tỉnh đề nghị giao đất cho các tổ chức 

x  

Dự thảo Quyết định giao đất của UBND tỉnh x  

Đơn xin giao đất  
x  

Văn bản chấp thuận chủ trương đầu tư kèm theo bản 

thuyết minh dự án đầu tư 

 x 

Văn bản thẩm định nhu cầu sử dụng đất; thẩm định 

điều kiện giao đất 

x  

Trích lục bản đồ địa chính thửa đất hoặc trích đo địa 

chính thửa đất 

x  

5.3 Số lượng hồ sơ: 01 bộ  

5.4 Thời gian xử lý: 4,5 ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ  

5.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Bộ phận “Một cửa liên thông” - Văn phòng UBND tỉnh  

5.6 Lệ phí: Không 

5.7 Quy trình xử lý công việc 
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu mẫu 

B1 - Tiếp nhận hồ sơ đề nghị của Sở 

Tài nguyên và Môi trường. 

- Chuyển hồ sơ cho chuyên viên xử 

lý  

Bộ phận Một cửa 

liên thông 

0,25 

ngày 

 

 

- Cập nhật vào 

hệ thống một 

cửa điện tử 

B2 Chuyên viên thụ lý thẩm tra Hồ sơ 

của cơ quan trình:  

a. Hồ sơ đạt yêu cầu:  

- Lập Phiếu trình giải quyết công 

việc trình LĐUB và LĐVP xem xét, 

giải quyết  

- Dự thảo Quyết định giao đất 

b. Hồ sơ không đạt yêu cầu:  

Lập phiếu gửi lại Hồ sơ đề nghị cơ 

quan trình bổ sung, giải trình hồ sơ 

theo quy định  

Chuyên viên theo 

dõi lĩnh vực tài 

nguyên môi trường 

3 ngày 
- Phiếu trình 

giải quyết công 

việc 

- Tờ trình 

- Dự thảo 

quyết định phê 

duyệt 

- Phiếu chuyển 

hồ sơ yêu cầu 

bổ sung. 

- Sổ theo dõi 

hồ sơ yêu cầu 

bổ sung. 

 

 

- Cập nhật vào 

PM QLVB             

B3 Xem xét hồ sơ và ý kiến thẩm tra 

của chuyên viên:  

a. Trường hợp đồng ý: Phê duyệt hồ 

sơ trình, ký vào phiếu trình, ký nháy 

vào Quyết định, trả hồ sơ cho 

chuyên viên để tiếp tục trình Lãnh 

đạo UBND tỉnh 

b. Nếu không đồng ý: Ghi ý kiến 

trực tiếp vào phiếu trình và trả lại 

chuyên viên để xử lý lại 

 

 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 

 

 

1 ngày 

 

B4 Xem xét hồ sơ chuyên viên trình: a. 

Nếu đồng ý: Phê duyệt hồ sơ 

chuyên viên trình (ký vào phiếu 

trình và ký vào Quyết định) 

b. Nếu không đồng ý, ghi ý kiến 

vào phiếu trình và trả lại để chuyên 

viên xử lý (quay lại B2) 

 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 

 

0,5 ngày 

 



ỦY BAN NHÂN DÂN  

TỈNH QUẢNG BÌNH 

VĂN PHÒNG  
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B5 - Lấy số văn bản; 

- Sao chụp văn bản; 

- Phát hành theo nơi nhận; 

- Chuyển trả cho bộ phận Một cửa 

để trả kết quả cho tổ chức  

 

Bộ phận Văn thư  

 

0,25 

ngày 

 

B6 Bộ phận tiếp nhận hồ sơ Văn phòng 

UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công chuyển hồ sơ, kết 

quả liên thông cho Bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ của Sở Tài nguyên và 

Môi trường. 

Bộ phận tiếp nhận 

hồ sơ của Văn 

phòng UBND tỉnh 

0,25 

ngày 

làm việc 

- Cập nhật vào 

hệ thống một 

cửa điện tử 

5.8 Cơ sở pháp lý 

 
- Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

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

định chi tiết thi hành một số điều của Luật Đất đai; 

- Nghị định số 47/2014/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2014 của Chính phủ quy 

định về bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất; 

- Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06 tháng 01 năm 2017 của Chính phủ sửa 

đổi, bổ sung một số Nghị định quy định chi tiết thi hành Luật Đất đai; 

- Nghị định số 148/2020/NĐ-CP ngày 18 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ sửa 

đổi, bổ sung một số Nghị định quy định chi tiết thi hành Luật Đất đai; 

- Thông tư số 30/2014/TT-BTNMT ngày 02 tháng 6 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ 

Tài nguyên và Môi trường quy định hồ sơ giao đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử 

dụng đất, thu hồi đất; 

 

6. BIỂU MẪU  

TT Tên Biểu mẫu 

  1 Phiếu chuyển hồ sơ  

2 Phiếu trình giải quyết công việc  

3 Dự thảo Quyết định giao đất  

4 Phiểu gửi lại  hồ sơ  

7. LƯU TRỮ 

TT Hồ sơ lưu 

1 Tờ trình của Sở Tài nguyên và Môi trường trình UBND tỉnh đề nghị giao đất 

2 Dự thảo Quyết định giao đất của UBND tỉnh 

3 Đơn xin giao đất  

4 Văn bản chấp thuận chủ trương đầu tư kèm theo bản thuyết minh dự án đầu tư 
5 Văn bản thẩm định nhu cầu sử dụng đất; thẩm định điều kiện giao đất 
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6 Trích lục bản đồ địa chính thửa đất hoặc trích đo địa chính thửa đất 
7 Quyết định đã được Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt  

8 Phiếu chuyển hồ sơ 

9 Phiếu chuyển trả hồ sơ  

Hồ sơ được lưu tại bộ phận chuyên môn và các đơn vị có liên quan. Sau khi hết hạn lưu trữ, 

chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành. 

 

 

 

 


