
 

Tháng 8 Số 78 + 79 (15/8/2009)  

 MỤC LỤC  
   

Ngày ban hành Trích yếu nội dung Trang 

 
ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

 

17-7-2009     - Quyết ñịnh số 3451/Qð-UBND về việc công bố bộ thủ tục hành 
chính chung áp dụng tại phường - xã, thị trấn trên ñịa bàn thành 
phố Hồ Chí Minh. 
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Do UBND thành phố Hồ Chí Minh xuất bản 
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ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

Số: 3451/Qð-UBND 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

TP. Hồ Chí Minh, ngày 17 tháng 7 năm 2009 

QUYẾT ðỊNH 
Về việc công bố bộ thủ tục hành chính chung áp dụng tại 

phường - xã, thị trấn trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh 

 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

Căn cứ Luật Tổ chức Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 

năm 2003; 

Căn cứ ý kiến chỉ ñạo của Thủ tướng Chính phủ về việc công bố bộ thủ tục hành 

chính chung áp dụng tại cấp xã trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh tại Công văn số 

1223/VPCP-TCCV ngày 26 tháng 02 năm 2009 của Văn phòng Chính phủ; 

Xét ñề nghị của Tổ trưởng Tổ công tác thực hiện ðề án 30 của Ủy ban nhân dân 

thành phố Hồ Chí Minh tại Tờ trình số 08/TT-ðA30 ngày 08 tháng 7 năm 2009, 

 

QUYẾT ðỊNH: 

 

ðiều 1. Công bố kèm theo Quyết ñịnh này bộ thủ tục hành chính chung áp dụng 

tại phường - xã, thị trấn trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 

1. Trường hợp thủ tục hành chính nêu tại Quyết ñịnh này ñược cơ quan nhà 

nước có thẩm quyền sửa ñổi, bổ sung hoặc bãi bỏ sau ngày Quyết ñịnh này có hiệu 

lực và các thủ tục hành chính mới ñược ban hành thì áp dụng theo ñúng quy ñịnh của 

cơ quan nhà nước có thẩm quyền và phải cập nhật ñể công bố. 

2. Trường hợp thủ tục hành chính do cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành 

nhưng chưa ñược công bố tại Quyết ñịnh này thì ñược áp dụng theo ñúng quy ñịnh 

của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và phải cập nhật ñể công bố. 
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ðiều 2. Tổ trưởng Tổ công tác thực hiện ðề án 30 của Ủy ban nhân dân thành 

phố có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với các cơ quan có liên quan thường xuyên cập 

nhật ñể trình Ủy ban nhân dân thành phố công bố những thủ tục hành chính nêu tại 

khoản 1 ðiều 1 Quyết ñịnh này. Thời hạn cập nhật hoặc loại bỏ thủ tục hành chính 

này chậm nhất không quá 10 ngày, kể từ ngày văn bản quy ñịnh thủ tục hành chính 

có hiệu lực thi hành. 

ðối với các thủ tục hành chính nêu tại khoản 2 ðiều 1 Quyết ñịnh này, Tổ trưởng 

Tổ công tác thực hiện ðề án 30 của Ủy ban nhân dân thành phố có trách nhiệm chủ trì, 

phối hợp với các cơ quan có liên quan cập nhật ñể trình Ủy ban nhân dân thành phố 

công bố trong thời hạn không quá 10 ngày, kể từ ngày phát hiện thủ tục hành chính 

chưa ñược công bố. 

ðiều 3. Quyết ñịnh này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

ðiều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân thành phố, Thủ trưởng các Sở, Ban, 

Ngành thành phố, Chủ tịch Ủy ban nhân dân các quận - huyện, Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân các phường - xã, thị trấn và các cá nhân, tổ chức có liên quan chịu trách nhiệm 

thi hành Quyết ñịnh này./. 

 
 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
 KT. CHỦ TỊCH 
 PHÓ CHỦ TỊCH THƯỜNG TRỰC 

 Nguyễn Thành Tài 
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PHẦN I 

 

 

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ÁP DỤNG 

TẠI PHƯỜNG - XÃ, THỊ TRẤN TRÊN ðỊA BÀN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
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ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CHUNG ÁP DỤNG TẠI CẤP XÃ  

TRÊN ðỊA BÀN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 3451/Qð-UBND  

ngày 17 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân thành phố) 

 

 

Phần I 

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  

ðƯỢC ÁP DỤNG TẠI CẤP XÃ TRÊN ðỊA BÀN  

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

STT 
Tên thủ tục hành chính 

theo biểu mẫu 1 kèm theo 
Áp dụng 

tại xã 

Áp dụng 
tại 

phường 

Áp dụng 
tại  

thị trấn 

I. Lĩnh vực: ðất ñai 

1 

Xác nhận tình trạng nhà, ñất: 

- Xác nhận nhà, ñất không tranh chấp; 

- Bảo lãnh nhập khẩu; 

- Phiếu thay ñổi hộ khẩu, nhân khẩu; 

- Vay vốn ngân hàng… 

x x x 

2 Xác nhận tờ khai mốc thời gian sử dụng ñất x x x 

3 
Xác nhận không có ñất nông nghiệp tại ñịa 
phương 

x x x 

4 
Xác nhận ñơn xin chuyển mục ñích sử dụng 
ñất của hộ gia ñình, cá nhân ñể sản xuất 
kinh doanh 

x x x 

5 
Xác nhận ñơn xin chuyển mục ñích sử dụng 
ñất của hộ gia ñình, cá nhân ñể làm nhà ở 

x x x 

6 

Xác nhận ñơn xin giao ñất làm nhà ở ñối 
với hộ gia ñình cá nhân tại nông thôn không 
thuộc trường hợp phải ñấu giá quyền sử 
dụng ñất 

x  x 



6 CÔNG BÁO Số 78 + 79 - 15 - 8 - 2009

STT 
Tên thủ tục hành chính 

theo biểu mẫu 1 kèm theo 
Áp dụng 

tại xã 

Áp dụng 
tại 

phường 

Áp dụng 
tại  

thị trấn 

7 
Xác nhận ñơn xin giao ñất nông nghiệp ñối 
với hộ gia ñình cá nhân (ñất trồng cây hàng 
năm, làm muối) 

x  x 

8 

Xác nhận ñơn xin giao ñất, thuê ñất nông 
nghiệp ñối với hộ gia ñình cá nhân (ñất 
trồng cây lâu năm, ñất rừng sản xuất, rừng 
phòng hộ, ñất rừng ñệm của rừng ñặc dụng, 
ñất nuôi trồng thủy sản, ñất nông nghiệp 
khác) 

x  x 

9 Xác nhận ñơn xin tách thửa hoặc hợp thửa x  x 

10 
Xác nhận ñơn ñề nghị ñiều chỉnh hồ sơ kỹ 
thuật thửa ñất 

x x x 

11 
Xác nhận hồ sơ cấp giấy chứng nhận quyền 
sử dụng ñất 

x x x 

12 
Giải quyết về việc san lấp, tôn tạo ñất nông 
nghiệp  

x x x 

13 Xác nhận vị trí nhà, ñất x x x 

14 
Xác nhận ñơn xin thừa kế quyền sử dụng 
ñất 

x x x 

15 Xác ñịnh lại diện tích ñất ở x x x 

16 Xác nhận ñơn ñăng ký biến ñộng ñất ñai x x x 

17 
Xác nhận ñơn xin chuyển ñổi cơ cấu cây 
trồng 

x x x 

II. Lĩnh vực: Xây dựng 

1 Xác nhận ñể ñược cấp phép xây dựng x x x 

2 
Giải quyết việc xin sửa chữa nhà (giữ 
nguyên hiện trạng) 

x x x 

3 
Xác nhận ñơn xin thay ñổi thiết kế giấy 
phép xây dựng nhà ở nông thôn 

x  x 

4 
Xác nhận ñơn xin ñiều chỉnh giấy phép xây 
dựng nhà ở nông thôn 

x  x 

5 
Xác nhận ñơn xin gia hạn giấy phép xây 
dựng nhà ở nông thôn 

x  x 
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STT 
Tên thủ tục hành chính 

theo biểu mẫu 1 kèm theo 
Áp dụng 

tại xã 

Áp dụng 
tại 

phường 

Áp dụng 
tại  

thị trấn 

6 
Xác nhận ñơn xin cấp phép xây dựng nhà ở 
nông thôn 

x  x 

7 Xác nhận ñơn xin cấp phép xây dựng tạm x  x 

8 Xác nhận thời ñiểm xây dựng, sửa chữa x x x 

III. Lĩnh vực: Nhà ở và công sở 

1 Xác nhận ñơn xin cấp số nhà x x x 

2 
Xác nhận hồ sơ xin cấp mới giấy chứng 
nhận quyền sử dụng ñất ở và quyền sở hữu 
nhà ở 

x x x 

3 
Xác nhận hồ sơ xin cấp mới giấy chứng 
nhận quyền sở hữu nhà ở 

x x x 

4 

 Xác nhận ñơn ñề nghị cấp ñổi, cấp lại, xác 
nhận thay ñổi giấy chứng nhận quyền sở 
hữu nhà ở và quyền sử dụng ñất ở, giấy 
chứng nhận quyền sở hữu nhà ở (Bao gồm 
cả cấp ñổi do chuyển nhượng quyền sở hữu 
nhà ở, hết trang ghi thay ñổi) 

x x x 

5 Xác nhận các số nhà là một x x x 

6 
Xác nhận nhà không thuộc diện Nhà nước 
quán lý 

x x x 

7 Xác nhận tình trạng sở hữu nhà ở, ñất ở x x x 

8 
Xác nhận hồ sơ xin cấp giấy chứng nhận 
quyền sử dụng ñất ở và quyền sở hữu nhà ở 
do chuyển nhượng 

x x x 

9 Xác nhận ñơn xin tạm cấp số nhà  x x x 

IV. Lĩnh vực: Môi trường 

1 
Thủ tục cấp giấy xác nhận về cam kết bảo 
vệ môi trường 

x x x 

V. Lĩnh vực: Thành lập và phát triển doanh nghiệp 

1 Xác nhận tình trạng hộ kinh doanh x x x 

VI. Lĩnh vực: Hạ tầng kỹ thuật ñô thị 

1 Xác nhận ñơn xin cấp phép vỉa hè x x x 

2 
Xác nhận ñơn xin ñào ñường ñặt cống thoát 
nước 

x x x 
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STT 
Tên thủ tục hành chính 

theo biểu mẫu 1 kèm theo 
Áp dụng 

tại xã 

Áp dụng 
tại 

phường 

Áp dụng 
tại  

thị trấn 

VII. Lĩnh vực: ðường thủy nội ñịa 

1 
Xác nhận ñơn ñề nghị ñăng ký phương tiện 
thủy nội ñịa 

Các xã 
Bình 

Khánh, 
Tam 
Thôn 

Hiệp, An 
Thới 

ðông, 
Thạnh 

An 
huyện 

Cần Giờ 

  

2 Xác nhận ñơn xin thay ghe máy 

Xã Long 
Hòa, xã 

Tam 
Thôn 

Hiệp, xã 
An Thới 

ðông 
huyện 

Cần Giờ 

  

3 Xác nhận ñơn xin ñăng ký ghe cũ 

Xã Long 
Hòa, xã 

Tam 
Thôn 

Hiệp, xã 
An Thới 

ðông 
huyện 

Cần Giờ 

  

VIII. Tài nguyên nước 

1 
Xác nhận ñơn xin ñăng ký nước, ñăng ký 
ñịnh mức nước 

Các xã 
thuộc 
huyện 

Cần Giờ 

  

IX. Lĩnh vực: ðiện 

1 Xác nhận ñơn xin câu nhờ ñiện kế chính x x x 
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STT 
Tên thủ tục hành chính 

theo biểu mẫu 1 kèm theo 
Áp dụng 

tại xã 

Áp dụng 
tại 

phường 

Áp dụng 
tại  

thị trấn 

X. Lĩnh vực: Vệ sinh an toàn thực phẩm và dinh dưỡng 

1 
Cấp giấy chứng nhận cơ sở ñủ ñiều kiện vệ 
sinh an toàn thực phẩm 

x x x 

XI. Lĩnh vực: Giáo dục và ñào tạo thuộc hệ thống giáo dục quốc dân và các cơ 
sở giáo dục khác 

1 
ðăng ký thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo 
ñộc lập 

x x x 

2 
Sát nhập, chia tách nhóm trẻ, lớp mẫu giáo 
ñộc lập 

x x x 

3 
ðình chỉ hoạt ñộng nhóm trẻ, lớp mẫu giáo 
ñộc lập 

x x x 

4 
Giải thể hoạt ñộng nhóm trẻ, lớp mẫu giáo 
ñộc lập 

x x x 

XII. Lĩnh vực: Giải quyết khiếu nại, tố cáo 

1 Thủ tục tiếp dân x x x 

2 Thủ tục xử lý ñơn thư x x x 

3 Giải quyết khiếu nại lần ñầu x x x 

4 Giải quyết tố cáo x x x 

XIII. Lĩnh vực: Phòng, chống tệ nạn xã hội 

1 
Tiếp nhận, quản lý, giáo dục người sau khi 
chấp hành quyết ñịnh ñưa vào cơ sở chữa 
bệnh 

x x x 

2 
Xác nhận hồ sơ thân nhân bảo lãnh người 
sau cai nghiện 

x x x 

3 
Quyết ñịnh áp dụng biện pháp giáo dục tại 
cấp xã 

x x x 

4 
Quyết ñịnh thôi áp dụng biện pháp giáo dục 
tại cấp xã 

x x x 

XIV. Lĩnh vực: Quản lý ngân sách nhà nước 

1 Lập dự toán ngân sách nhà nước x x x 

2 Lập quyết toán ngân sách nhà nước x x x 
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STT 
Tên thủ tục hành chính 

theo biểu mẫu 1 kèm theo 
Áp dụng 

tại xã 

Áp dụng 
tại 

phường 

Áp dụng 
tại  

thị trấn 

XV. Lĩnh vực: Quản lý thuế, phí, lệ phí 

1 Thu thuế nhà, ñất x x x 

2 Thu thuế công thương nghiệp x x x 

3 Xác nhận tờ khai nộp thuế x x x 

4 Xác nhận ñơn ñề nghị miễn (giảm) thuế x x x 

XVI. Lĩnh vực: Bổ trợ Tư pháp 

1 Chứng thực di chúc x x x 

2 Chứng thực văn bản từ chối nhận di sản x x x 

3 

Chứng thực văn bản (hợp ñồng) ủy quyền 
về quyền sử dụng ñất, quyền sử dụng ñất và 
tài sản gắn liền với ñất (không phải là nhà 
ở) mà bên có quyền sử dụng ñất, tài sản gắn 
liền với ñất là hộ gia ñình, cá nhân trong 
nước 

x x x 

4 

Chứng thực Giấy ủy quyền nộp hồ sơ và 
nhận thay Giấy chứng nhận của người ñề 
nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu 
nhà ở và Giấy chứng nhận quyền sử dụng 
ñất 

x x x 

5 
Chứng thực văn bản ủy quyền làm thủ tục 
yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp 

x x x 

6 Chứng thực Giấy ủy quyền ñăng ký xe x x x 

7 
Chứng thực văn bản ủy quyền thực hiện 
việc khiếu nại. 

x x x 

8 
Chứng thực văn bản ủy quyền nhận lương 
hưu, trợ cấp bảo hiểm xã hội hàng tháng 
bằng tiền mặt 

x x x 

9 
Chứng thực văn bản ủy quyền nhận tiền bồi 
thường khi nhà nước thu hồi ñất. 

x x x 

10 
Văn bản xác nhận thời ñiểm niêm yết các 
thủ tục: thi hành án, thừa kế…  

x x x 

11 
Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy 
tờ, văn bản bằng tiếng Việt, song ngữ 

x x x 
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STT 
Tên thủ tục hành chính 

theo biểu mẫu 1 kèm theo 
Áp dụng 

tại xã 

Áp dụng 
tại 

phường 

Áp dụng 
tại  

thị trấn 

12 

Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn 
bản bằng tiếng Việt: 

- Sơ yếu lý lịch; 

- Giấy bán, cho, tặng xe; 

- Tờ cam kết, ñơn cam kết; 

- ðơn xin hưởng trợ cấp 01 lần; 

- Xác nhận ñơn xin giảm trừ gia cảnh; 

- Xác nhận phiếu ñăng ký tuyển sinh; 

- Xác nhận ñơn xin ñổi, cấp lại giấy phép 
lái xe….. 

x x x 

13 

Chứng thực văn bản thỏa thuận cử người 
ñại diện ghi tên vào giấy chứng nhận quyền 
sử dụng ñất trong trường hợp thừa kế quyền 
sử dụng ñất mà có nhiều người ñược thừa 
kế theo pháp luật nhưng khi cấp giấy chứng 
nhận quyền sử dụng ñất vẫn chưa xác ñịnh 
ñược ñầy ñủ những người ñó 

x x x 

14 
Chứng thực hợp ñồng mua bán nhà ở và 
quyền sử dụng ñất ở 

x x x 

15 
Chứng thực hợp ñồng tặng cho bằng quyền 
sử dụng ñất 

x x x 

16 
Chứng thực hợp ñồng chuyển nhượng 
quyền sử dụng ñất 

x x x 

17 
Chứng thực hợp ñồng cho thuê, cho thuê lại 
quyền sử dụng ñất 

x x x 

18 
Chứng thực hợp ñồng thế chấp quyền sử 
dụng ñất 

x x x 

19 
Chứng thực hợp ñồng thế chấp nhà ở và 
quyền sử dụng ñất ở 

x x x 

20 
Chứng thực hợp ñồng tặng cho nhà ở và 
quyền sử dụng ñất ở 

x x x 

21 
Chứng thực văn bản phân chia tài sản thừa 
kế quyền sử dụng ñất, tài sản gắn liền với 
ñất 

x x x 
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STT 
Tên thủ tục hành chính 

theo biểu mẫu 1 kèm theo 
Áp dụng 

tại xã 

Áp dụng 
tại 

phường 

Áp dụng 
tại  

thị trấn 

22 
Chứng thực hợp ñồng thuê nhà ở và quyền 
sử dụng ñất ở 

x x x 

23 
Chứng thực hợp ñồng góp vốn bằng quyền 
sử dụng ñất, hợp ñồng góp vốn quyền sử 
dụng ñất và tài sản gắn liền với ñất 

x x x 

24 
Chứng thực hoặc chứng thực lại hợp ñồng 
hợp tác của Tổ hợp tác 

x x x 

25 
Công chứng, chứng thực hợp ñồng chuyển 
ñổi quyền sử dụng ñất nông nghiệp giữa 02 
hộ gia ñình, cá nhân 

x x x 

XVII. Lĩnh vực: Hành chính Tư pháp 

1 
Bổ sung, cải chính sổ ñăng ký khai sinh và 
giấy khai sinh của người con trong việc 
nhận cha, mẹ, con 

x x x 

2 Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch x x x 

3 Cấp bản sao từ sổ gốc x x x 

4 Cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân x x x 

5 ðăng ký chấm dứt việc giám hộ x x x 

6 

ðăng ký kết hôn giữa công dân Việt Nam 
cư trú trong nước với công dân Việt Nam 
trong thời hạn công tác, học tập, lao ñộng ở 
nước ngoài về nước 

x x x 

7 
ðăng ký kết hôn giữa công dân Việt Nam 
ñang trong thời hạn công tác, học tập, lao 
ñộng ở nước ngoài về nước 

x x x 

8 
ðăng ký kết hôn giữa công dân Việt Nam 
cư trú ở trong nước với nhau 

x x x 

9 ðăng ký khai sinh cho con ngoài giá thú x x x 

10 ðăng ký khai sinh cho trẻ em bị bỏ rơi x x x 

11 ðăng ký khai sinh cho trẻ chết sơ sinh x x x 

12 

ðăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài cho 
trẻ em sinh ra ở nước ngoài ñược mẹ là 
công dân Việt Nam ñưa về Việt Nam sinh 
sống, chưa ñược ñăng ký khai sinh ở nước 
ngoài (cha, mẹ chưa ñăng ký kết hôn) 

x x x 
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STT 
Tên thủ tục hành chính 

theo biểu mẫu 1 kèm theo 
Áp dụng 

tại xã 

Áp dụng 
tại 

phường 

Áp dụng 
tại  

thị trấn 

13 

ðăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài cho 
trẻ em sinh ra tại Việt Nam có cha hoặc mẹ 
là công dân Việt Nam cư trú trong nước 
còn người kia là công dân Việt Nam ñịnh 
cư ở nước ngoài xuất trình hộ chiếu Việt 
Nam còn giá trị sử dụng 

x x x 

14 ðăng ký khai sinh quá hạn x x x 

15 

ðăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài cho 
trẻ em sinh ra ở nước ngoài có cha và mẹ là 
công dân Việt Nam mà chưa ñược ñăng ký 
khai sinh ở nước ngoài, sau ñó về nước cư 
trú 

x x x 

16 ðăng ký khai sinh trong nước x x x 

17 

ðăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài cho 
trẻ em sinh ra tại Việt Nam có cha và mẹ là 
công dân Việt Nam ñịnh cư ở nước ngoài 
mà cha, mẹ hoặc cha (sử dụng hộ chiếu 
Việt Nam) xuất trình hộ chiếu Việt Nam 
còn giá trị sử dụng 

x x x 

18 
ðăng ký khai tử cho người chết là người 
nước ngoài hoặc người không có quốc tịch 
cư trú ổn ñịnh lâu dài tại Việt Nam 

x x x 

19 
ðăng ký khai tử cho người bị Tòa án tuyên 
bố là ñã chết  

x x x 

20 ðăng ký khai tử cho trẻ chết sơ sinh x x x 

21 ðăng ký khai tử quá hạn x x x 

22 ðăng ký khai tử trong nước x x x 

23 ðăng ký lại việc kết hôn x x x 

24 ðăng ký lại việc sinh x x x 

25 ðăng ký lại việc tử x x x 

26 ðăng ký thay ñổi việc giám hộ x x x 

27 ðăng ký việc giám hộ x x x 

28 ðăng ký việc nhận cha, mẹ, con x x x 
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STT 
Tên thủ tục hành chính 

theo biểu mẫu 1 kèm theo 
Áp dụng 

tại xã 

Áp dụng 
tại 

phường 

Áp dụng 
tại  

thị trấn 

29 

Ghi vào sổ hộ tịch các thay ñổi hộ tịch khác 
bao gồm: xác ñịnh cha, mẹ, con (do Tòa án 
xác ñịnh); thay ñổi quốc tịch; ly hôn; hủy 
việc kết hôn trái pháp luật 

x x x 

30 

Thay ñổi, cải chính hộ tịch cho người dưới 
14 tuổi và bổ sung hộ tịch, ñiều chỉnh hộ 
tịch cho mọi trường hợp, không phân biệt 
ñộ tuổi trong trường hợp ñương sự ñăng ký 
hộ tịch tại cơ quan ñại diện ngoại giao, cơ 
quan lãnh sự của Việt Nam ở nước ngoài, 
về nước cư trú tại ñịa phương 

x x x 

31 

Thay ñổi, cải chính hộ tịch cho người dưới 
14 tuổi và bổ sung hộ tịch, ñiều chỉnh hộ 
tịch cho mọi trường hợp, không phân biệt 
ñộ tuổi trong trường hợp ñương sự ñăng ký 
hộ tịch tại Ủy ban nhân dân cấp xã trước 
ñây 

x x x 

32 Cấp giấy báo tử x x x 

XVIII. Lĩnh vực: Công tác nuôi con nuôi 

1 ðăng ký việc nuôi con nuôi x x x 

2 ðăng ký lại việc nhận nuôi con nuôi x x x 

XIX. Lĩnh vực: Bảo hiểm Y tế 

1 
Cấp Thẻ khám bệnh, chữa bệnh cho trẻ em 
dưới 6 tuổi không phải trả tiền tại các cơ sở 
y tế công lập  

x x x 

2 
Cấp lại, ñổi Thẻ khám bệnh, chữa bệnh cho 
trẻ em dưới 6 tuổi không phải trả tiền tại 
các cơ sở y tế công lập 

x x x 

XX. Lĩnh vực: Bảo hiểm xã hội bắt buộc và bảo hiểm xã hội tự nguyện 

1 ðăng ký mua thẻ Bảo Hiểm y tế tự nguyện x x x 

XXI. Lĩnh vực: Bảo trợ xã hội 

1 ðề nghị cấp lại sổ Bảo trợ xã hội x x x 

2 
ðề nghị cấp lại sổ ưu ñãi cho học sinh, sinh 
viên 

x x x 
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STT 
Tên thủ tục hành chính 

theo biểu mẫu 1 kèm theo 
Áp dụng 

tại xã 

Áp dụng 
tại 

phường 

Áp dụng 
tại  

thị trấn 

3 Gia hạn nợ xóa ñói giảm nghèo x x x 

4 
Thẩm ñịnh ñối tượng học nghề là con hộ 
nghèo, người tàn tật 

x x x 

5 
Xác nhận ñể chuyển ñối tượng vào trung 
tâm nuôi dưỡng tập trung 

x x x 

6 
Xác nhận ñơn ñề nghị hỗ trợ kinh phí mai 
táng phí cho ñối tượng bảo trợ xã hội 

x x x 

7 
Xác nhận ñơn ñề nghị hưởng trợ cấp 
thường xuyên 

x x x 

8 Xác nhận hộ nghèo vay vốn x x x 

9 
Xác nhận hộ nghèo, hộ có hoàn cảnh khó 
khăn 

x x x 

10 Xác nhận hoàn cảnh người tàn tật x x x 

11 Xác nhận ñơn xin xe lăn x x x 

12 Xác nhận ñơn xin mổ mắt miễn phí x x x 

13 Xác nhận ñơn vay vốn C.E.P x x x 

14 
Xác nhận ñơn xin miễn học phí, tiền cơ sở 
vật chất 

x x x 

15 
Xác nhận giấy ñề nghị hỗ trợ học phí (dành 
cho ñối tượng có ñất bị thu hồi) 

x x x 

16 
Xác nhận giấy ñề nghị hỗ tiền trợ học phí 
và cơ sở vật chất (dành cho ñối tượng có 
ñất bị thu hồi) 

x x x 

17 
Phương án hỗ trợ lãi vay trong nuôi tôm 
(cho dân thuộc diện xóa ñói giảm nghèo) 

Xã Bình 
Khánh, 
xã Lý 
Nhơn 
huyện 

Cần Giờ 

  

18 
Phương án hỗ trợ lãi vay trong lĩnh vực sản 
xuất (chăn nuôi, trồng trọt) 

x x x 

19 
Xác nhận gia ñình thuộc diện xóa ñói giảm 
nghèo 

x x x 
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STT 
Tên thủ tục hành chính 

theo biểu mẫu 1 kèm theo 
Áp dụng 

tại xã 

Áp dụng 
tại 

phường 

Áp dụng 
tại  

thị trấn 

20 
Xác nhận ñơn ñề nghị vay vốn giải quyết 
việc làm (áp dụng cho cá nhân hoặc hộ gia 
ñình có ñất bị thu hồi) 

x x x 

21 
Xác nhận ñơn ñề nghị cấp lại thẻ bảo hiểm 
y tế tự nguyện 

x x x 

22 
Xác nhận ñơn ñề nghị cấp lại thẻ bảo hiểm 
y tế 

x x x 

23 
Xác nhận trẻ em dưới 6 tuổi ñang nằm ñiều 
trị tại bệnh viện 

x x x 

24 Xác nhận phương án vay vốn sản xuất x x x 

25 
Xác nhận ñơn xin hỗ trợ máy trực canh trên 
tàu cá 

Xã 
Thạnh 
An, xã 
Long 

Hòa, xã 
Tam 
Thôn 
Hiệp, 
huyện 

Cần Giờ 

  

26 
Xác nhận ñơn xin miễn tiền án phí, tiền 
mua ñất mai táng 

x x x 

XXII. Lĩnh vực: Người có công 

1 
Cấp thẻ bảo hiểm y tế ñối với người có 
công với cách mạng 

x x x 

2 
Công nhận liệt sĩ và giải quyết chế ñộ ñối 
với thân nhân liệt sĩ 

x x x 

3 
Di chuyển hồ sơ người có công với cách 
mạng 

x x x 

4 
Giải quyết chế ñộ ñối với người hoạt ñộng 
cách mạng, hoạt ñộng kháng chiến bị ñịch 
bắt tù, ñày 

x x x 

5 Giải quyết chế ñộ ñiều dưỡng x x x 

6 Giải quyết chế ñộ ñối với bệnh binh x x x 
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STT 
Tên thủ tục hành chính 

theo biểu mẫu 1 kèm theo 
Áp dụng 

tại xã 

Áp dụng 
tại 

phường 

Áp dụng 
tại  

thị trấn 

7 
Giải quyết chế ñộ ñối với người hoạt ñộng 
cách mạng trước ngày 01 tháng 01 năm 1945 

x x x 

8 

Giải quyết chế ñộ ñối với người hoạt ñộng 
cách mạng từ ngày 01 tháng 01 năm 1945 
ñến trước tổng khởi nghĩa 19 tháng 8 năm 
1945 

x x x 

9 

Giải quyết chế ñộ ñối với quân nhân tham 
gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước có 
dưới 20 năm công tác trong Quân ñội ñã 
phục viên, xuất ngũ về ñịa phương 

x x x 

10 
Giải quyết chế ñộ ñối với người hoạt ñộng 
kháng chiến giải phóng dân tộc chết trước 
ngày 01 tháng 01 năm 1995 

x x x 

11 
Giải quyết chế ñộ trợ cấp hàng tháng và 
một lần ñối với thanh niên xung phong thời 
kỳ kháng chiến 

x x x 

12 
Giải quyết chế ñộ ưu ñãi trong giáo dục và 
ñào tạo ñối vời người có công với cách 
mạng và con của họ 

x x x 

13 Giải quyết mai táng phí và trợ cấp một lần x x x 

14 
Giải quyết chế ñộ cấp tiền mua phương tiện 
trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình và phục hồi 
chức năng 

x x x 

15 Giải quyết trợ cấp tuất hàng tháng x x x 

16 Hỗ trợ thân nhân liệt sĩ ñi thăm viếng mộ  x x x 

17 Di chuyển hài cốt liệt sĩ x x x 

18 

Xét hưởng chế ñộ ñối với một số ñối tượng 
trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ 
cứu nước nhưng chưa ñược hưởng chính 
sách của ðảng và Nhà nước 

x x x 

XXIII. Lĩnh vực Lâm nghiệp 

1 
Xác nhận nguồn gốc gỗ khai thác từ rừng 
trồng, vườn nhà, cây trồng phân tán (ñối 
với cộng ñồng, hộ gia ñình, cá nhân) 

Các xã 
thuộc 
huyện 

Cần Giờ 
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STT 
Tên thủ tục hành chính 

theo biểu mẫu 1 kèm theo 
Áp dụng 

tại xã 

Áp dụng 
tại 

phường 

Áp dụng 
tại  

thị trấn 

2 
Xác nhận nguồn gốc gỗ khai thác từ rừng 
trồng, vườn nhà, cây trồng phân tán (ñối 
với tổ chức) 

Các xã 
thuộc 
huyện 

Cần Giờ 

  

3 

Xác nhận thực vật rừng và sản phẩm chưa 
hoàn chỉnh của chúng (trừ gỗ) thuộc loài 
nguy cấp, quý, hiếm (ñối với cộng ñồng, hộ 
gia ñình, cá nhân) 

Các xã 
thuộc 
huyện 

Cần Giờ 

  

4 
Xác nhận thực vật rừng và sản phẩm chưa 
hoàn chỉnh của chúng (trừ gỗ) thuộc loài 
nguy cấp, quý, hiếm (ñối với tổ chức) 

Các xã 
thuộc 
huyện 

Cần Giờ 
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PHẦN II 

 

 

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC  

HÀNH CHÍNH ðƯỢC ÁP DỤNG TẠI  

PHƯỜNG - XÃ, THỊ TRẤN TRÊN ðỊA BÀN  

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
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Phần II 

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ðƯỢC ÁP DỤNG 

TẠI CẤP XÃ TRÊN ðỊA BÀN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

I. LĨNH VỰC ðẤT ðAI 

1. Thủ tục: Xác nhận tình trạng nhà, ñất: 

- Xác nhận nhà, ñất không tranh chấp; 

- Bảo lãnh nhập khẩu; 

- Phiếu thay ñổi hộ khẩu, nhân khẩu; 

- Vay vốn ngân hàng… 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cán bộ ñịa chính phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ  

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của 

UBND phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:  

� ðơn xin xác nhận tình trạng nhà, ñất (02 mẫu ñơn). 

� Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và ñất ở; 

� Các giấy tờ liên quan khác theo quy ñịnh của pháp luật (nếu có). 

 b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết:  
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� Ngay trong ngày tiếp nhận yêu cầu; 

� Trong trường hợp cần xác minh làm rõ thì ra biên nhận cho người dân và 

không quá 02 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận yêu cầu. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận               

- Lệ phí (nếu có): 2.000 ñồng/trường hợp 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Mẫu ñơn xác nhận 

tình trạng nhà, ñất (Tùy theo nội dung của từng việc cụ thể mà có các mẫu ñơn liên 

quan cần xác nhận). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Người ñi xác nhận 

phải là chủ sở hữu nhà ở hoặc ñất ở và phải có mặt ñể ký vào văn bản trước mặt 

người chứng thực. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

� Luật Nhà ở ngày 09/12/2005; 

� Luật Cư trú ngày 29/11/2006; 

� Nghị ñịnh số 75/2000/Nð-CP ngày 08 tháng 12 năm 2000 của Chính phủ về 

công chứng, chứng thực; 

� Nghị ñịnh số 79/2007/Nð-CP ngày 18 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ về 

cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký; 

� Thông tư số 93/2002/TT-BTC ngày 21 tháng 10 năm 2002 của Bộ Tài chính 

quy ñịnh chế ñộ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí ñịa chính; 

� Thông tư số 11/2008/TT-BCA C11 ngày 07 tháng 11 năm 2005 của Bộ Công 

an về việc hướng dẫn thi hành một số ñiều của Nghị ñịnh số 515/CP ngày 10 tháng 5 

năm 1997 và Nghị ñịnh số 108/2005/Nð-CP ngày 19 tháng 8 năm 2005 về ñăng ký 

và quản lý hộ khẩu; 
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� Chỉ thị số 21/2007/CT-UBND ngày 27 tháng 7 năm 2007 của Ủy ban nhân 

dân thành phố Hồ Chí Minh về triển khai thực hiện Luật Cư trú năm 2006 và các quy 

ñịnh của pháp luật ñăng ký và quản lý cư trú trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh; 

� Văn bản số 6332/SXD-CCQNð ngày 20 tháng 8 năm 2007 của Sở Xây dựng 

thành phố Hồ Chí minh về việc xác nhận tình trạng nhà ở ñể lập thủ tục ñăng ký hộ 

khẩu thường trú tại thành phố Hồ Chí Minh theo Luật Cư trú. 
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MẪU 2 (Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 
2006 của Ủy ban nhân dân thành phố) 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
GIẤY CAM KẾT KHÔNG CÓ TRANH CHẤP,  

KHIẾU NẠI VỀ RANH GIỚI THỬA ðẤT 1 

 
Kính gửi: - Ủy ban nhân dân phường (xã, thị trấn):.......................................................  

 
- Tôi tên:.................................................................... CMND số ..............................................  
do…………………………………..………cấp ngày…..........tháng............năm.....................  
- ðịa chỉ thường trú:.................................ñường:......................................................................  
Phường (xã, thị trấn):......................................quận (huyện): ....................................................  
Xin tường trình về nguồn gốc sử dụng nhà, ñất tại ñịa chỉ: số nhà (nếu có).............................  
ñường:............................................................phường (xã, thị trấn): ........................................  
quận (huyện): ........................................................  
Có diện tích:2 .............................................................................................................................  
...................................................................................................................................................  
 (Thuộc lô, thửa ñất số:3 ............................................................................................................  
tờ bản ñồ số:4 ............................................................................................................................)  
như sau:5 ....................................................................................................................................  
...................................................................................................................................................  
Thời ñiểm sử dụng:....................................................................................................................  
do tôi ñang quản lý sử dụng không có tranh chấp, khiếu nại về ranh giới thửa ñất. 
Lý do xin cam kết: ñể xin phép xây dựng nhà ở. 
Tôi cam kết những nội dung nêu trên là ñúng sự thật, nếu có xảy ra tranh chấp, khiếu nại tôi 
xin chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật    

Tp. Hồ Chí Minh, ngày…....tháng….... năm............ 
Người làm ñơn 

(ký tên) 
 
 
 
 
 
Xác nhận của UBND phường (xã, thị trấn):6  
...................................................................................................................................................  
...................................................................................................................................................  

Tp. Hồ Chí Minh, ngày…....tháng….... năm............ 
TM. UBND PHƯỜNG (XÃ, THỊ TRẤN) 

CHỦ TỊCH 
(ký tên - ñóng dấu) 
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1 Mẫu này dùng cho trường hợp nhà ở hiện hữu trong khu dân cư hiện hữu, ổn ñịnh, sử dụng trước 
ngày 15/10/1993, phù hợp quy hoạch là ñất ở ñể xin phép xây dựng nhưng chưa có giấy về quyền 
sở hữu nhà, sử dụng ñất quy ñịnh tại ðiều 7 của Quy ñịnh này. 
2, 3, 4 Ghi theo số liệu trong bản ñồ ñịa chính có khu ñất tọa lạc. 
5 Giải trình về nguồn gốc của nhà, ñất có ghi thời ñiểm sử dụng: thừa kế, cho, tặng, chuyển nhượng 
v.v…, cần nêu thêm ai biết làm chứng ñể củng cố thông tin giải trình (nếu không có ai làm chứng 
thì không nhất thiết phải ghi). 
6 Xác nhận về nội dung cam kết và chữ ký của người làm ñơn. 
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2. Thủ tục: Xác nhận tờ khai mốc thời gian sử dụng ñất 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cán bộ ñịa chính phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ  

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của 

UBND phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

� Tờ khai xác ñịnh mốc thời gian sử dụng ñất; 

� Chứng minh nhân dân, hộ khẩu; 

� Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng ñất ở; 

� Bản ñồ hiện trạng vị trí khu ñất; 

� Phiếu chuyển của Chi cục Thuế; 

� Các giấy tờ có liên quan khác (nếu có) như: phiếu lấy ý kiến khu dân cư về 

nguồn gốc và quá trình sử dụng ñất. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc; trường hợp cần phải xác minh làm 

rõ nội dung (về thời ñiểm sử dụng ñất ổn ñịnh và diện tích) của người yêu cầu chứng 

thực thì thời hạn trên ñược kéo dài thêm nhưng không quá ba (03) ngày làm việc. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 
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b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận               

- Lệ phí (nếu có): 2.000 ñồng/trường hợp. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Mẫu tờ khai xác ñịnh 

mốc thời gian sử dụng ñất: Mẫu số: 02/TSDð. 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

� Luật ðất ñai năm 2003; 

� Luật Quản lý thuế ngày 29 tháng 11 năm 2006; 

� Nghị ñịnh số 75/2000/Nð-CP ngày 08 tháng 12 năm 2000 của Chính phủ về 

công chứng, chứng thực; 

� Nghị ñịnh 181/2004/Nð-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi 

hành Luật ðất ñai; 

� Nghị ñịnh 84/2007/Nð-CP ngày 25 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ quy ñịnh 

bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất, thu hồi ñất, thực hiện quyền 

sử dụng ñất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái ñịnh cư khi Nhà nước thu hồi ñất 

và giải quyết khiếu nại về ñất ñai 

� Nghị ñịnh số 85/2007/Nð-CP ngày 25 tháng 5 năm 2007 quy ñịnh chi tiết thi 

hành một số ñiều của Luật Quản lý thuế; 

� Thông tư số 60/2007/TT-BTC ngày 14 tháng 6 năm 2007 của Bộ Tài chính 

hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Quản lý thuế và hướng dẫn thi hành Nghị 

ñịnh 85/2007/Nð-CP ngày 15/5/2007 của Chính phủ quy ñịnh chi tiết thi hành một số 

ñiều của Luật Quản lý thuế; 

� Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21 tháng 11 năm 2001 

của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp về hướng dẫn chế ñộ thu, nộp và sử dụng phí, lệ phí 

công chứng, chứng thực; 

� Thông tư liên tịch số 14/2008/TTLT/BTC-BTNMT ngày 31 tháng 01 năm 

2008 của Bộ Tài chính và Bộ Tài nguyên Môi trường hướng dẫn thực hiện một số 
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ñiều của Nghị ñịnh số 84/2007/Nð-CP ngày 25 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ quy 

ñịnh bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất, thu hồi ñất, thực hiện 

quyền sử dụng ñất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái ñịnh cư khi Nhà nước thu 

hồi ñất và giải quyết khiếu nại về ñất ñai; 

� Quyết ñịnh số 54/2007/Qð-UBND ngày 30 tháng 3 năm 2007 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về trình tự, thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sở 

hữu nhà ở và quyền sử dụng ñất ở, giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, giấy chứng 

nhận quyền sử dụng ñất tại thành phố Hồ Chí Minh. 

 



28 CÔNG BÁO Số 78 + 79 - 15 - 8 - 2009

Mẫu số: 02/TSDð 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
 ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

TỜ KHAI XÁC ðỊNH MỐC THỜI GIAN SỬ DỤNG ðẤT  
  

  
1- Họ tên người sử dụng ñất (Tên của tổ chức, hộ gia ñình, cá nhân) 
...........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................   

2- ðịa chỉ ..........................................................................................................................  
...........................................................................................................................................  

3- Loại ñất sử dụng: .........................................................................................................  
(ñất ở, ñất chuyên dùng, ñất nông nghiệp, ñất lâm nghiệp, ñất nuôi trồng thủy sản...). 

4- ðặc ñiểm lô ñất: 

 - Vị trí: .............................................................................................................................  

- Loại ñất: (ñất ñô thị, ñất nông thôn...): ..........................................................................  

- Diện tích: (m2): ..............................................................................................................  

5- Thời gian bắt ñầu sử dụng ñất ở ổn ñịnh từ ngày... tháng... năm. 

6- Nguồn gốc ñất sử dụng: 
...........................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................  

(ðất do cha ông ñể lại, ñất do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền giao, ñất nhận chuyển 
nhượng, ñất có nguồn gốc khác...). 

Tôi xin cam ñoan việc kê khai trên ñây là ñúng sự thật, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách 
nhiệm trước pháp luật./. 

  
  Xác nhận của UBND xã, phường Ngày ... tháng ... năm ... 
  về thời gian sử dụng ñất  Người khai 
 (Ký, ñóng dấu) (Họ và tên, ký) 
  

  

 
 

 

 

 
(Số liệu trên Tờ khai này chỉ dùng ñể làm căn cứ xác ñịnh nghĩa vụ tài chính) 



Số 78 + 79 - 15 - 8 - 2009 CÔNG BÁO 29

3. Thủ tục: Xác nhận không có ñất nông nghiệp tại ñịa phương 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cán bộ ñịa chính phường kiểm tra tính ñầy ñủ  

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của 

UBND phường (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

� Hộ khẩu; 

� Giấy tờ, văn bản xác nhận không có ñất nông nghiệp ở ñịa phương sẽ ký vào ñó; 

� Các giấy tờ có liên quan khác (nếu có). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc; trường hợp cần phải xác minh làm 

rõ nội dung của người yêu cầu chứng thực thì thời hạn trên ñược kéo dài thêm nhưng 

không quá ba (03) ngày làm việc. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân phường. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có. 
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- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận               

- Lệ phí (nếu có): 2.000 ñồng/trường hợp. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Mẫu ñơn Xác nhận 

không có ñất nông nghiệp ở ñịa phương (người dân tự làm). 

Tùy theo ñịa phương nơi người dân mua ñất nông nghiệp, nhưng không có hộ 

khẩu thường trú tại nơi mua ñất nông nghiệp (nếu có) như: 

+ Tờ khai không có ñất nông nghiệp tại ñịa phương; 

+ ðơn xin xác nhận không có ñất nông nghiệp tại ñịa phương… 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

� Bộ Luật Dân sự ngày 14 tháng 6 năm 2005; 

� Luật ðất ñai ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

� Nghị ñịnh số 75/2000/Nð-CP ngày 08 tháng 12 năm 2000 của Chính phủ về 

công chứng, chứng thực; 

� Nghị ñịnh số 79/2007/Nð-CP ngày 18 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ về 

cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký; 

� Nghị ñịnh số 69-CP ngày 27 tháng 9 năm 1993 của Chính phủ quy ñịnh về 

việc giao ñất nông nghiệp cho hộ gia ñình, cá nhân sử dụng ổn ñịnh lâu dài vào mục 

ñích sản xuất nông nghiệp; 

� Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21 tháng 11 năm 2001 

của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp về hướng dẫn chế ñộ thu, nộp và sử dụng phí, lệ phí 

công chứng, chứng thực. 
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4. Thủ tục: Xác nhận ñơn xin chuyển mục ñích sử dụng ñất của hộ gia ñình, 

cá nhân ñể sản xuất kinh doanh. 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cán bộ ñịa chính phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ  

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của 

UBND phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:  

� ðơn xin chuyển mục ñích sử dụng ñất. 

� Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh; 

� Báo cáo kinh tế kỹ thuật; 

� Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất hoặc hợp ñồng chuyển nhượng quyền sử 

dụng ñất có chứng nhận của công chứng nhà nước hoặc chứng thực của Ủy ban nhân 

dân phường - xã, thị trấn (trong trường hợp chưa ñược cấp giấy chứng nhận quyền sử 

dụng ñất); hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng ñất quy ñịnh tại khoản 1, 

khoản 2 và khoản 5 ðiều 50 của Luật ðất ñai như sau: 

+ Hộ gia ñình, cá nhân ñang sử dụng ñất ổn ñịnh, ñược Ủy ban nhân dân xã, 

phường, thị trấn xác nhận không có tranh chấp mà có một trong các loại giấy tờ sau ñây 

thì ñược cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất và không phải nộp tiền sử dụng ñất: 

� Những giấy tờ về quyền ñược sử dụng ñất ñai trước ngày 15 tháng 10 năm 

1993 do cơ quan có thẩm quyền cấp trong quá trình thực hiện chính sách ñất ñai của 

Nhà nước Việt Nam dân chủ cộng hòa, Chính phủ Cách mạng lâm thời Cộng hòa 

miền Nam Việt Nam và nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; 
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� Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất tạm thời ñược cơ quan nhà nước có thẩm 

quyền cấp hoặc có tên trong sổ ñăng ký ruộng ñất, sổ ñịa chính; 

� Giấy tờ hợp pháp về thừa kế, tặng cho quyền sử dụng ñất hoặc tài sản gắn liền 

với ñất; giấy tờ giao nhà tình nghĩa gắn liền với ñất; 

� Giấy tờ chuyển nhượng quyền sử dụng ñất, mua bán nhà ở gắn liền với ñất ở 

trước ngày 15 tháng 10 năm 1993, nay ñược Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn 

xác nhận là ñã sử dụng trước ngày 15 tháng 10 năm 1993; 

� Giấy tờ về thanh lý, hóa giá nhà ở gắn liền với ñất ở theo quy ñịnh của pháp luật; 

� Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền thuộc chế ñộ cũ cấp cho người sử dụng ñất. 

+ Hộ gia ñình, cá nhân ñang sử dụng ñất có một trong các loại giấy tờ quy ñịnh 

tại khoản 1 ðiều này mà trên giấy tờ ñó ghi tên người khác, kèm theo giấy tờ về việc 

chuyển quyền sử dụng ñất có chữ ký của các bên có liên quan, nhưng ñến trước ngày 

Luật này có hiệu lực thi hành chưa thực hiện thủ tục chuyển quyền sử dụng ñất theo 

quy ñịnh của pháp luật, nay ñược Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn xác nhận là 

ñất không có tranh chấp thì ñược cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất và không 

phải nộp tiền sử dụng ñất. 

+ Hộ gia ñình, cá nhân ñược sử dụng ñất theo bản án hoặc quyết ñịnh của Tòa 

án nhân dân, quyết ñịnh thi hành án của cơ quan thi hành án, quyết ñịnh giải quyết 

tranh chấp ñất ñai của cơ quan nhà nước có thẩm quyền ñã ñược thi hành thì ñược 

cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất sau khi thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy 

ñịnh của pháp luật. 

� Trường hợp chuyển mục ñích sử dụng một phần thửa ñất thì phải kèm theo 

bản trích ño bản ñồ ñịa chính khu ñất xin chuyển mục ñích sử dụng. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: Trong thời gian 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñầy ñủ 

hồ sơ hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 
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c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận               

- Lệ phí (nếu có): Không         

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): ðơn xin chuyển mục 

ñích sử dụng ñất (theo mẫu 11/ðK). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Giấy ủy quyền (nếu 

người khác ñi nộp và nhận thay). 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

� Luật ðất ñai ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

� Nghị ñịnh số 181/2004/Nð-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về 

thi hành Luật ðất ñai; 

� Nghị ñịnh số 84/2007/Nð-CP ngày 25 tháng 5 năm 2005 của Chính phủ quy 

ñịnh bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất, thu hồi ñất, thực hiện 

quyền sử dụng ñất, trình tự thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái ñịnh cư khi Nhà nước thu 

hồi ñất và giải quyết khiếu nại về ñất ñai; 

� Quyết ñịnh số 04/2008/Qð-BXD ngày 03 tháng 4 năm 2008 của Bộ Xây dựng 

về việc ban hành: Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về Quy hoạch xây dựng; 

� Thông tư số 06/2007/TT-BTNMT ngày 15 tháng 6 năm 2007 của Bộ Tài nguyên 

và Môi trường hướng dẫn thực hiện một số ñiều của Nghị ñịnh số 84/2007/Nð-CP ngày 

25 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ quy ñịnh bồ sung về việc cấp giấy chứng nhận 

quyền sử dụng ñất, thu hồi ñất, thực hiện quyền sử dụng ñất, trình tự, thủ tục bồi thường, 

hỗ trợ, tái ñịnh cư khi Nhà nước thu hồi ñất và giải quyết khiếu nại về ñất ñai; 

� Quyết ñịnh số 19/2008/Qð-UB ngày 21 tháng 3 năm 2008 của Ủy ban nhân 

dân thành phố Hồ Chí Minh ban hành quy ñịnh về thủ tục giao ñất, cho thuê ñất, 

chuyển mục ñích sử dụng ñất trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh; 

� Quyết ñịnh số 19/2009/Qð-UBND ngày 25 tháng 02 năm 2009 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Hồ Chí Minh quy ñịnh về diện tích tối thiểu sau khi tách thửa; 

� Công văn số 2116/TNMT-ðKKTð ngày 31 tháng 3 năm 2009 của Sở Tài 

nguyên và Môi trường về hướng dẫn áp dụng Quyết ñịnh số 19/2009/Qð-UBND 

ngày 25 tháng 02 năm 2009 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh. 
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          CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM                            Mẫu số 11/ðK 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  
ðƠN XIN CHUYỂN MỤC ðÍCH SỬ DỤNG ðẤT 

 
Kính gửi: ............................................................ 

 

  

PHẦN GHI CỦA NGƯỜI NHẬN HỒ SƠ 
Vào sổ tiếp nhận hồ sơ: 
......Giờ......phút, ngày......./......./....... 
Quyển số........., Số thứ tự................ 

Người nhận hồ sơ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

 

I. KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ðẤT  
(Xem hướng dẫn cuối ñơn này trước khi kê khai; không tẩy xóa, sửa chữa nội dung ñã viết) 

1. Người sử dụng ñất: 
1.1. Tên người sử dụng ñất (Viết chữ in hoa): .................................................................................  
...........................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................  
1.2. ðịa chỉ: ......................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................  

2. Thửa ñất ñề nghị chuyển mục ñích sử dụng: 
2.1. Thửa ñất số: ................................... ; 2.2. Tờ bản ñồ số: ........................................................... ; 
2.3. ðịa chỉ tại: ..................................................................................................................................   
...........................................................................................................................................................  
2.4. Diện tích thửa ñất: ..................... m²; 2.5. Mục ñích sử dụng ñất:.............................................. ;  
2.6. Thời hạn sử dụng ñất:............................. ; 
2.7. Nguồn gốc sử dụng ñất: ............................................................................................................. ; 
2.8. Tài sản gắn liền với ñất: .............................................................................................................  
...........................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................  
2.9. Nghĩa vụ tài chính về ñất ñai:.. ..................................................................................................   
2.10. Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất: 

- Số phát hành:........................  (Số in ở trang 1 của giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất) 
- Số vào sổ cấp GCN quyền sử dụng ñất:………………., ngày cấp……/……/………… 

3. Mục ñích sử dụng ñất ñề nghị ñược chuyển sang: 
...........................................................................................................................................................  

4. Giấy tờ nộp kèm theo ñơn này gồm có: 
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất có thửa ñất nói trên 
- ………………………………………………………………………………………………. 
- ………………………………………………………………………………………………. 
- ………………………………………………………………………………………………. 
- ………………………………………………………………………………………………. 

Tôi xin cam ñoan nội dung kê khai trên ñơn là ñúng. 
 …, ngày … tháng … năm … 
 Người viết ñơn  
 (Ký, ghi rõ họ tên) 
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II. KẾT QUẢ THẨM TRA CỦA CƠ QUAN TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG 

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

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

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

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

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

Ngày … tháng … năm … 
Người thẩm tra 

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ) 
 
 
 

Ngày … tháng … năm … 
Thủ trưởng cơ quan tài nguyên và môi trường 

(Ký tên, ñóng dấu) 

 

Hướng dẫn viết ñơn 

- ðơn này dùng trong các trường hợp chuyển mục ñích sử dụng ñất phải xin phép 

- ðề gửi: Hộ gia ñình, cá nhân, cộng ñồng dân cư thì ñề gửi Ủy ban nhân dân cấp huyện 
nơi có ñất; tổ chức, cơ sở tôn giáo, tổ chức và cá nhân nước ngoài, người Việt Nam ñịnh cư ở 
nước ngoài thì ñề gửi Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố nơi có ñất. 

- ðiểm 1 ghi tên và ñịa chỉ của người sử dụng ñất như trên giấy chứng nhận quyền sử dụng 
ñất gồm các thông tin như sau: ñối với cá nhân ghi rõ họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và 
nơi cấp giấy CMND; ñối với người Việt Nam ñịnh cư ở nước ngoài và cá nhân nước ngoài ghi 
họ, tên, năm sinh, số hộ chiếu, ngày và nơi cấp hộ chiếu, quốc tịch; ñối với hộ gia ñình ghi chữ 
“Hộ ông/bà” và ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND của cả vợ và 
chồng người ñại diện cùng sử dụng ñất; trường hợp quyền sử dụng ñất là tài sản chung của cả 
vợ và chồng thì ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND của vợ và của 
chồng; ñối với tổ chức thì ghi tên tổ chức, ngày tháng năm thành lập, số và ngày, cơ quan ký 
quyết ñịnh thành lập hoặc số giấy ñăng ký kinh doanh, giấy phép ñầu tư của cơ quan nhà nước 
có thẩm quyền cấp; 

- ðiểm 2 ghi các thông tin về thửa ñất hiện ñang sử dụng như trên giấy chứng nhận quyền 
sử dụng ñất; 

- ðiểm 3 ghi rõ mục ñích sử dụng ñất mà người sử dụng ñất xin ñược chuyển sang; trường 
hợp chuyển mục ñích một phần diện tích thửa ñất thì ghi thêm diện tích xin chuyển mục ñích sử 
dụng; 

- Người viết ñơn ký và ghi rõ họ tên ở cuối phần khai của người sử dụng ñất; trường hợp 
ủy quyền viết ñơn thì người ñược ủy quyền ký, ghi rõ họ tên và ghi (ñược ủy quyền); ñối với tổ 
chức sử dụng ñất phải ghi họ tên, chức vụ người viết ñơn và ñóng dấu của tổ chức. 
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5. Thủ tục: Xác nhận ñơn xin chuyển mục ñích sử dụng ñất của hộ gia ñình, 

cá nhân ñể làm nhà ở 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cán bộ ñịa chính phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ  

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của 

UBND phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần) 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:  

� ðơn xin chuyển mục ñích sử dụng ñất.  

� Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất hoặc hợp ñồng chuyển nhượng quyền sử 

dụng ñất có chứng nhận của công chứng nhà nước hoặc chứng thực của Ủy ban nhân 

dân phường - xã, thị trấn (trong trường hợp chưa ñược cấp giấy chứng nhận quyền sử 

dụng ñất); hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng ñất quy ñịnh tại khoản 1, 

khoản 2 và khoản 5 ðiều 50 của Luật ðất ñai như sau: 

+ Hộ gia ñình, cá nhân ñang sử dụng ñất ổn ñịnh, ñược Ủy ban nhân dân xã, 

phường, thị trấn xác nhận không có tranh chấp mà có một trong các loại giấy tờ sau ñây 

thì ñược cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất và không phải nộp tiền sử dụng ñất: 

� Những giấy tờ về quyền ñược sử dụng ñất ñai trước ngày 15 tháng 10 năm 

1993 do cơ quan có thẩm quyền cấp trong quá trình thực hiện chính sách ñất ñai của 

Nhà nước Việt Nam dân chủ cộng hòa, Chính phủ Cách mạng lâm thời Cộng hòa 

miền Nam Việt Nam và Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; 

� Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất tạm thời ñược cơ quan nhà nước có thẩm 

quyền cấp hoặc có tên trong sổ ñăng ký ruộng ñất, sổ ñịa chính; 
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� Giấy tờ hợp pháp về thừa kế, tặng cho quyền sử dụng ñất hoặc tài sản gắn liền 

với ñất; giấy tờ giao nhà tình nghĩa gắn liền với ñất; 

� Giấy tờ chuyển nhượng quyền sử dụng ñất, mua bán nhà ở gắn liền với ñất ở 

trước ngày 15 tháng 10 năm 1993, nay ñược Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn 

xác nhận là ñã sử dụng trước ngày 15 tháng 10 năm 1993; 

� Giấy tờ về thanh lý, hóa giá nhà ở gắn liền với ñất ở theo quy ñịnh của pháp luật; 

� Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền thuộc chế ñộ cũ cấp cho người sử dụng ñất. 

+ Hộ gia ñình, cá nhân ñang sử dụng ñất có một trong các loại giấy tờ quy ñịnh 

tại khoản 1 ðiều này mà trên giấy tờ ñó ghi tên người khác, kèm theo giấy tờ về việc 

chuyển quyền sử dụng ñất có chữ ký của các bên có liên quan, nhưng ñến trước ngày 

Luật này có hiệu lực thi hành chưa thực hiện thủ tục chuyển quyền sử dụng ñất theo 

quy ñịnh của pháp luật, nay ñược Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn xác nhận là 

ñất không có tranh chấp thì ñược cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất và không 

phải nộp tiền sử dụng ñất. 

+ Hộ gia ñình, cá nhân ñược sử dụng ñất theo bản án hoặc quyết ñịnh của Tòa 

án nhân dân, quyết ñịnh thi hành án của cơ quan thi hành án, quyết ñịnh giải quyết 

tranh chấp ñất ñai của cơ quan nhà nước có thẩm quyền ñã ñược thi hành thì ñược 

cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất sau khi thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy 

ñịnh của pháp luật. 

� Trường hợp chuyển mục ñích sử dụng một phần thửa ñất thì phải kèm theo 

bản trích ño bản ñồ ñịa chính khu ñất xin chuyển mục ñích sử dụng. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận.             
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- Lệ phí (nếu có): Không 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): ðơn xin chuyển mục 

ñích sử dụng ñất (Mẫu 11/ðK). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Giấy ủy quyền (nếu 

người khác ñi nộp và nhận thay). 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

� Luật ðất ñai ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

� Nghị ñịnh số 181/2004/Nð-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về 

thi hành Luật ðất ñai; 

� Nghị ñịnh số 84/2007/Nð-CP ngày 25 tháng 5 năm 2005 của Chính phủ quy 

ñịnh bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất, thu hồi ñất, thực hiện 

quyền sử dụng ñất, trình tự thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái ñịnh cư khi Nhà nước thu 

hồi ñất và giải quyết khiếu nại về ñất ñai; 

� Quyết ñịnh số 04/2008/Qð-BXD ngày 03 tháng 4 năm 2008 của Bộ Xây dựng 

về việc ban hành: Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về Quy hoạch xây dựng; 

� Thông tư số 06/2007/TT-BTNMT ngày 15 tháng 6 năm 2007 của Bộ Tài 

nguyên và Môi trường hướng dẫn thực hiện một số ñiều của Nghị ñịnh số 84/2007/Nð-

CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy ñịnh bồ sung về việc cấp Giấy chứng nhận 

quyền sử dụng ñất, thu hồi ñất, thực hiện quyền sử dụng ñất, trình tự, thủ tục bồi 

thường, hỗ trợ, tái ñịnh cư khi Nhà nước thu hồi ñất và giải quyết khiếu nại về ñất ñai; 

� Quyết ñịnh số 19/2008/Qð-UB ngày 21 tháng 3 năm 2008 của Ủy ban nhân 

dân thành phố Hồ Chí Minh ban hành quy ñịnh về thủ tục giao ñất, cho thuê ñất, 

chuyển mục ñích sử dụng ñất trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 

� Quyết ñịnh số 19/2009/Qð-UBND ngày 25 tháng 02 năm 2009 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Hồ Chí Minh quy ñịnh về diện tích tối thiểu sau khi tách thửa; 

� Công văn 2116/TNMT-ðKKTð ngày 31 tháng 3 năm 2009 của Sở Tài nguyên 

và Môi trường thành phố Hồ Chí Minh về hướng dẫn áp dụng Quyết ñịnh 

19/2009/Qð-UBND ngày 25 tháng 02 năm 2009 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ 

Chí Minh. 
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          CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM                            Mẫu số 11/ðK 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  
ðƠN XIN CHUYỂN MỤC ðÍCH SỬ DỤNG ðẤT 

 
Kính gửi: ............................................................ 

 

  

PHẦN GHI CỦA NGƯỜI NHẬN HỒ SƠ 
Vào sổ tiếp nhận hồ sơ: 
......Giờ......phút, ngày......./......./....... 
Quyển số........., Số thứ tự................ 

Người nhận hồ sơ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

 

I. KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ðẤT  
(Xem hướng dẫn cuối ñơn này trước khi kê khai; không tẩy xóa, sửa chữa nội dung ñã viết) 

1. Người sử dụng ñất: 
1.1. Tên người sử dụng ñất (Viết chữ in hoa): .................................................................................  
...........................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................  
1.2. ðịa chỉ: ......................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................  

2. Thửa ñất ñề nghị chuyển mục ñích sử dụng: 
2.1. Thửa ñất số: ................................... ; 2.2. Tờ bản ñồ số: ........................................................... ; 
2.3. ðịa chỉ tại: ..................................................................................................................................   
...........................................................................................................................................................  
2.4. Diện tích thửa ñất: ..................... m²; 2.5. Mục ñích sử dụng ñất:.............................................. ;  
2.6. Thời hạn sử dụng ñất:............................. ; 
2.7. Nguồn gốc sử dụng ñất: ............................................................................................................. ; 
2.8. Tài sản gắn liền với ñất: .............................................................................................................  
...........................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................  
2.9. Nghĩa vụ tài chính về ñất ñai:.. ..................................................................................................   
2.10. Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất: 

- Số phát hành:........................  (Số in ở trang 1 của giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất) 
- Số vào sổ cấp GCN quyền sử dụng ñất:………………., ngày cấp……/……/………… 

3. Mục ñích sử dụng ñất ñề nghị ñược chuyển sang: 
...........................................................................................................................................................  

4. Giấy tờ nộp kèm theo ñơn này gồm có: 
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất có thửa ñất nói trên 
- ………………………………………………………………………………………………. 
- ………………………………………………………………………………………………. 
- ………………………………………………………………………………………………. 
- ………………………………………………………………………………………………. 

Tôi xin cam ñoan nội dung kê khai trên ñơn là ñúng. 
 …, ngày … tháng … năm … 
 Người viết ñơn  
 (Ký, ghi rõ họ tên) 
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II. KẾT QUẢ THẨM TRA CỦA CƠ QUAN TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG 

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

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

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

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

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

Ngày … tháng … năm … 
Người thẩm tra 

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ) 
 
 
 

Ngày … tháng … năm … 
Thủ trưởng cơ quan tài nguyên và môi trường 

(Ký tên, ñóng dấu) 

 

Hướng dẫn viết ñơn 

- ðơn này dùng trong các trường hợp chuyển mục ñích sử dụng ñất phải xin phép 

- ðề gửi: Hộ gia ñình, cá nhân, cộng ñồng dân cư thì ñề gửi Ủy ban nhân dân cấp huyện 
nơi có ñất; tổ chức, cơ sở tôn giáo, tổ chức và cá nhân nước ngoài, người Việt Nam ñịnh cư ở 
nước ngoài thì ñề gửi Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố nơi có ñất. 

- ðiểm 1 ghi tên và ñịa chỉ của người sử dụng ñất như trên giấy chứng nhận quyền sử dụng 
ñất gồm các thông tin như sau: ñối với cá nhân ghi rõ họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và 
nơi cấp giấy CMND; ñối với người Việt Nam ñịnh cư ở nước ngoài và cá nhân nước ngoài ghi 
họ, tên, năm sinh, số hộ chiếu, ngày và nơi cấp hộ chiếu, quốc tịch; ñối với hộ gia ñình ghi chữ 
“Hộ ông/bà” và ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND của cả vợ và 
chồng người ñại diện cùng sử dụng ñất; trường hợp quyền sử dụng ñất là tài sản chung của cả vợ 
và chồng thì ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND của vợ và của 
chồng; ñối với tổ chức thì ghi tên tổ chức, ngày tháng năm thành lập, số và ngày, cơ quan ký 
quyết ñịnh thành lập hoặc số giấy ñăng ký kinh doanh, giấy phép ñầu tư của cơ quan nhà nước 
có thẩm quyền cấp; 

- ðiểm 2 ghi các thông tin về thửa ñất hiện ñang sử dụng như trên giấy chứng nhận quyền 
sử dụng ñất; 

- ðiểm 3 ghi rõ mục ñích sử dụng ñất mà người sử dụng ñất xin ñược chuyển sang; trường 
hợp chuyển mục ñích một phần diện tích thửa ñất thì ghi thêm diện tích xin chuyển mục ñích sử 
dụng; 

- Người viết ñơn ký và ghi rõ họ tên ở cuối phần khai của người sử dụng ñất; trường hợp ủy 
quyền viết ñơn thì người ñược ủy quyền ký, ghi rõ họ tên và ghi (ñược ủy quyền); ñối với tổ chức 
sử dụng ñất phải ghi họ tên, chức vụ người viết ñơn và ñóng dấu của tổ chức. 
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6. Thủ tục: Xác nhận ñơn xin giao ñất làm nhà ở ñối với hộ gia ñình cá nhân 

tại nông thôn không thuộc trường hợp phải ñấu giá quyền sử dụng ñất 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cán bộ ñịa chính phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ  

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của 

UBND phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp hồ sơ tại trụ sở cơ quan hành chính Nhà 

nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:  

� ðơn xin giao ñất;  

� Chứng minh nhân dân, Hộ khẩu (bản sao). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: không quá 50 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ 

hợp lệ, trong ñó gồm 15 ngày làm việc niêm yết. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân phường-xã, thị trấn 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 
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- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận               

- Lệ phí (nếu có): Không 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): ðơn xin giao ñất. 

(Mẫu 11/ðK) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Giấy ủy quyền (nếu 

người khác ñi nộp và nhận thay). 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

� Luật ðất ñai ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

� Nghị ñịnh số 181/2004/Nð-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về 

thi hành Luật ðất ñai; 

� Nghị ñịnh số 84/2007/Nð-CP ngày 25 tháng 5 năm 2005 của Chính phủ quy 

ñịnh bổ sung về việc cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất, thu hồi ñất, thực hiện 

quyền sử dụng ñất, trình tự thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái ñịnh cư khi Nhà nước thu 

hồi ñất và giải quyết khiếu nại về ñất ñai; 

� Quyết ñịnh số 19/2008/Qð-UB ngày 21 tháng 3 năm 2008 của Ủy ban nhân 

dân thành phố Hồ Chí Minh ban hành quy ñịnh về thủ tục giao ñất, cho thuê ñất, 

chuyển mục ñích sử dụng ñất trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 
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          CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM                            Mẫu số 11/ðK 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  
ðƠN XIN CHUYỂN MỤC ðÍCH SỬ DỤNG ðẤT 

 
Kính gửi: ............................................................ 

 

  

PHẦN GHI CỦA NGƯỜI NHẬN HỒ SƠ 
Vào sổ tiếp nhận hồ sơ: 
......Giờ......phút, ngày......./......./....... 
Quyển số........., Số thứ tự................ 

Người nhận hồ sơ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

 

I. KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ðẤT  
(Xem hướng dẫn cuối ñơn này trước khi kê khai; không tẩy xóa, sửa chữa nội dung ñã viết) 

1. Người sử dụng ñất: 
1.1. Tên người sử dụng ñất (Viết chữ in hoa): .................................................................................  
...........................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................  
1.2. ðịa chỉ: ......................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................  

2. Thửa ñất ñề nghị chuyển mục ñích sử dụng: 
2.1. Thửa ñất số: ................................... ; 2.2. Tờ bản ñồ số: ........................................................... ; 
2.3. ðịa chỉ tại: ..................................................................................................................................   
...........................................................................................................................................................  
2.4. Diện tích thửa ñất: ..................... m²; 2.5. Mục ñích sử dụng ñất:.............................................. ;  
2.6. Thời hạn sử dụng ñất:............................. ; 
2.7. Nguồn gốc sử dụng ñất: ............................................................................................................. ; 
2.8. Tài sản gắn liền với ñất: .............................................................................................................  
...........................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................  
2.9. Nghĩa vụ tài chính về ñất ñai:.. ..................................................................................................   
2.10. Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất: 

- Số phát hành:........................  (Số in ở trang 1 của giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất) 
- Số vào sổ cấp GCN quyền sử dụng ñất:………………., ngày cấp……/……/………… 

3. Mục ñích sử dụng ñất ñề nghị ñược chuyển sang: 
...........................................................................................................................................................  

4. Giấy tờ nộp kèm theo ñơn này gồm có: 
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất có thửa ñất nói trên 
- ………………………………………………………………………………………………. 
- ………………………………………………………………………………………………. 
- ………………………………………………………………………………………………. 
- ………………………………………………………………………………………………. 

Tôi xin cam ñoan nội dung kê khai trên ñơn là ñúng. 
 …, ngày … tháng … năm … 
 Người viết ñơn  
 (Ký, ghi rõ họ tên) 
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II. KẾT QUẢ THẨM TRA CỦA CƠ QUAN TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG 

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

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

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

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

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

Ngày … tháng … năm … 
Người thẩm tra 

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ) 
 
 
 

Ngày … tháng … năm … 
Thủ trưởng cơ quan tài nguyên và môi trường 

(Ký tên, ñóng dấu) 

 

Hướng dẫn viết ñơn 

- ðơn này dùng trong các trường hợp chuyển mục ñích sử dụng ñất phải xin phép 

- ðề gửi: Hộ gia ñình, cá nhân, cộng ñồng dân cư thì ñề gửi Ủy ban nhân dân cấp huyện 
nơi có ñất; tổ chức, cơ sở tôn giáo, tổ chức và cá nhân nước ngoài, người Việt Nam ñịnh cư ở 
nước ngoài thì ñề gửi Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố nơi có ñất. 

- ðiểm 1 ghi tên và ñịa chỉ của người sử dụng ñất như trên giấy chứng nhận quyền sử dụng 
ñất gồm các thông tin như sau: ñối với cá nhân ghi rõ họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và 
nơi cấp giấy CMND; ñối với người Việt Nam ñịnh cư ở nước ngoài và cá nhân nước ngoài ghi 
họ, tên, năm sinh, số hộ chiếu, ngày và nơi cấp hộ chiếu, quốc tịch; ñối với hộ gia ñình ghi chữ 
“Hộ ông/bà” và ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND của cả vợ và 
chồng người ñại diện cùng sử dụng ñất; trường hợp quyền sử dụng ñất là tài sản chung của cả vợ 
và chồng thì ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND của vợ và của 
chồng; ñối với tổ chức thì ghi tên tổ chức, ngày tháng năm thành lập, số và ngày, cơ quan ký 
quyết ñịnh thành lập hoặc số giấy ñăng ký kinh doanh, giấy phép ñầu tư của cơ quan nhà nước 
có thẩm quyền cấp; 

- ðiểm 2 ghi các thông tin về thửa ñất hiện ñang sử dụng như trên giấy chứng nhận quyền 
sử dụng ñất; 

- ðiểm 3 ghi rõ mục ñích sử dụng ñất mà người sử dụng ñất xin ñược chuyển sang; trường 
hợp chuyển mục ñích một phần diện tích thửa ñất thì ghi thêm diện tích xin chuyển mục ñích sử 
dụng; 

- Người viết ñơn ký và ghi rõ họ tên ở cuối phần khai của người sử dụng ñất; trường hợp ủy 
quyền viết ñơn thì người ñược ủy quyền ký, ghi rõ họ tên và ghi (ñược ủy quyền); ñối với tổ chức 
sử dụng ñất phải ghi họ tên, chức vụ người viết ñơn và ñóng dấu của tổ chức. 



Số 78 + 79 - 15 - 8 - 2009 CÔNG BÁO 45

7. Thủ tục: Xác nhận ñơn xin giao ñất nông nghiệp ñối với hộ gia ñình cá 

nhân (ñất trồng cây hàng năm, làm muối). 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh của pháp luật. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

 - Cán bộ ñịa chính phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ  

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp hồ sơ tại trụ sở cơ quan hành chính Nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:  

� ðơn xin giao ñất nông nghiệp.  

� Chứng minh nhân dân, Hộ khẩu (bản sao). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: Trực tiếp nộp hồ sơ tại trụ sở cơ quan hành chính Nhà nước. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận               

- Lệ phí (nếu có): Không 
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- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): ðơn xin giao ñất. 

(Mẫu 11/ðK) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Giấy ủy quyền (nếu 

người khác ñi nộp và nhận thay). 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

� Luật ðất ñai ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

� Nghị ñịnh số 181/2004/Nð-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về 

thi hành Luật ðất ñai; 

� Nghị ñịnh số 84/2007/Nð-CP ngày 25 tháng 5 năm 2005 của Chính phủ quy 

ñịnh bổ sung về việc cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất, thu hồi ñất, thực hiện 

quyền sử dụng ñất, trình tự thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái ñịnh cư khi Nhà nước thu 

hồi ñất và giải quyết khiếu nại về ñất ñai; 

� Quyết ñịnh số 19/2008/Qð-UBND ngày 21 tháng 3 năm 2008 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Hồ Chí Minh ban hành quy ñịnh về thủ tục giao ñất, cho thuê ñất, 

chuyển mục ñích sử dụng ñất trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 
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          CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM                            Mẫu số 11/ðK 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  
ðƠN XIN CHUYỂN MỤC ðÍCH SỬ DỤNG ðẤT 

 
Kính gửi: ............................................................ 

 

  

PHẦN GHI CỦA NGƯỜI NHẬN HỒ SƠ 
Vào sổ tiếp nhận hồ sơ: 
......Giờ......phút, ngày......./......./....... 
Quyển số........., Số thứ tự................ 

Người nhận hồ sơ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

 

I. KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ðẤT  
(Xem hướng dẫn cuối ñơn này trước khi kê khai; không tẩy xóa, sửa chữa nội dung ñã viết) 

1. Người sử dụng ñất: 
1.1. Tên người sử dụng ñất (Viết chữ in hoa): .................................................................................  
...........................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................  
1.2. ðịa chỉ: ......................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................  

2. Thửa ñất ñề nghị chuyển mục ñích sử dụng: 
2.1. Thửa ñất số: ................................... ; 2.2. Tờ bản ñồ số: ........................................................... ; 
2.3. ðịa chỉ tại: ..................................................................................................................................   
...........................................................................................................................................................  
2.4. Diện tích thửa ñất: ..................... m²; 2.5. Mục ñích sử dụng ñất:.............................................. ;  
2.6. Thời hạn sử dụng ñất:............................. ; 
2.7. Nguồn gốc sử dụng ñất: ............................................................................................................. ; 
2.8. Tài sản gắn liền với ñất: .............................................................................................................  
...........................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................  
2.9. Nghĩa vụ tài chính về ñất ñai:.. ..................................................................................................   
2.10. Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất: 

- Số phát hành:........................  (Số in ở trang 1 của giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất) 
- Số vào sổ cấp GCN quyền sử dụng ñất:………………., ngày cấp……/……/………… 

3. Mục ñích sử dụng ñất ñề nghị ñược chuyển sang: 
...........................................................................................................................................................  

4. Giấy tờ nộp kèm theo ñơn này gồm có: 
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất có thửa ñất nói trên 
- ………………………………………………………………………………………………. 
- ………………………………………………………………………………………………. 
- ………………………………………………………………………………………………. 
- ………………………………………………………………………………………………. 

Tôi xin cam ñoan nội dung kê khai trên ñơn là ñúng. 
 …, ngày … tháng … năm … 
 Người viết ñơn  
 (Ký, ghi rõ họ tên) 
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II. KẾT QUẢ THẨM TRA CỦA CƠ QUAN TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG 

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

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

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

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

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

Ngày … tháng … năm … 
Người thẩm tra 

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ) 
 
 
 

Ngày … tháng … năm … 
Thủ trưởng cơ quan tài nguyên và môi trường 

(Ký tên, ñóng dấu) 

 

Hướng dẫn viết ñơn 

- ðơn này dùng trong các trường hợp chuyển mục ñích sử dụng ñất phải xin phép 

- ðề gửi: Hộ gia ñình, cá nhân, cộng ñồng dân cư thì ñề gửi Ủy ban nhân dân cấp huyện 
nơi có ñất; tổ chức, cơ sở tôn giáo, tổ chức và cá nhân nước ngoài, người Việt Nam ñịnh cư ở 
nước ngoài thì ñề gửi Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố nơi có ñất. 

- ðiểm 1 ghi tên và ñịa chỉ của người sử dụng ñất như trên giấy chứng nhận quyền sử dụng 
ñất gồm các thông tin như sau: ñối với cá nhân ghi rõ họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và 
nơi cấp giấy CMND; ñối với người Việt Nam ñịnh cư ở nước ngoài và cá nhân nước ngoài ghi 
họ, tên, năm sinh, số hộ chiếu, ngày và nơi cấp hộ chiếu, quốc tịch; ñối với hộ gia ñình ghi chữ 
“Hộ ông/bà” và ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND của cả vợ và 
chồng người ñại diện cùng sử dụng ñất; trường hợp quyền sử dụng ñất là tài sản chung của cả vợ 
và chồng thì ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND của vợ và của 
chồng; ñối với tổ chức thì ghi tên tổ chức, ngày tháng năm thành lập, số và ngày, cơ quan ký 
quyết ñịnh thành lập hoặc số giấy ñăng ký kinh doanh, giấy phép ñầu tư của cơ quan nhà nước 
có thẩm quyền cấp; 

- ðiểm 2 ghi các thông tin về thửa ñất hiện ñang sử dụng như trên giấy chứng nhận quyền 
sử dụng ñất; 

- ðiểm 3 ghi rõ mục ñích sử dụng ñất mà người sử dụng ñất xin ñược chuyển sang; trường 
hợp chuyển mục ñích một phần diện tích thửa ñất thì ghi thêm diện tích xin chuyển mục ñích sử 
dụng; 

- Người viết ñơn ký và ghi rõ họ tên ở cuối phần khai của người sử dụng ñất; trường hợp ủy 
quyền viết ñơn thì người ñược ủy quyền ký, ghi rõ họ tên và ghi (ñược ủy quyền); ñối với tổ chức 
sử dụng ñất phải ghi họ tên, chức vụ người viết ñơn và ñóng dấu của tổ chức. 
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8. Thủ tục: Xác nhận ñơn xin giao ñất, thuê ñất nông nghiệp ñối với hộ gia 

ñình cá nhân (ñất trồng cây lâu năm, ñất rừng sản xuất, rừng phòng hộ, ñất rừng 

ñệm của rừng ñặc dụng, ñất nuôi trồng thuỷ sản, ñất nông nghiệp khác). 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cán bộ ñịa chính phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ  

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp hồ sơ tại trụ sở cơ quan hành chính Nhà 

nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:  

� ðơn xin giao ñất nông nghiệp.  

� Chứng minh nhân dân, Hộ khẩu (bản sao). 

� Trường hợp giao ñất, thuê ñất ñể nuôi trồng thuỷ sản thì phải có dự án nuôi 

trồng thuỷ sản ñược cơ quan quản lý thuỷ sản huyện thẩm ñịnh và có báo cáo ñánh 

giá tác ñộng môi trường theo quy ñịnh của pháp luật về môi trường. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: Không quá 50 ngày làm việc, trong ñó không bao gồm 

thời gian làm dự án và có báo cáo ñánh giá tác ñộng về môi trường ñối với trường 

hợp xin giao ñất, cho thuê ñất nuôi trồng thuỷ sản. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 
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b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận               

- Lệ phí (nếu có): Không  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): ðơn xin giao ñất. 

(Mẫu 11/ðK) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Giấy ủy quyền (nếu 

người khác ñi nộp và nhận thay). 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

� Luật ðất ñai ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

� Nghị ñịnh số 181/2004/Nð-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về 

thi hành Luật ðất ñai. 

� Nghị ñịnh số 84/2007/Nð-CP ngày 25 tháng 5 năm 2005 của Chính phủ quy 

ñịnh bổ sung về việc cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất, thu hồi ñất, thực hiện 

quyền sử dụng ñất, trình tự thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái ñịnh cư khi Nhà nước thu 

hồi ñất và giải quyết khiếu nại về ñất ñai; 

� Quyết ñịnh số 19/2008/Qð-UBND ngày 21 tháng 3 năm 2008 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Hồ Chí Minh ban hành quy ñịnh về thủ tục giao ñất, cho thuê ñất, 

chuyển mục ñích sử dụng ñất trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 
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          CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM                            Mẫu số 11/ðK 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  
ðƠN XIN CHUYỂN MỤC ðÍCH SỬ DỤNG ðẤT 

 
Kính gửi: ............................................................ 

 

  

PHẦN GHI CỦA NGƯỜI NHẬN HỒ SƠ 
Vào sổ tiếp nhận hồ sơ: 
......Giờ......phút, ngày......./......./....... 
Quyển số........., Số thứ tự................ 

Người nhận hồ sơ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

 

I. KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ðẤT  
(Xem hướng dẫn cuối ñơn này trước khi kê khai; không tẩy xóa, sửa chữa nội dung ñã viết) 

1. Người sử dụng ñất: 
1.1. Tên người sử dụng ñất (Viết chữ in hoa): .................................................................................  
...........................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................  
1.2. ðịa chỉ: ......................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................  

2. Thửa ñất ñề nghị chuyển mục ñích sử dụng: 
2.1. Thửa ñất số: ................................... ; 2.2. Tờ bản ñồ số: ........................................................... ; 
2.3. ðịa chỉ tại: ..................................................................................................................................   
...........................................................................................................................................................  
2.4. Diện tích thửa ñất: ..................... m²; 2.5. Mục ñích sử dụng ñất:.............................................. ;  
2.6. Thời hạn sử dụng ñất:............................. ; 
2.7. Nguồn gốc sử dụng ñất: ............................................................................................................. ; 
2.8. Tài sản gắn liền với ñất: .............................................................................................................  
...........................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................  
2.9. Nghĩa vụ tài chính về ñất ñai:.. ..................................................................................................   
2.10. Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất: 

- Số phát hành:........................  (Số in ở trang 1 của giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất) 
- Số vào sổ cấp GCN quyền sử dụng ñất:………………., ngày cấp……/……/………… 

3. Mục ñích sử dụng ñất ñề nghị ñược chuyển sang: 
...........................................................................................................................................................  

4. Giấy tờ nộp kèm theo ñơn này gồm có: 
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất có thửa ñất nói trên 
- ………………………………………………………………………………………………. 
- ………………………………………………………………………………………………. 
- ………………………………………………………………………………………………. 
- ………………………………………………………………………………………………. 

Tôi xin cam ñoan nội dung kê khai trên ñơn là ñúng. 
 …, ngày … tháng … năm … 
 Người viết ñơn  
 (Ký, ghi rõ họ tên) 
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II. KẾT QUẢ THẨM TRA CỦA CƠ QUAN TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG 

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

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

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

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

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

Ngày … tháng … năm … 
Người thẩm tra 

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ) 
 
 
 

Ngày … tháng … năm … 
Thủ trưởng cơ quan tài nguyên và môi trường 

(Ký tên, ñóng dấu) 

 

Hướng dẫn viết ñơn 

- ðơn này dùng trong các trường hợp chuyển mục ñích sử dụng ñất phải xin phép 

- ðề gửi: Hộ gia ñình, cá nhân, cộng ñồng dân cư thì ñề gửi Ủy ban nhân dân cấp huyện 
nơi có ñất; tổ chức, cơ sở tôn giáo, tổ chức và cá nhân nước ngoài, người Việt Nam ñịnh cư ở 
nước ngoài thì ñề gửi Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố nơi có ñất. 

- ðiểm 1 ghi tên và ñịa chỉ của người sử dụng ñất như trên giấy chứng nhận quyền sử dụng 
ñất gồm các thông tin như sau: ñối với cá nhân ghi rõ họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và 
nơi cấp giấy CMND; ñối với người Việt Nam ñịnh cư ở nước ngoài và cá nhân nước ngoài ghi 
họ, tên, năm sinh, số hộ chiếu, ngày và nơi cấp hộ chiếu, quốc tịch; ñối với hộ gia ñình ghi chữ 
“Hộ ông/bà” và ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND của cả vợ và 
chồng người ñại diện cùng sử dụng ñất; trường hợp quyền sử dụng ñất là tài sản chung của cả vợ 
và chồng thì ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND của vợ và của 
chồng; ñối với tổ chức thì ghi tên tổ chức, ngày tháng năm thành lập, số và ngày, cơ quan ký 
quyết ñịnh thành lập hoặc số giấy ñăng ký kinh doanh, giấy phép ñầu tư của cơ quan nhà nước 
có thẩm quyền cấp; 

- ðiểm 2 ghi các thông tin về thửa ñất hiện ñang sử dụng như trên giấy chứng nhận quyền 
sử dụng ñất; 

- ðiểm 3 ghi rõ mục ñích sử dụng ñất mà người sử dụng ñất xin ñược chuyển sang; trường 
hợp chuyển mục ñích một phần diện tích thửa ñất thì ghi thêm diện tích xin chuyển mục ñích sử 
dụng; 

- Người viết ñơn ký và ghi rõ họ tên ở cuối phần khai của người sử dụng ñất; trường hợp ủy 
quyền viết ñơn thì người ñược ủy quyền ký, ghi rõ họ tên và ghi (ñược ủy quyền); ñối với tổ chức 
sử dụng ñất phải ghi họ tên, chức vụ người viết ñơn và ñóng dấu của tổ chức. 
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9. Thủ tục: Xác nhận ñơn xin tách thửa hoặc hợp thửa 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cán bộ ñịa chính phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ  

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND 

phường-xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

� ðơn xin tách thửa hoặc hợp thửa (2 mẫu ñơn); 

� Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất ở hoặc một trong các loại giấy tờ về 

quyền sử dụng ñất quy ñịnh tại các khoản 1, 2 và 5 ñiều 50 của Luật ðất ñai (nếu có); 

� Các giấy tờ có liên quan khác (nếu có). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày; trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn 

trên ñược kéo dài thêm nhưng không quá ba (03) ngày làm việc. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 
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- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận               

- Lệ phí (nếu có): Không 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Mẫu ñơn xin tách 

thửa hoặc hợp thửa (người dân tự soạn). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

� Luật ðất ñai ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

� Luật Nhà ở ngày 09 tháng 12 năm 2005. 

� Luật Xây dựng ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

� Nghị ñịnh số 84/2007/Nð-CP ngày 25 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ quy 

ñịnh bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất, thu hồi ñất, thực hiện 

quyền sử dụng ñất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái ñịnh cư khi Nhà nước thu 

hồi ñất và giải quyết khiếu nại về ñất ñai. 

� Nghị ñịnh số 181/2004/ Nð-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về 

thi hành Luật ðất ñai 2003; 

� Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21 tháng 11 năm 2001 

của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp về hướng dẫn chế ñộ thu, nộp và sử dụng phí, lệ phí 

công chứng, chứng thực; 

� Quyết ñịnh số 54/2007/Qð-UBND ngày 30 tháng 3 năm 2007 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về trình tự, thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sở 

hữu nhà ở và quyền sử dụng ñất ở, giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, giấy chứng 

nhận quyền sử dụng ñất tại thành phố Hồ Chí Minh. 
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10. Thủ tục: Xác nhận ñơn ñề nghị ñiều chỉnh hồ sơ kỹ thuật thửa ñất 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

- Cán bộ ñịa chính phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ  

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính Nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

� ðơn ñề nghị ñiều chỉnh hồ sơ kỹ thuật thửa ñất 

� Bản sao có chứng thực một trong những loại giấy tờ về quyền sở hữu nhà, 

quyền sử dụng ñất quy ñịnh như: 

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền cấp 

(do Tổng Cục Quản lý ruộng ñất trước ñây hoặc do Tổng Cục ðịa chính hoặc do Bộ 

Tài nguyên và Môi trường phát hành), kể cả giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất ñã 

cấp cho hộ gia ñình mà trong ñó có ghi diện tích ño ñạc tạm thời hoặc ghi nợ tiền sử 

dụng ñất, thuế chuyển quyền sử dụng ñất, lệ phí trước bạ; 

+ Quyết ñịnh giao ñất, cho thuê ñất, chuyển mục ñích sử dụng ñất do cơ quan 

Nhà nước có thẩm quyền cấp ñể xây dựng công trình, kèm theo giấy tờ xác ñịnh chủ 

ñầu tư ñã thực hiện các yêu cầu nêu tại quyết ñịnh giao ñất, cho thuê ñất, chuyển mục 

ñích sử dụng ñất nêu trên. Trừ trường hợp quyết ñịnh giao ñất cho cá nhân, hộ gia 

ñình ñể xây dựng nhà ở riêng lẻ; 

+ Những giấy tờ ñược cơ quan Nhà nước có thẩm quyền giao ñất, cho thuê ñất 

ñể sử dụng vào mục ñích làm nhà ở và các công trình khác, trong quá trình thực hiện 

các chính sách về ñất ñai qua từng thời kỳ của Nhà nước Việt Nam Dân chủ Cộng 
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hòa, Chính phủ Cách mạng Lâm thời Cộng hòa miền Nam Việt Nam, Nhà nước Cộng 

hòa Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam, mà người ñược giao ñất, thuê ñất vẫn liên tục sử 

dụng từ ñó ñến nay; 

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất tạm thời do cơ quan Nhà nước có thẩm 

quyền cấp hoặc có tên trong sổ ñịa chính mà không có tranh chấp; 

+ Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền thuộc chế ñộ cũ cấp cho người sử dụng ñất 

ở mà người ñó vẫn sử dụng ñất liên tục từ ñó ñến nay và không có tranh chấp gồm: 

Bằng khoán ñiền thổ hoặc trích lục, trích sao bản ñồ ñiền thổ, bản ñồ phân chiết thửa; 

chứng thư ñoạn mãi ñã ñược thị thực, ñăng tịch, sang tên tại Văn phòng Chưởng khế, 

Ty ðiền ñịa, Nha Trước bạ; 

+ Giấy tờ về thừa kế nhà, ñất phù hợp với quy ñịnh của pháp luật về thừa kế; 

+ Bản án hoặc quyết ñịnh của Tòa án nhân dân ñã có hiệu lực pháp luật hoặc 

quyết ñịnh giải quyết tranh chấp ñất ñai của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền ñã có 

hiệu lực pháp luật; 

+ Giấy tờ chuyển nhượng ñất ñai, mua bán nhà ở kèm theo quyết ñịnh sử dụng 

ñất ñược Ủy ban nhân dân phường - xã - thị trấn kiểm tra là ñất ñó không có tranh 

chấp và ñược Ủy ban nhân dân quận - huyện xác nhận kết quả thẩm tra của Ủy ban 

nhân dân phường - xã - thị trấn; 

+ Giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở theo hướng dẫn tại Thông tư số 47/BXD-

XDCBðT, ngày 05 tháng 8 năm 1989 và Thông tư số 02/BXD-ðT, ngày 29 tháng 4 

năm 1992 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện ý kiến của Thường trực Hội ñồng 

Bộ trưởng về việc hóa giá nhà cấp III, cấp IV tại các ñô thị từ trước ngày 15 tháng 10 

năm 1993 hoặc từ ngày 15 tháng 10 năm 1993 ñến trước ngày 05 tháng 7 năm 1994 

mà trong giá nhà ñã tính ñến giá ñất ở của nhà ñó; 

+ Giấy tờ hợp lệ về nhà ở, ñất ở theo quy ñịnh của pháp luật. 

+ Trường hợp không có một trong các loại giấy tờ nêu trên thì: 

* ðối với nhà ở riêng lẻ nằm trong khu dân cư hiện hữu, ổn ñịnh sử dụng trước 

15 tháng 10 năm 1993 (thời ñiểm thực hiện chính sách về ñất ñai cùa Nhà nước), phù 

hợp với quy hoạch xây dựng là ñất ở. 

� Sơ ñồ mặt bằng xây dựng công trình trên lô ñất phải thể hiện rõ các kích thước 

và diện tích chiếm ñất của ngôi nhà, các công trình phụ trên lô ñất, khoảnh cách tới 

các công trình xung quanh và các ñiểm ñấu nối ñiện, cấp thoát nước với các công 

trình hạ tầng kỹ thuật công cộng bên ngoài (nếu có) 
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b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có. 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường - xã, 

thị trấn. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận               

- Lệ phí (nếu có): Không  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Mẫu ñơn ñề nghị ñiều 

chỉnh hồ sơ kỹ thuật thửa ñất (người dân tự soạn). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

� Luật ðất ñai năm 2003; 

� Nghị ñịnh số 181/2004/Nð-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về 

thi hành Luật ðất ñai; 

� Thông tư số 01/2005/TT-BTNMT ngày 13 tháng 4 năm 2005 của Bộ Tài 

nguyên và Môi trường hướng dẫn một số ñiều của Nghị ñịnh số 181/2004/Nð-CP 

ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật ðất ñai; 

� Quyết ñịnh số 54/2007/Qð-UBND ngày 30 tháng 3 năm 2007 của Ủy ban 

nhân dân thành phố về ban hành Quy ñịnh về trình tự, thủ tục cấp Giấy chứng nhận 

quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng ñất ở, Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, 

Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất tại thành phố Hồ Chí Minh. 
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11. Thủ tục: Xác nhận hồ sơ cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

- Cán bộ ñịa chính phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ  

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

� ðơn xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất theo mẫu (02 bản chính) 

� Các giấy tờ có liên quan ñến nguồn gốc sử dụng ñất theo quy ñịnh tại ðiều 10, 

11 của Quyết ñịnh số 54/2007/Qð-UBND ngày 30 tháng 3 năm 2007 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Hồ Chí Minh (nếu có) (01 bản chính, 01 bản photo) 

� Giấy ủy quyền xin cấy giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất nếu là người liên 

hệ lập thủ tục thay (nếu có) (01 bản chính và 01 bản photo) 

� Hồ sơ kê khai nộp nghĩa vụ tài chính gồm: 

+ Tờ khai tiền sử dụng ñất (02 bản chính theo mẫu) 

+ Tờ khai lệ phí trước bạ nhà, ñất (02 bản chính theo mẫu) 

b) Số lượng hồ sơ:  01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện.  
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b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận trong ñơn xin cấp giấy chứng 

nhận quyền sử dụng ñất cho hộ gia ñình, cá nhân tại phường - xã, thị trấn 

- Lệ phí (nếu có): Không  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): ðơn xin cấp giấy 

chứng nhận quyền sử dụng ñất (mẫu số 02a/ðK) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

� Luật ðất ñai năm 2003; 

� Nghị ñịnh số 181/2004/Nð-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về 

thi hành Luật ðất ñai; 

� Nghị ñịnh số 84/2007/Nð-CP ngày 25 tháng 5 năm 2005 của Chính phủ quy 

ñịnh bổ sung về việc cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất, thu hồi ñất, thực hiện 

quyền sử dụng ñất, trình tự thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái ñịnh cư khi nhà nước thu 

hồi ñất và giải quyết khiếu nại về ñất ñai; 

� Quyết ñịnh số 54/2007/Qð-UBND ngày 30 tháng 3 năm 2007 của Ủy ban 

nhân dân thành phố về ban hành Quy ñịnh về trình tự, thủ tục cấp Giấy chứng nhận 

quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng ñất ở, Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, 

Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất tại thành phố Hồ Chí Minh. 
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  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM                 Mẫu số 02a/ðK 

  ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

 

  ðƠN XIN CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN 
  QUYỀN SỬ DỤNG ðẤT 

 
Kính gửi: UBND ....................................................... 

Tôi xin cam ñoan và chịu hoàn toàn trước pháp luật về nội dung kê khai trên ñơn là ñúng sự 

thật. 
..., ngày ... tháng ... năm ... 

Người viết ñơn 

 

I. PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ðẤT (CÁ NHÂN) 
(Xem hướng dẫn cuối ñơn này trước khi kê khai; không tẩy xóa, sửa chữa trên ñơn) 

1. Người sử dụng ñất:(Viết chữ in hoa)  
Họ tên người chồng:............................................................................ Năm sinh .………….………. 
Số CMND …………………. ngày cấp ……………….. nơi cấp…………….…………………….. 
ðịa chỉ ñăng ký hộ khẩu thường trú: số nhà …………….. ñường ………….……………………… 
phường (xã) ………… ………… quận (huyện) …….…………. Thành phố Hồ Chí Minh. 
Họ tên người vợ: ................................................................................. Năm sinh ...….……….......… 
Số CMND ………………..... ngày cấp ……………….. nơi cấp ....………………….……………. 
ðịa chỉ ñăng ký hộ khẩu thường trú: số nhà…………….. ñường .………………….……………… 
phường (xã) …………………… quận (huyện) .....….…………. Thành phố Hồ Chí Minh. 

2. Thông tin về thửa ñất: 
Thửa ñất số: …………………..…….….; Tờ ñồ số: ……………… loại bản ñồ ………..…..…..…;  
ðịa chỉ tại: ........................................................................................................................................... 
ðịa chỉ cũ (nếu có):………………………………………………..………………………………… 
Diện tích khuôn viên ñất: …………............. m2;  
Hình thức sử dụng: + Sử dụng riêng: ….......………….. m2 + Sử dụng chung: ..….......….......... m2 

Mục ñích sử dụng ñất: ........................................................................................................................ 
Thời hạn sử dụng ñất: ......................................................................................................................... 
Nguồn gốc sử dụng ñất: ...................................................................................................................... 
Theo bản vẽ số: ………… ngày ……………………. do ………….…………………………... lập 
(Trong trường hợp có thay ñổi về ranh thửa ñất so với bản vẽ thì ghi thời ñiểm thay ñổi cuối cùng 
là: ngày ...... tháng ...... năm ......) 

3. Tài sản gắn liền với ñất:  
Loại nhà hoặc loại công trình xây dựng: ………………………….…. số tầng .....………………… 
Diện tích xây dựng: …..........................m2. Tổng diện tích sàn xây dựng: .....................….......... m2 
Kết cấu: …………………… ……………………………………….……………………………… 
Theo bản vẽ số: …….....…… ngày …………….……. do …………………………………….. lập 

 4. Những giấy tờ nộp kèm theo ñơn này gồm: 
  ............................................................................................................................................................ 
  ............................................................................................................................................................ 
  ............................................................................................................................................................ 

P HẦN GHI CỦA NGƯỜI NHẬN HỒ SƠ 
Vào sổ tiếp nhận hồ sơ: 
......giờ ..... phút, ngày ...... /....... / ...... 
Quyển số …………, Số thứ tự …….. 

Người nhận hồ sơ 
(Ký và ghi rõ họ, tên) 
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II. XÁC NHẬN CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ, PHƯỜNG 

- Nguồn gốc sử dụng ñất: ……………………………………………………….…..………............... 
…………………………..……………………………………………………….….……..…….......... 
- Thời ñiểm sử dụng ñất: ....................................................................................................................... 
- Thời ñiểm xây dựng nhà:………………………….......…………………….........................………. 
- Tình trạng tranh chấp, khiếu nại về nhà ñất: ....................................................................................... 
- Quy hoạch sử dụng ñất: ………………………………………..........……………….........………… 
- Quy hoạch xây dựng: …………………………………..........………………………………............ 
- Số thửa: ………………………….… tờ số …………. bản ñồ theo nền bản ñồ cũ. 
- Số thửa: …………………………..... tờ số …………. bản ñồ theo nền bản ñồ ñịa chính chính quy. 
Tách ra từ thửa số: ………… tờ số……….…. loại bản ñồ: (nếu có)…………………… 

Ngày … tháng … năm … 
Cán bộ ñịa chính 
(Ký, ghi rõ họ, tên) 

Ngày … tháng … năm … 
TM. Ủy ban nhân dân 

Chủ tịch 
(Ký tên, ñóng dấu) 

 
 
 
 
 

III. KẾT QUẢ THẨM TRA CỦA VĂN PHÒNG ðĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ðẤT 

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

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

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

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

Ngày … tháng … năm … 
Người thẩm tra hồ sơ 

(Ký, ghi rõ họ, tên và chức vụ) 
 
 
 
 

Ngày … tháng … năm … 
Giám ñốc Văn phòng ñăng ký quyền sử dụng ñất 

(Ký tên, ñóng dấu) 

IV. Ý KIẾN CỦA CƠ QUAN TÀI NGUYÊN MÔI TRƯỜNG 
(Thuộc Ủy ban nhân dân cấp có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất) 

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

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

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

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

Ngày … tháng … năm … 
Thủ trưởng cơ quan 

(Ký tên, ñóng dấu) 
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Hướng dẫn viết ñơn: Tên người sử dụng ñất: nếu ñã kết hôn thì ghi ñủ thông tin của 02 người, nếu 
chưa kết hôn thì chỉ ghi thông tin của người xin cấp giấy chứng nhận và ở phần họ tên của người 
còn lại ghi chú là «chưa kết hôn». 

- Mục ñích sử dụng ñất: ghi theo quyết ñịnh giao ñất, cho thuê ñất, chuyển mục ñích sử dụng ñất 
của cơ quan có thẩm quyền cấp; trường hợp không có quyết ñịnh giao ñất, cho thuê ñất, chuyển 
mục ñích sử dụng ñất thì ghi theo hiện trạng ñang sử dụng; 

- Thời hạn sử dụng ñất ghi theo quyết ñịnh giao ñất, cho thuê ñất của cơ quan Nhà nước có thẩm 
quyền (nếu có). Trường hợp sử dụng ñất có thời hạn phải ghi rõ “ngày tháng năm” hết hạn sử 
dụng, nếu sử dụng ổn ñịnh lâu dài thì ghi “Lâu dài”; 

- Nguồn gốc sử dụng ñất ghi như sau: nếu ñược Nhà nước giao ñất có thu tiền sử dụng ñất thì ghi 
“ðất giao có thu tiền”, nếu không thu tiền thì ghi “ðất giao không thu tiền”, nếu ñược Nhà nước 
cho thuê ñất thì ghi “ðất thuê trả tiền hàng năm” hoặc “ðất thuê trả tiền một lần”; trường hợp 
nhận chuyển ñổi, nhận chuyển nhượng, ñược thừa kế, ñược tặng cho hoặc nguồn gốc khác thì ghi 
cụ thể nguồn gốc ñó và thời ñiểm bắt ñầu sử dụng ñất. 
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12. Thủ tục: Giải quyết về việc san lấp, tôn tạo ñất nông nghiệp 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

- Cán bộ ñịa chính phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ  

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:  

� ðơn xin tôn tạo ñất nông nghiệp theo mẫu (02 bản ). 

� Phương án san lấp ñất nông nghiệp (02 bản). 

� Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền 

sử dụng ñất quy ñịnh tại các khoản 1, 2 và 5 ðiều 50 Luật ðất ñai (nếu có); 

� Bản vẽ hiện trạng vị trí (nếu có). 

b) Số lượng hồ sơ: (01 bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có. 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân phường - xã, thị trấn. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có 
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- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận             

- Lệ phí (nếu có): Không  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Do quận - huyện 

hướng dẫn: 

� Mẫu ñơn xin tôn tạo ñất nông nghiệp. 

� Phương án san lấp ñất nông nghiệp. 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

� Luật ðất ñai năm 2003; 

� Nghị ñịnh số 181/2004/Nð-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về 

thi hành Luật ðất ñai. 
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13. Thủ tục: Xác nhận vị trí nhà, ñất 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cán bộ ñịa chính phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ  

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:  

� ðơn xin xác nhận vị trí nhà, ñất (01 mẫu ñơn). 

� Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và ñất ở; 

� Bản vẽ sơ ñồ nhà - ñất 

� Các giấy tờ liên quan khác theo quy ñịnh của pháp luật (nếu có). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc, kể từ khi nhận ñầy ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận               
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- Lệ phí (nếu có): Không 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Mẫu ñơn xác nhận vị 

trí nhà, ñất (người dân tự soạn). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Người ñi xác nhận 

phải là chủ sở hữu nhà ở hoặc ñất ở và phải có mặt ñể ký vào văn bản trước mặt 

người chứng thực. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

� Luật ðất ñai ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

� Nghị ñịnh số 188/2004/Nð-CP ngày 16 tháng 11 năm 2004 của Chính phủ về 

phương pháp xác ñịnh giá ñất và khung giá các loại ñất; 

� Nghị ñịnh số 123/2007/Nð-CP ngày 27 tháng 7 năm 2007 của Chính phủ sửa 

ñổi, bổ sung một số ñiều của Nghị ñịnh số 188/2004/Nð-CP; 

� Thông tư số 145/2007TT-BTC ngày 06 tháng 12 năm 2007 của Bộ Tài chính 

hướng dẫn thực hiện Nghị ñịnh số 188/2004/Nð-CP ngày 16 tháng 11 năm 2004 của 

Chính phủ về phương pháp xác ñịnh giá ñất và khung giá các loại ñất và Nghị ñịnh số 

123/2007/Nð-CP ngày 27 tháng 7 năm 2007 của Chính phủ sửa ñổi, bổ sung một số 

ñiều của Nghị ñịnh số 188/2004/Nð-CP; 

� Nghị quyết số 07/2008/NQ-HðND ngày 05 tháng 12 năm 2008 của Hội ñồng 

nhân dân thành phố về ñiều chỉnh bảng giá các loại ñất trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí 

Minh công bố ngày 01 tháng 01 năm 2009. 
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14. Thủ tục: Xác nhận ñơn xin ñăng ký thừa kế quyền sử dụng ñất (ñối với 

trường hợp ñã có giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất) 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cán bộ ñịa chính phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ  

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:  

� ðơn xin ñăng ký thừa kế quyền sử dụng ñất.  

� Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền 

sử dụng ñất quy ñịnh tại các khoản 1, 2 và 5 ðiều 50 của Luật ðất ñai (nếu có). 

� Chứng minh nhân dân, Hộ khẩu (bản sao).  

� Giấy tờ di chúc hoặc biên bản phân chia thừa kế 

� Giấy chứng tử của người ñể lại thừa kế. 

� Giấy ủy quyền (nếu người khác ñi nộp và nhận thay). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: Không quá 02 ngày làm việc, không tính thời gian thông 

báo niêm yết làm việc 30 ngày. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn.  
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b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận               

- Lệ phí (nếu có): Không   

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): ðơn xin ñăng ký thừa 

kế quyền sử dụng ñất (Mẫu 16/ðK) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Một trong các loại 

giấy tờ về quyền sử dụng ñất quy ñịnh tại khoản 1, khoản 2 và khoản 5 ðiều 50 của 

Luật ðất ñai (nếu có) như sau: 

+ Hộ gia ñình, cá nhân ñang sử dụng ñất ổn ñịnh, ñược Ủy ban nhân dân xã, 

phường, thị trấn xác nhận không có tranh chấp mà có một trong các loại giấy tờ sau 

ñây thì ñược cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất và không phải nộp tiền sử dụng 

ñất: 

� Những giấy tờ về quyền ñược sử dụng ñất ñai trước ngày 15 tháng 10 năm 

1993 do cơ quan có thẩm quyền cấp trong quá trình thực hiện chính sách ñất ñai của 

Nhà nước Việt Nam dân chủ cộng hòa, Chính phủ Cách mạng lâm thời Cộng hòa 

miền Nam Việt Nam và Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; 

� Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất tạm thời ñược cơ quan nhà nước có thẩm 

quyền cấp hoặc có tên trong sổ ñăng ký ruộng ñất, sổ ñịa chính; 

� Giấy tờ hợp pháp về thừa kế, tặng cho quyền sử dụng ñất hoặc tài sản gắn liền 

với ñất; giấy tờ giao nhà tình nghĩa gắn liền với ñất; 

� Giấy tờ chuyển nhượng quyền sử dụng ñất, mua bán nhà ở gắn liền với ñất ở 

trước ngày 15 tháng 10 năm 1993, nay ñược Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn 

xác nhận là ñã sử dụng trước ngày 15 tháng 10 năm 1993; 

� Giấy tờ về thanh lý, hóa giá nhà ở gắn liền với ñất ở theo quy ñịnh của pháp 

luật; 

� Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền thuộc chế ñộ cũ cấp cho người sử dụng ñất. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

� Luật ðất ñai ngày 26 tháng 11 năm 2003; 
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� Nghị ñịnh số 181/2004/Nð-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về 

thi hành Luật ðất ñai; 

� Nghị ñịnh số 84/2007/Nð-CP ngày 25 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ quy 

ñịnh bổ sung về việc cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất, thu hồi ñất, thực hiện 

quyền sử dụng ñất, trình tự thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái ñịnh cư khi Nhà nước thu 

hồi ñất và giải quyết khiếu nại về ñất ñai; 

� Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13 tháng 6 năm 2006 

của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng 

thực hợp ñồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng ñất. 
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             CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM                                 Mẫu số 16/ðK 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

ðƠN XIN ðĂNG KÝ THỪA KẾ QUYỀN SỬ DỤNG ðẤT 
(Trường hợp thừa kế theo pháp luật mà người thừa kế là duy nhất) 

Kính gửi: ............................................................ 
 

PHẦN GHI CỦA NGƯỜI NHẬN HỒ SƠ 
Vào sổ tiếp nhận hồ sơ: 
......Giờ......phút, ngày......./......./....... 
Quyển số........., Số thứ tự................ 

Người nhận hồ sơ 
 (Ký và ghi rõ họ tên) 

 

I. KÊ KHAI NHẬN THỪA KẾ QUYỀN SỬ DỤNG ðẤT  
(Xem hướng dẫn cuối ñơn này trước khi kê khai; không tẩy xoá, sửa chữa trên ñơn) 

1. Người ñăng ký thừa kế quyền sử dụng ñất: 
1.1. Tên người sử dụng ñất (Viết chữ in hoa)............................................................................... 

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

........................................................................................................................................................ 
1.2. ðịa chỉ: .................................................................................................................................. 

2. Người ñể thừa kế quyền sử dụng ñất: 
2.1. Tên người sử dụng ñất (Viết chữ in hoa)................................................................................ 

......................................................................................................................................................... 
2.2. ðịa chỉ: .................................................................................................................................. 

3. Thửa ñất xin ñăng ký thừa kế quyền sử dụng: 
3.1. Thửa ñất số:............................................; 3.2. Tờ bản ñồ số:................................................; 
3.3. ðịa chỉ thửa ñất:..................................................................................................................... 
3.4. Diện tích thửa ñất:..............................m²; 3.5. Mục ñích sử dụng ñất:..................................;  
3.6. Thời hạn sử dụng ñất:..........................................; 
3.7. Nguồn gốc sử dụng ñất: ......................................................................................................... 
3.8. Tài sản gắn liền với ñất:.......................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 
3.9. Nghĩa vụ tài chính về ñất ñai: ................................................................................................. 
3.10. Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất: 

- Số phát hành: ................................ (Số in ở trang 1 của giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất) 

- Số vào sổ cấp GCN quyền sử dụng ñất: ...........................; ngày cấp ......./......./............. 
3.11. Giấy tờ khác: ........................................................................................................................... 

4. Giấy tờ nộp kèm theo ñơn này gồm có: 
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất có thửa ñất nói trên 
- ................................................................................................................................................ 
- ................................................................................................................................................ 

Tôi xin cam ñoan nội dung kê khai trên ñơn là ñúng và thực hiện ñầy ñủ nghĩa vụ của người 
ñể thừa kế trong việc sử dụng thửa ñất mà tôi ñược nhận thừa kế. 

.........., ngày .... tháng .... năm ....... 
Người viết ñơn 

(Ký, ghi rõ họ tên) 
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II. CHỨNG THỰC CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN 

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

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

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

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

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

Ngày ...... tháng ....... năm ........ 
Cán bộ ñịa chính 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

 
 
 
 
 

Ngà y...... tháng ....... năm ........ 
TM. Ủy ban nhân dân 

Chủ tịch 
(Ký tên, ñóng dấu) 

 

 

 

 

 

Hướng dẫn viết ñơn 
- ðơn này dùng trong các trường hợp người ñể thừa kế quyền sử dụng ñất không có di chúc 

và người nhận thừa kế quyền sử dụng ñất là duy nhất theo pháp luật.  

- ðề gửi ñơn: Hộ gia ñình, cá nhân, cộng ñồng dân cư thừa kế thì ñề gửi Phòng Tài nguyên 
và Môi trường; tổ chức, người Việt Nam ñịnh cư ở nước ngoài nhận thừa kế thì ñề gửi Sở Tài 
nguyên và Môi trường. 

- ðiểm 1 ghi tên và ñịa chỉ của người xin ñăng ký thừa kế theo quy ñịnh sau ñây: 

* ðối với cá nhân thì ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND, ñịa 
chỉ nơi ñăng ký hộ khẩu thường trú; 

* ðối với người Việt Nam ñịnh cư ở nước ngoài, cá nhân nước ngoài sử dụng ñất thì ghi họ, 
tên, năm sinh, số hộ chiếu, ngày và nơi cấp hộ chiếu, quốc tịch, ñịa chỉ tạm trú tại Việt Nam; 

* ðối với hộ gia ñình thì ghi chữ "Hộ ông (hoặc bà)" và họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, 
ngày và nơi cấp giấy CMND của chủ hộ gia ñình, số và ngày cấp sổ hộ khẩu của hộ, ñịa chỉ nơi 
ñăng ký hộ khẩu thường trú của hộ gia ñình; 

* ðối với tổ chức thì ghi tên tổ chức; số hiệu, ngày và nơi ký quyết ñịnh thành lập, giấy ñăng 
ký kinh doanh, giấy phép ñầu tư của cơ quan nhà nước có thẩm quyền; ñịa chỉ trụ sở của tổ chức sử 
dụng ñất; ñối với cơ sở tôn giáo thì ghi tên của cơ sở tôn giáo và ñịa chỉ theo ñơn vị hành chính; 
ñối với cộng ñồng dân cư thì ghi "cộng ñồng dân cư", tên của cộng ñồng dân cư ñó và ñịa chỉ theo 
ñơn vị hành chính; 

- ðiểm 2 và ñiểm 3 ghi tên, ñịa chỉ của người sử dụng ñất ñã ñể thừa kế và thông tin về thửa 
ñất thừa kế như trên giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất.  

Trường hợp tài sản gắn liền với ñất ñã ñăng ký quyền sở hữu tài sản theo quy ñịnh của pháp 
luật thì ghi thông tin về tài sản như trên giấy chứng nhận quyền sở hữu ñối với tài sản ñó. 

- Người làm ñơn ký, ghi rõ họ tên ở cuối "Phần kê khai nhận thừa kế quyền sử dụng ñất"; ñối 
với tổ chức sử dụng ñất phải ghi họ tên, chức vụ người viết ñơn và ñóng dấu của tổ chức; trường 
hợp ủy quyền viết ñơn thì người ñược ủy quyền ký, ghi rõ họ tên và ghi (ñược ủy quyền). 
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15. Thủ tục: Xác ñịnh lại diện tích ñất ở 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: 

- Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường -

xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu và sáng thứ bảy hàng tuần). 

 - Cán bộ ñịa chính phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ  

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu và sáng thứ bảy 

hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:  

� ðơn xin xác ñịnh lại diện tích ñất ở; 

� Bản chính giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất. 

� Bản vẽ trích ño thửa ñất. 

 b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện.  

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 
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- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận               

- Lệ phí (nếu có): Không                                  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Tờ khai xác ñịnh mốc 

thời gian sử dụng ñất (Mẫu 02/TSDð). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

� Luật ðất ñai ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

� Nghị ñịnh số 181/2004/Nð-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về 

thi hành Luật ðất ñai; 

� Thông tư số 06/TT-BTNMT ngày 02 tháng 7 năm 2007 của Bộ Tài nguyên và 

Môi trường về hướng dẫn một số ñiều của Nghị ñịnh số 84/2007/Nð-CP ngày 25 

tháng 5 năm 2007 của Chính phủ quy ñịnh bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận 

quyền sử dụng ñất, thu hồi ñất, thực hiện quyền sử dụng ñất, trình tự, thủ tục bồi 

thường, hỗ trợ, tái ñịnh cư khi Nhà nước thu hồi ñất và giải quyết khiếu nại về ñất ñai; 

� Quyết ñịnh số 225/Qð-UBND ngày 23 tháng 12 năm 2005 về quy ñịnh hạn 

mức công nhận quyền sử dụng ñất ở theo Luật ðất ñai năm 2003. 
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Mẫu số: 02/TSDð 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
 ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

TỜ KHAI XÁC ðỊNH MỐC THỜI GIAN SỬ DỤNG ðẤT  
  

  
1- Họ tên người sử dụng ñất (Tên của tổ chức, hộ gia ñình, cá nhân) 
...........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................   

2- ðịa chỉ ..........................................................................................................................  
...........................................................................................................................................  

3- Loại ñất sử dụng: .........................................................................................................  
(ñất ở, ñất chuyên dùng, ñất nông nghiệp, ñất lâm nghiệp, ñất nuôi trồng thủy sản...). 

4- ðặc ñiểm lô ñất: 

 - Vị trí: .............................................................................................................................  

- Loại ñất: (ñất ñô thị, ñất nông thôn...): ..........................................................................  

- Diện tích: (m2): ..............................................................................................................  

5- Thời gian bắt ñầu sử dụng ñất ở ổn ñịnh từ ngày... tháng... năm. 

6- Nguồn gốc ñất sử dụng: 
...........................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................  

(ðất do cha ông ñể lại, ñất do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền giao, ñất nhận chuyển 
nhượng, ñất có nguồn gốc khác...). 

Tôi xin cam ñoan việc kê khai trên ñây là ñúng sự thật, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách 
nhiệm trước pháp luật./. 

  
  Xác nhận của UBND xã, phường Ngày ... tháng ... năm ... 
  về thời gian sử dụng ñất  Người khai 
 (Ký, ñóng dấu) (Họ và tên, ký) 
  

  

 
 

 

 

 
(Số liệu trên Tờ khai này chỉ dùng ñể làm căn cứ xác ñịnh nghĩa vụ tài chính) 
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16. Thủ tục: Xác nhận ñơn ñăng ký biến ñộng ñất ñai 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu và sáng thứ bảy 

hàng tuần). 

- Cán bộ ñịa chính phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ  

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của 

UBND phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu và sáng thứ 

bảy hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

� ðơn xin xác nhận lại diện tích ñất ở; 

� ðơn xin chuyển mục ñích sử dụng ñất; 

� Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất ở; 

� Bản vẽ trích ño thửa ñất; 

� Các giấy tờ liên quan khác (nếu có). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc ñối với hồ sơ hợp lệ; trường hợp cần 

phải xác minh làm rõ nội dung (về thời ñiểm sử dụng ñất ổn ñịnh và diện tích) của 

người yêu cầu chứng thực thì thời hạn trên ñược kéo dài thêm nhưng không quá năm 

(5) ngày làm việc. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  
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a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có  

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận               

- Lệ phí (nếu có): Không   

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Mẫu ñơn ñăng ký 

biến ñộng về sử dụng ñất (mẫu số 14/ðK). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

� Luật ðất ñai ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

� Nghị ñịnh số 181/2004/Nð-CP ngày 29 tháng 11 năm 2004 của Chính phủ về 

thi hành Luật ðất ñai; 

� Nghị ñịnh số 84/2007/Nð-CP ngày 25 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ quy 

ñịnh bổ sung về việc cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất, thu hồi ñất, thực hiện 

quyền sử dụng ñất, trình tự thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái ñịnh cư khi nhà nước thu 

hồi ñất và giải quyết khiếu nại về ñất ñai; 

� Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02 tháng 08 năm 2008 của Bộ Tài 

nguyên và Môi trường về hướng dẫn việc lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ ñịa chính. 
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          CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM                            Mẫu số 14/ðK 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  
ðƠN XIN ðĂNG KÝ BIẾN ðỘNG VỀ SỬ DỤNG ðẤT 

 
Kính gửi: ............................................................ 

 
 

  

PHẦN GHI CỦA NGƯỜI NHẬN HỒ SƠ 
Vào sổ tiếp nhận hồ sơ: 
......Giờ......phút, ngày......./......./....... 
Quyển số........., Số thứ tự................ 

Người nhận hồ sơ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

 

I. KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ðẤT  
(Xem hướng dẫn cuối ñơn này trước khi kê khai; không tẩy xóa, sửa chữa nội dung ñã viết) 

1. Người sử dụng ñất: 
1.1. Tên người sử dụng ñất (Viết chữ in hoa): .................................................................................  
...........................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................  
1.2. ðịa chỉ: ......................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................  

2. Thửa ñất ñược quyền sử dụng: 
2.1. Thửa ñất số: ................................... ; 2.2. Tờ bản ñồ số: ........................................................... ; 
2.3. ðịa chỉ tại: ..................................................................................................................................   
...........................................................................................................................................................  
2.4. Diện tích thửa ñất: ..................... m²; 2.5. Mục ñích sử dụng ñất:.............................................. ;  
2.6. Thời hạn sử dụng ñất:............................. ; 
2.7. Nguồn gốc sử dụng ñất: ............................................................................................................. ; 
2.8. Có hạn chế về quyền sử dụng ñất:..............................................................................................  
...........................................................................................................................................................  
2.9. Tài sản gắn liền với ñất: .............................................................................................................  
...........................................................................................................................................................  
2.10. Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất: 

- Số phát hành:........................  (Số in ở trang 1 của giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất) 
- Số vào sổ cấp GCN quyền sử dụng ñất:………………., ngày cấp……/……/………… 

3. Nội dung biến ñộng và lý do biến ñộng: 
...........................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................  

4. Giấy tờ nộp kèm theo ñơn này gồm có: 
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất có thửa ñất nói trên 
- ………………………………………………………………………………………………. 
- ………………………………………………………………………………………………. 
- ………………………………………………………………………………………………. 
 

Tôi xin cam ñoan nội dung kê khai trên ñơn là ñúng. 
 …, ngày … tháng … năm … 
 Người viết ñơn  
 (Ký, ghi rõ họ tên) 
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II. KẾT QUẢ THẨM TRA CỦA VĂN PHÒNG ðĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ðẤT 

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

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

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

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

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

Ngày … tháng … năm … 
Người thẩm tra 

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ) 
 
 
 

Ngày … tháng … năm … 
Thủ trưởng Văn phòng ñăng ký quyền sử dụng ñất 

(Ký tên, ñóng dấu) 

 

Hướng dẫn viết ñơn 

- ðơn này dùng trong các trường hợp: Người sử dụng ñất ñổi tên; giảm diện tích thửa ñất 
do thiên tai; thay ñổi hạn chế quyền sử dụng ñất; thay ñổi nghĩa vụ tài chính về ñất ñai.  

- ðề gửi ñơn: Hộ gia ñình, cá nhân, cộng ñồng dân cư thì ñề gửi Phòng Tài nguyên và Môi 
trường; Tổ chức, cơ sở tôn giáo, tổ chức và cá nhân nước ngoài, người Việt Nam ñịnh cư ở nước 
ngoài thì ñề gửi Sở Tài nguyên và Môi trường.. 

- ðiểm 1 ghi tên và ñịa chỉ của người sử dụng ñất như trên giấy chứng nhận quyền sử dụng 
ñất gồm các thông tin như sau: ñối với cá nhân ghi rõ họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và 
nơi cấp giấy CMND; ñối với người Việt Nam ñịnh cư ở nước ngoài và cá nhân nước ngoài ghi 
họ, tên, năm sinh, số hộ chiếu, ngày và nơi cấp hộ chiếu, quốc tịch; ñối với hộ gia ñình ghi chữ 
“Hộ ông/bà” và ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND của cả vợ và 
chồng người ñại diện cùng sử dụng ñất; trường hợp quyền sử dụng ñất là tài sản chung của cả vợ 
và chồng thì ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND của vợ và của 
chồng; ñối với tổ chức thì ghi tên tổ chức, ngày tháng năm thành lập, số và ngày, cơ quan ký 
quyết ñịnh thành lập hoặc số giấy ñăng ký kinh doanh, giấy phép ñầu tư của cơ quan nhà nước 
có thẩm quyền cấp; 

- ðiểm 2 ghi các thông tin về thửa ñất như trên giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất; 

- ðiểm 3 ghi rõ nội dung trên giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất cần thay ñổi, nội dung ñó 
thay ñổi như thế nào, lý do thay ñổi; ví dụ “Xin ñổi tên chủ hộ sử dụng ñất thành Nguyễn Huy 
Hoàng, sinh ngày 27/10/1973 vì chủ hộ cũ ñã chết” 

- Người viết ñơn ký và ghi rõ họ tên ở cuối phần khai của người sử dụng ñất; trường hợp ủy 
quyền viết ñơn thì người ñược ủy quyền ký, ghi rõ họ tên và ghi (ñược ủy quyền); ñối với tổ chức 
sử dụng ñất phải ghi họ tên, chức vụ người viết ñơn và ñóng dấu của tổ chức. 
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17. Thủ tục: Xác nhận ñơn xin chuyển ñổi cơ cấu cây trồng 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cán bộ ñịa chính phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ  

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của 

UBND phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:  

� ðơn xin chuyển ñổi cơ cấu cây trồng. 

� Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất hoặc hợp ñồng chuyển nhượng quyền sử 

dụng ñất có chứng nhận của công chứng nhà nước hoặc chứng thực của Ủy ban nhân 

dân phường - xã, thị trấn (trong trường hợp chưa ñược cấp giấy chứng nhận quyền sử 

dụng ñất); hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng ñất quy ñịnh tại khoản 1, 

khoản 2 và khoản 5 ðiều 50 của Luật ðất ñai như sau: 

+ Hộ gia ñình, cá nhân ñang sử dụng ñất ổn ñịnh, ñược Ủy ban nhân dân xã, 

phường, thị trấn xác nhận không có tranh chấp mà có một trong các loại giấy tờ sau 

ñây thì ñược cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất và không phải nộp tiền sử dụng 

ñất: 

� Những giấy tờ về quyền ñược sử dụng ñất ñai trước ngày 15 tháng 10 năm 

1993 do cơ quan có thẩm quyền cấp trong quá trình thực hiện chính sách ñất ñai của 

Nhà nước Việt Nam dân chủ cộng hòa, Chính phủ Cách mạng lâm thời Cộng hòa 

miền Nam Việt Nam và Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; 

� Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất tạm thời ñược cơ quan nhà nước có thẩm 

quyền cấp hoặc có tên trong sổ ñăng ký ruộng ñất, sổ ñịa chính; 



80 CÔNG BÁO Số 78 + 79 - 15 - 8 - 2009

� Giấy tờ hợp pháp về thừa kế, tặng cho quyền sử dụng ñất hoặc tài sản gắn liền 

với ñất; giấy tờ giao nhà tình nghĩa gắn liền với ñất; 

� Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền thuộc chế ñộ cũ cấp cho người sử dụng ñất. 

+ Hộ gia ñình, cá nhân ñang sử dụng ñất có một trong các loại giấy tờ quy ñịnh 

tại khoản 1 ðiều này mà trên giấy tờ ñó ghi tên người khác, kèm theo giấy tờ về việc 

chuyển quyền sử dụng ñất có chữ ký của các bên có liên quan, nhưng ñến trước ngày 

Luật này có hiệu lực thi hành chưa thực hiện thủ tục chuyển quyền sử dụng ñất theo 

quy ñịnh của pháp luật, nay ñược Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn xác nhận là 

ñất không có tranh chấp thì ñược cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất và không 

phải nộp tiền sử dụng ñất. 

+ Hộ gia ñình, cá nhân ñược sử dụng ñất theo bản án hoặc quyết ñịnh của Tòa 

án nhân dân, quyết ñịnh thi hành án của cơ quan thi hành án, quyết ñịnh giải quyết 

tranh chấp ñất ñai của cơ quan nhà nước có thẩm quyền ñã ñược thi hành thì ñược 

cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất sau khi thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy 

ñịnh của pháp luật. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñầy ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện.  

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có. 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn, 

thành phố Hồ Chí Minh  

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận              

- Lệ phí (nếu có): Không  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Không 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Giấy ủy quyền (nếu 

người khác ñi nộp và nhận thay). 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  
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� Bộ Luật Dân sự ngày 14 tháng 6 năm 2005; 

� Luật ðất ñai ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

� Nghị ñịnh số 181/2004/Nð-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về 

thi hành Luật ðất ñai; 

� Thông tư số 06/2007/TT-BTNMT ngày 15 tháng 6 năm 2007 của Bộ Tài 

Nguyên và Môi Trường hướng dẫn thực hiện một số ñiều của Nghị ñịnh số 

84/2007/Nð-CP ngày 25 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ quy ñịnh bồ sung về việc 

cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất, thu hồi ñất, thực hiện quyền sử dụng ñất, 

trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái ñịnh cư khi Nhà nước thu hồi ñất và giải quyết 

khiếu nại về ñất ñai; 

� Quyết ñịnh số 19/2008/Qð-UBND ngày 21 tháng 3 năm 2008 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Hồ Chí Minh ban hành quy ñịnh về thủ tục giao ñất, cho thuê ñất, 

chuyển mục ñích sử dụng ñất trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 

 

 



82 CÔNG BÁO Số 78 + 79 - 15 - 8 - 2009

II. LĨNH VỰC XÂY DỰNG 

1. Thủ tục: Xác nhận ñể ñược cấp phép xây dựng 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cán bộ ñịa chính phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ  

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của 

UBND phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:  

� ðơn xin cấp phép xây dựng (02 mẫu ñơn); 

� Bản sao có chứng thực một trong những giấy tờ về quyền sở hữu nhà, quyền 

sử dụng ñất quy ñịnh tại khoản 1, ðiều 7 Quy ñịnh Về cấp giấy phép xây dựng và 

quản lý xây dựng theo giấy phép trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh (Kèm theo 

Quyết ñịnh số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 2006 của Ủy ban nhân dân 

thành phố) 

� hoặc giấy tờ về quyền sử dụng ñất theo quy ñịnh của pháp luật về ñất ñai; 

� Bản vẽ thiết kế xây dựng công trình; 

� Các giấy tờ liên quan khác theo quy ñịnh của pháp luật. 

 b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết:  

� Trong ngày tiếp nhận yêu cầu; 

� Trong trường hợp cần xác minh làm rõ thì ra biên nhận cho người dân và 

không quá 02 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận yêu cầu. 
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- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận               

- Lệ phí (nếu có): 2.000 ñồng/trường hợp 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Mẫu ñơn xin cấp 

phép xây dựng (Mẫu 3a). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

� Luật Xây dựng ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

� Nghị ñịnh số 126/2004/Nð-CP ngày 26 tháng 5 năm 2004 của Chính phủ về 

xử phạt vi phạm hành chính trong hoạt ñộng xây dựng, quản lý công trình hạ tầng ñô 

thị và quản lý sử dụng nhà; 

� Nghị ñịnh số 209/2004/Nð-CP ngày 16 tháng 12 năm 2004 của Chính phủ về 

quản lý chất lượng công trình xây dựng; 

� Nghị ñịnh số 180/2007/Nð-CP ngày 07 tháng 12 năm 2007 của Chính phủ 

quy ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Xây dựng về xử lý vi 

phạm trật tự xây dựng ñô thị; 

� Nghị ñịnh số 12/2009/Nð-CP ngày 10 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ về 

quản lý dự án ñầu tư xây dựng công trình; 

� Thông tư số 93/2002/TT-BTC ngày 21 tháng 10 năm 2002 của Bộ Tài chính 

quy ñịnh chế ñộ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí ñịa chính; 

� Quyết ñịnh số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 2006 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Hồ Chí Minh ban hành Quy ñịnh về cấp giấy phép xây dựng và 

quản lý xây dựng theo giấy phép trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 
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MẪU 3a (Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 
2006 của Uỷ ban nhân dân thành phố) 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

ðƠN XIN CẤP GIẤY PHÉP XÂY DỰNG 1 

(Sử dụng cho công trình, nhà ở riêng lẻ ñô thị) 
Xây dựng mới   

Cải tạo sửa chữa  

Kính gửi:- .........................................................................................2 

1. Tên chủ ñầu tư:3
....................................................................................................................................................................................  

Người ñại diện:................................................................................................................................  
ðịa chỉ liên hệ: 
- Số nhà:.............................................................ñường: ..................................................................  
Phường (xã, thị trấn):...............................................quận (huyện):… .............................................  
- Số ñiện thoại: ................................................................................................................................  
2. ðịa ñiểm xây dựng: 
- Lô ñất số:...............................tờ bản ñồ:.....................................Diện tích:……………………m2 
- Số nhà:.............................................................ñường: ..................................................................  
Phường (xã, thị trấn):...............................................quận (huyện): .................................................  
- Nguồn gốc ñất: ..............................................................................................................................  
3. Nội dung xin phép xây dựng: 
- Loại công trình:3..................................................cấp công trình ..................................................  
- Diện tích xây dựng tầng 1:……………………………………………… …………………….m2 
- Tổng diện tích sàn:……………………………………………………………………………..m2 
- Chiều cao công trình: ....................................................................................................................  
- Số tầng: .........................................................................................................................................  
4. ðơn vị hoặc người thiết kế: .........................................................................................................  
.........................................................................................................................................................  
- ðịa chỉ: ..........................................................................................................................................  
- Số ñiện thoại: ................................................................................................................................  
5. Tổ chức, cá nhân thẩm ñịnh thiết kế (nếu có): ............................................................................  
.........................................................................................................................................................  
- ðịa chỉ:.........................................................................................Số ñiện thoại:...........................  
- Giấy phép hành nghề số (nếu có)……………………………………….cấp ngày ......................  
6. Phương án phá dỡ, di dời (nếu có): .............................................................................................  
7. Dự kiến thời gian hoàn thành công trình …………………..tháng. 
8. Cam kết: Tôi cam kết thực hiện ñúng nội dung giấy phép xây dựng ñược cấp, nếu sai tôi xin chịu 
hoàn toàn trách nhiệm và bị xử lý theo quy ñịnh của pháp luật. 
 

 Tp. Hồ Chí Minh, ngày … tháng … năm …… 
Người làm ñơn 

(ký ghi rõ họ tên)5 
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Xác nhận của UBND phường (xã, thị trấn):6  
........................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................  
 
 Tp. Hồ Chí Minh, ngày … tháng …năm … 

TM. UBND PHƯỜNG (XÃ, THỊ TRẤN) 
CHỦ TỊCH 

(ký tên - ñóng dấu) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
______________________________________________________ 
1 Mẫu này dùng cho mọi ñối tượng gửi cơ quan cấp giấy phép xây dựng ñể xin phép xây dựng. 
2 Cơ quan Nhà nước có thẩm quyền cấp giấy phép xây dựng theo phân cấp: Sở Xây dựng, UBND 
quận - huyện hoặc Ban Quản lý ñầu tư các khu ñô thị mới, khu công nghiệp, chế xuất thành phố, 
khu công nghệ cao quy ñịnh tại các ðiều 12, 13, 14, của Quy ñịnh này. 
3 Họ và tên của chủ ñầu tư, hoặc tên người ñại diện, người ñược ủy quyền theo pháp luật. Nếu là 
doanh nghiệp thì ghi tên doanh nghiệp và tên người ñại diện doanh nghiệp theo pháp luật. 
4 Loại công trình: nhà ở riêng lẻ; nhà xưởng; nhà thờ, chùa; văn phòng; chung cư; trường học; 
bảng quảng cáo v.v…  
5 ðóng dấu nếu là doanh nghiệp. 
6 Xác nhận về tranh chấp, khiếu nại ñối với công trình xây dựng như: ranh nhà, ñất; quyền sở hữu 
nhà, quyền sử dụng ñất. Trường hợp có tranh chấp, khiếu nại phải ghi rõ tổ chức, cá nhân tranh 
chấp, khiếu nại, thời ñiểm phát sinh và tình trạng giải quyết. 
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2. Thủ tục: Giải quyết việc xin sửa chữa nhà (giữ nguyên hiện trạng) 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cán bộ ñịa chính phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ  

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của 

UBND phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:  

� Phiếu ñăng ký xây dựng công trình (02 mẫu ñơn) 

� Bản cam kết (của chủ sở hữu nhà). 

� 02 tấm hình màu mặt tiền nhà. 

� Bản sao Giấy Chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, ñất ở. 

� Bản sao Bản vẽ hiện trạng nhà. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: Không quá 02 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận yêu cầu. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

 b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có. 
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- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận          

- Lệ phí (nếu có): Không                                  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Mẫu phiếu ñăng ký 

xây dựng công trình (Mẫu số 23) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

� Luật Xây dựng ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

� Luật ðất ñai ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

� Luật Nhà ở ngày 09 tháng 12 năm 2005; 

� Quyết ñịnh số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 2006 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Hồ Chí Minh ban hành Quy ñịnh về cấp giấy phép xây dựng và 

quản lý xây dựng theo giấy phép trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 
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MẪU 23 (Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 
2006 của Ủy ban nhân dân thành phố) 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
PHIẾU ðĂNG KÝ XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH 1 

    
Kính gửi: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn 2……… 

 
- Tôi tên là:3 ………………………………..…………số CMND: ………..…………. 

Do: ………………………………. cấp ngày …….. tháng ……. năm ………… 
- ðịa chỉ thường trú: Số nhà (nếu có): ……….. ñường: ………………………………. 

Phường (xã, thị trấn): ………………………… quận (huyện): …….………….. 
Xin ñăng ký xây dựng công trình:4 ……………………………………….…………… 
Tại ñịa chỉ số …………………… ñường: ……………………………………………. 

Phường (xã, thị trấn): …………………………. quận (huyện): …..…………… 
(Thuộc lô, thửa ñất số: ……….….., tờ bản ñồ số: ……………………………..) 

- Nội dung xây dựng: 
Quy mô xây dựng:5 …………………………………………………………….. 
DTXD: ………………………………………………………………………….. 
Tổng DT sản XD: …………………………………………………….………… 

- ðơn vị hoặc người thiết kế: ……………………………………………………..…… 
ðịa chỉ: …………………………………..……. 
Số ñiện thoại: ………………………………..... 

Tôi cam kết thực hiện ñúng nội dung xây dựng công trình nêu trên, nếu sai tôi 
xin chịu hoàn toàn trách nhiệm và bị xử lý theo quy ñịnh của pháp luật. 

 
Tp. Hồ Chí Minh, ngày      tháng      năm 200… 

Chủ ñầu tư 
(Ký ghi rõ họ tên) 
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XÁC NHẬN CỦA UBND PHƯỜNG (XÃ, THỊ TRẤN) 2 …………………. 
Ông (Bà): ……………………………………. 
ðược phép xây dựng (sửa chữa, cải tạo) nhà ở tại số ………., ñường: ………… 
phường (xã, thị trấn): …………….., quận (huyện): ………………… 
thuộc dạng không phải xin cấp giấy phép xây dựng theo quy ñịnh tại ñiểm 6 ……. 
khoản 7 ….. ðiều 5 của Quy ñịnh ban hành kèm Quyết ñịnh số …/200…/Qð-UBND 
ngày … tháng … năm 200… của UBND thành phố. 
 

Tp. Hồ Chí minh, ngày     tháng    năm 200… 
TM. UBND PHƯỜNG (XÃ, THỊ TRẤN) 

CHỦ TỊCH 
(ký tên - ñóng dấu) 

Nơi nhận: 
- Chủ ñầu tư 
- UBND quận (huyện) …. (ñể báo cáo) 
- Lưu 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
1. ðối với công trình không phải xin cấp giấy phép xây dựng quy ñịnh tại ñiểm c, ñiểm e, ñiểm g - 
khoản 1 và khoản 5, ðiều 5 của Quy ñịnh này. 

2. Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn nơi công trình xây dựng. 

3. Tên chủ ñầu tư (nếu là doanh nghiệp thì ghi tên người ñại diện hợp pháp của doanh nghiệp). 

4. Loại công trình xin ñăng ký xây dựng (phải thuộc công trình không phải xin cấp giấy phép xây 
dựng nêu tại ñiểm 1 trên ñây). 

5. Quy mô xây dựng công trình: Tối ña 2 tầng (trệt, 01 lầu), tổng diện tích sàn xây dựng không quá 
200m2. 

6, 7. Công trình không phải xin cấp giấy phép xây dựng nêu tại ñiểm c, e hoặc g khoản 1 hay khoản 
5, ðiều 5 của Quy ñịnh này. 
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3. Thủ tục: Xác nhận ñơn xin thay ñổi thiết kế giấy phép xây dựng nhà ở 

nông thôn 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân xã, 

thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cán bộ ñịa chính xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ  

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy 

ban nhân dân xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính Nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

� ðơn xin thay ñổi thiết kế. 

� Bản chính giấy phép xây dựng kèm bản vẽ ñược duyệt. 

� Bản vẽ thiết kế xin ñiều chỉnh theo quy ñịnh (02 bộ). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc kể từ khi nhận hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân xã, thị trấn 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân xã, thị trấn. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận.              
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- Lệ phí (nếu có): Không 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Mẫu ñơn xin thay ñổi 

thiết kế (Mẫu số 7). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Giấy Ủy quyền (nếu 

người khác ñi nộp và nhận thay hồ sơ). 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

� Luật Xây dựng ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

� Nghị ñịnh số 12/2009/Nð-CP ngày 10 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ về 

quản lý dự án ñầu tư xây dựng công trình; 

� Quyết ñịnh số 04/2008/Qð-BXD ngày 03 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ 

Xây dựng về việc ban hành: Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về quy hoạch Xây dựng; 

� Quyết ñịnh số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 2006 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Hồ Chí Minh ban hành quy ñịnh về cấp giấy phép xây dựng và 

quản lý xây dựng theo Giấy phép trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh; 

� Công văn số 3111/UBND-ðTMT ngày 19 tháng 5 năm 2008 của Ủy ban nhân 

dân thành phố Hồ Chí Minh về ban hành quy ñịnh thay thế quy ñịnh tại Quyết ñịnh 

số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố 

Hồ Chí Minh; 

� Công văn số 2187/SXD-CPXD ngày 02 tháng 4 năm 2009 của Sở Xây dựng 

về việc cấp giấy phép xây dựng trong khu vực chưa có quy hoạch chi tiết. 
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MẪU 7 (Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 
2006 của Ủy ban nhân dân thành phố) 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

ðƠN XIN THAY ðỔI THIẾT KẾ 1 

 
Kính gửi:     - .......................................................2 

 
Tôi tên:3................................................................CMND số ................................... 
do……………………………………cấp ngày……….tháng...........năm................. 
ðịa chỉ thường trú: 
- Số nhà:..........................................ñường:............................................................... 
Phường (xã, thị trấn):......................................quận (huyện):.................................... 
- Số ñiện thoại:............................ 
Là chủ ñầu tư công trình:…………………………………………………………… 
- Số nhà:..........................................ñường:............................................................... 
Phường (xã, thị trấn):......................................quận (huyện):.................................... 
ðã ñược2…………………………………………………cấp Giấy phép xây dựng số: 
………………/GPXD ngày…………………tháng………………năm……… 
Nay tôi ñề nghị ñược thay ñổi thiết kế ñã ñược duyệt kèm theo Giấy phép xây dựng 
số:…………………/GPXD, nội dung ñề nghị thay ñổi: 
………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………… 
Thời gian hoàn thành công trình dự kiến là …………tháng kể từ ngày khởi công xây 
dựng. 
 
ðính kèm:  Tp. Hồ Chí Minh, ngày.....tháng..... năm.......... 
- Giấy phép xây dựng (bản chính)  Người làm ñơn 

  (ký tên) 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 Dùng cho thay ñổi thiết kế ñã ñược duyệt kèm giấy phép xây dựng. 
2 Cơ quan ñã cấp giấy phép xây dựng cho chủ ñầu tư. 
3 Họ và tên của người ñược cấp giấy phép xây dựng; nếu là doanh nghiệp thì ghi họ và tên người 
ñại diện doanh nghiệp theo pháp luật. 
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4. Thủ tục: Xác nhận ñơn xin ñiều chỉnh giấy phép xây dựng nhà ở nông thôn 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân xã, 

thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cán bộ ñịa chính xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ  

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của 
UBND xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

* Khi giấy phép xây dựng ñã cấp có sai sót: 

� ðơn xin ñiều chỉnh nội dung giấy phép xây dựng.  

� Bản sao có chứng thực một trong những loại giấy tờ về quyền sở hữu nhà, 

quyền sử dụng ñất quy ñịnh như: 

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền cấp 
(do Tổng Cục Quản lý ruộng ñất trước ñây hoặc do Tổng Cục ðịa chính hoặc do Bộ 

Tài nguyên và Môi trường phát hành), kể cả giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất ñã 

cấp cho hộ gia ñình mà trong ñó có ghi diện tích ño ñạc tạm thời hoặc ghi nợ tiền sử 
dụng ñất, thuế chuyển quyền sử dụng ñất, lệ phí trước bạ; 

+ Quyết ñịnh giao ñất, cho thuê ñất, chuyển mục ñích sử dụng ñất do cơ quan 

Nhà nước có thẩm quyền cấp ñể xây dựng công trình, kèm theo giấy tờ xác ñịnh chủ 
ñầu tư ñã thực hiện các yêu cầu nêu tại quyết ñịnh giao ñất, cho thuê ñất, chuyển mục 

ñích sử dụng ñất nêu trên. Trừ trường hợp quyết ñịnh giao ñất cho cá nhân, hộ gia 

ñình ñể xây dựng nhà ở riêng lẻ; 

+ Những giấy tờ ñược cơ quan Nhà nước có thẩm quyền giao ñất, cho thuê ñất ñể sử 

dụng vào mục ñích làm nhà ở và các công trình khác, trong quá trình thực hiện các chính 

sách về ñất ñai qua từng thời kỳ của Nhà nước Việt Nam Dân chủ Cộng hòa, Chính phủ 
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Cách mạng Lâm thời Cộng hòa miền Nam Việt Nam, Nhà nước Cộng hòa Xã hội Chủ 

nghĩa Việt Nam, mà người ñược giao ñất, thuê ñất vẫn liên tục sử dụng từ ñó ñến nay; 

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất tạm thời do cơ quan Nhà nước có thẩm 

quyền cấp hoặc có tên trong sổ ñịa chính mà không có tranh chấp; 

+ Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền thuộc chế ñộ cũ cấp cho người sử dụng ñất 

ở mà người ñó vẫn sử dụng ñất liên tục từ ñó ñến nay và không có tranh chấp gồm: 

Bằng khoán ñiền thổ hoặc trích lục, trích sao bản ñồ ñiền thổ, bản ñồ phân chiết thửa; 

chứng thư ñoạn mãi ñã ñược thị thực, ñăng tịch, sang tên tại Văn phòng Chưởng khế, 

Ty ðiền ñịa, Nha Trước bạ; 

+ Giấy tờ về thừa kế nhà, ñất phù hợp với quy ñịnh của pháp luật về thừa kế; 

+ Bản án hoặc quyết ñịnh của Tòa án nhân dân ñã có hiệu lực pháp luật hoặc 

quyết ñịnh giải quyết tranh chấp ñất ñai của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền ñã có 

hiệu lực pháp luật; 

+ Giấy tờ chuyển nhượng ñất ñai, mua bán nhà ở kèm theo quyết ñịnh sử dụng 

ñất ñược Ủy ban nhân dân phường - xã - thị trấn kiểm tra là ñất ñó không có tranh 

chấp và ñược Ủy ban nhân dân quận - huyện xác nhận kết quả thẩm tra của Ủy ban 

nhân dân phường - xã - thị trấn; 

+ Giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở theo hướng dẫn tại Thông tư số 47/BXD-

XDCBðT, ngày 05 tháng 8 năm 1989 và Thông tư số 02/BXD-ðT, ngày 29 tháng 4 

năm 1992 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện ý kiến của Thường trực Hội ñồng 

Bộ trưởng về việc hóa giá nhà cấp III, cấp IV tại các ñô thị từ trước ngày 15 tháng 10 

năm 1993 hoặc từ ngày 15 tháng 10 năm 1993 ñến trước ngày 05 tháng 7 năm 1994 

mà trong giá nhà ñã tính ñến giá ñất ở của nhà ñó; 

+ Giấy tờ hợp lệ về nhà ở, ñất ở theo quy ñịnh của pháp luật. 

+ Trường hợp không có một trong các loại giấy tờ nêu trên thì: 

* ðối với nhà ở riêng lẻ nằm trong khu dân cư hiện hữu, ổn ñịnh sử dụng trước 

15 tháng 10 năm 1993 (thời ñiểm thực hiện chính sách về ñất ñai của Nhà nước), phù 

hợp với quy hoạch xây dựng là ñất ở. 

� Sơ ñồ mặt bằng xây dựng công trình trên lô ñất phải thể hiện rõ các kích thước 

và diện tích chiếm ñất của ngôi nhà, các công trình phụ trên lô ñất, khoảng cách tới 

các công trình xung quanh và các ñiểm ñấu nối ñiện, cấp thoát nước với các công 

trình hạ tầng kỹ thuật công cộng bên ngoài (nếu có). 

�  Sơ ñồ mặt bằng do chủ nhà lập hoặc thuê cá nhân lập và ñược thể hiện theo mẫu.  
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� Giấy phép xây dựng ñã cấp (bản sao). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc kể từ khi nhận hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân xã, thị trấn 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân xã, thị trấn. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận               

- Lệ phí (nếu có): Không 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Mẫu ñơn xin ñiều 

chỉnh giấy phép xây dựng (Mẫu số 8). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Giấy Ủy quyền (nếu 

người khác ñi nộp và nhận thay hồ sơ). 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

� Luật Xây dựng ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

� Nghị ñịnh số 12/2009/Nð-CP ngày 10 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ về 

quản lý dự án ñầu tư xây dựng công trình; 

� Quyết ñịnh số 04/2008/Qð-BXD ngày 03 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ 

Xây dựng về việc ban hành: Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về quy hoạch xây dựng; 

� Quyết ñịnh số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 2006 của Ủy ban 
nhân dân thành phố Hồ Chí Minh ban hành quy ñịnh về cấp giấy phép xây dựng và 

quản lý xây dựng theo giấy phép trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh; 

� Công văn số 3111/UBND-ðTMT ngày 19 tháng 5 năm 2008 của Ủy ban nhân 
dân thành phố Hồ Chí Minh về ban hành Quy ñịnh thay thế quy ñịnh tại Quyết ñịnh 

số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố 

Hồ Chí Minh; 

� Công văn số 2187/SXD-CPXD ngày 02 tháng 4 năm 2009 của Sở Xây dựng 

về việc cấp phép xây dựng trong khu vực chưa có quy hoạch chi tiết. 
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MẪU 8 (Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 
2006 của Ủy ban nhân dân thành phố) 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

ðƠN XIN ðIỀU CHỈNH NỘI DUNG 1 

Giấy phép xây dựng  
Biên bản kiểm tra công 
trình hoàn thành 

 

 

Kính gửi: - ...............................................................................2 

 

Tôi tên:3......................................................................CMND số ................................... 
do……………………………….…….…cấp ngày……….tháng...........năm................. 
ðịa chỉ thường trú:4 

- Số nhà:..........................................ñường:..................................................................... 
Phường (xã, thị trấn):......................................quận (huyện):…….................................. 
- Số ñiện thoại:............................ 
Là chủ ñầu tư công trình tại số nhà:................................................................................ 
ñường:...........................................phường (xã, thị trấn):................................................. 
quận (huyện):.................................... 
ðã ñược ………………………………………………………………………………2 
cấp Giấy phép xây dựng số:…………/GPXD ngày………tháng……..năm………… 
(Biên bản kiểm tra công trình hoàn thành:…………………………………/………… 
ngày………..tháng…………năm………………) 
ðề nghị ñiều chỉnh nội dung như sau: 
+ Nội dung trong Giấy phép xây dựng (Biên bản kiểm tra công trình hoàn thành): 
…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
+ Nội dung ñề nghị ñiều chỉnh: 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 

ðính kèm:  Tp. Hồ Chí Minh, ngày.....tháng..... năm.......... 
-  Người làm ñơn 
-  (ký tên) 
- 
 
 
1 Dùng cho ñiều chỉnh nội dung của bản chính bị sai 
2 Cơ quan ñã cấp giấy phép xây dựng hoặc cấp biên bản kiểm tra công trình hoàn thành cho 
chủ ñầu tư. 
3 Họ và tên của người ñược cấp giấy phép xây dựng; nếu là doanh nghiệp thì ghi họ và tên người 
ñại diện doanh nghiệp theo pháp luật. 
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5. Thủ tục: Xác nhận ñơn xin gia hạn giấy phép xây dựng nhà ở nông thôn 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân xã, 

thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cán bộ ñịa chính xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ  

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của 

UBND xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính Nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

* Trong thời hạn 12 tháng kể từ ngày cấp giấy phép xây dựng mà công trình vẫn 

chưa có ñiều kiện khởi công: 

� ðơn xin gia hạn giấy phép xây dựng nhà ở nông thôn. 

� Giấy phép xây dựng (bản chính). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc kể từ khi nhận hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân xã, thị trấn 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân xã, thị trấn. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận              
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- Lệ phí (nếu có): Không 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Mẫu ñơn xin gia hạn 

giấy phép xây dựng (Mẫu số 6). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Giấy Ủy quyền (nếu 

người khác ñi nộp và nhận thay hồ sơ). 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

� Luật Xây dựng ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

� Nghị ñịnh số 12/2009/Nð-CP ngày 10 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ về 

quản lý dự án ñầu tư xây dựng công trình; 

� Quyết ñịnh số 04/2008/Qð-BXD ngày 03 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ 

Xây dựng về việc ban hành: Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về quy hoạch xây dựng; 

� Quyết ñịnh số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 2006 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Hồ Chí Minh ban hành quy ñịnh về cấp giấy phép xây dựng và 

quản lý xây dựng theo giấy phép trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh; 

� Công văn số 3111/UBND-ðTMT ngày 19 tháng 5 năm 2008 của Ủy ban nhân 

dân thành phố Hồ Chí Minh về ban hành Quy ñịnh thay thế quy ñịnh tại Quyết ñịnh 

số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố 

Hồ Chí Minh; 

� Công văn số 2187/SXD-CPXD ngày 02 tháng 4 năm 2009 của Sở Xây dựng 

về việc cấp phép xây dựng trong khu vực chưa có quy hoạch chi tiết. 
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MẪU 6 (Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 04 năm 
2006 của Ủy ban nhân dân thành phố) 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

ðƠN XIN GIA HẠN GIẤY PHÉP XÂY DỰNG 1 
 

Kính gửi: - .......................................................2 

 
Tôi tên:3.........................................................................CMND số ........................................... 
do……………….………..………cấp ngày………………….tháng.............năm.................... 
ðịa chỉ thường trú: 
- Số nhà:..........................................ñường:................................................................................ 
Phường (xã, thị trấn):......................................quận (huyện):..................................................... 
- Số ñiện thoại:............................ 
Là chủ ñầu tư công trình:……………………………...……………………………………… 
- Số nhà:..........................................ñường:............................................................................... 
Phường (xã, thị trấn):......................................quận (huyện):.................................................... 
ðã ñược2………………………………………………..…………...cấp Giấp phép xây dựng 
số:…………/GPXD ngày………tháng...........năm................. 
Lý do xin gia hạn:…………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………….…………………………… 
………………………………………………………………………………………………. 
 
ðính kèm:  Tp. Hồ Chí Minh, ngày.....tháng..... năm.......... 
- Giấy phép xây dựng (bản chính)  Người làm ñơn 

  (ký tên) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 Dùng cho công trình xin gia hạn. 
2 Cơ quan cấp giấy phép xây dựng. 
3 Họ và tên của người ñược cấp giấy phép xây dựng; nếu là doanh nghiệp thì ghi họ và tên người 
ñại diện doanh nghiệp theo pháp luật. 
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6. Thủ tục: Xác nhận ñơn xin cấp phép xây dựng nhà ở nông thôn 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cán bộ ñịa chính phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ  

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của 

UBND phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

� ðơn xin cấp phép xây dựng nhà ở nông thôn. 

� Bản sao có chứng thực một trong những loại giấy tờ về quyền sở hữu nhà, 

quyền sử dụng ñất quy ñịnh như: 

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền cấp 

(do Tổng Cục Quản lý ruộng ñất trước ñây hoặc do Tổng Cục ðịa chính hoặc do Bộ 

Tài nguyên và Môi trường phát hành), kể cả giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất ñã 

cấp cho hộ gia ñình mà trong ñó có ghi diện tích ño ñạc tạm thời hoặc ghi nợ tiền sử 

dụng ñất, thuế chuyển quyền sử dụng ñất, lệ phí trước bạ; 

+ Quyết ñịnh giao ñất, cho thuê ñất, chuyển mục ñích sử dụng ñất do cơ quan 

Nhà nước có thẩm quyền cấp ñể xây dựng công trình, kèm theo giấy tờ xác ñịnh chủ 

ñầu tư ñã thực hiện các yêu cầu nêu tại quyết ñịnh giao ñất, cho thuê ñất, chuyển mục 

ñích sử dụng ñất nêu trên. Trừ trường hợp quyết ñịnh giao ñất cho cá nhân, hộ gia 

ñình ñể xây dựng nhà ở riêng lẻ; 

+ Những giấy tờ ñược cơ quan Nhà nước có thẩm quyền giao ñất, cho thuê ñất 

ñể sử dụng vào mục ñích làm nhà ở và các công trình khác, trong quá trình thực hiện 

các chính sách về ñất ñai qua từng thời kỳ của Nhà nước Việt Nam Dân chủ Cộng 

hòa, Chính phủ Cách mạng Lâm thời Cộng hòa miền Nam Việt Nam, Nhà nước Cộng 
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hòa Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam, mà người ñược giao ñất, thuê ñất vẫn liên tục sử 

dụng từ ñó ñến nay; 

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất tạm thời do cơ quan Nhà nước có thẩm 

quyền cấp hoặc có tên trong sổ ñịa chính mà không có tranh chấp; 

+ Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền thuộc chế ñộ cũ cấp cho người sử dụng ñất 

ở mà người ñó vẫn sử dụng ñất liên tục từ ñó ñến nay và không có tranh chấp gồm: 

Bằng khoán ñiền thổ hoặc trích lục, trích sao bản ñồ ñiền thổ, bản ñồ phân chiết thửa; 

chứng thư ñoạn mãi ñã ñược thị thực, ñăng tịch, sang tên tại Văn phòng Chưởng khế, 

Ty ðiền ñịa, Nha Trước bạ; 

+ Giấy tờ về thừa kế nhà, ñất phù hợp với quy ñịnh của pháp luật về thừa kế; 

+ Bản án hoặc quyết ñịnh của Tòa án nhân dân ñã có hiệu lực pháp luật hoặc 

quyết ñịnh giải quyết tranh chấp ñất ñai của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền ñã có 

hiệu lực pháp luật; 

+ Giấy tờ chuyển nhượng ñất ñai, mua bán nhà ở kèm theo quyết ñịnh sử dụng 

ñất ñược Ủy ban nhân dân phường - xã - thị trấn kiểm tra là ñất ñó không có tranh 

chấp và ñược Ủy ban nhân dân quận - huyện xác nhận kết quả thẩm tra của Ủy ban 

nhân dân phường - xã - thị trấn; 

+ Giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở theo hướng dẫn tại Thông tư số 47/BXD-

XDCBðT, ngày 05 tháng 8 năm 1989 và Thông tư số 02/BXD-ðT, ngày 29 tháng 4 

năm 1992 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện ý kiến của Thường trực Hội ñồng 

Bộ trưởng về việc hóa giá nhà cấp III, cấp IV tại các ñô thị từ trước ngày 15 tháng 10 

năm 1993 hoặc từ ngày 15 tháng 10 năm 1993 ñến trước ngày 05 tháng 7 năm 1994 

mà trong giá nhà ñã tính ñến giá ñất ở của nhà ñó; 

+ Giấy tờ hợp lệ về nhà ở, ñất ở theo quy ñịnh của pháp luật. 

+ Trường hợp không có một trong các loại giấy tờ nêu trên thì: 

* ðối với nhà ở riêng lẻ nằm trong khu dân cư hiện hữu, ổn ñịnh sử dụng trước 

15 tháng 10 năm 1993 (thời ñiểm thực hiện chính sách về ñất ñai của Nhà nước), phù 

hợp với quy hoạch xây dựng là ñất ở. 

� Sơ ñồ mặt bằng xây dựng công trình trên lô ñất phải thể hiện rõ các kích thước 

và diện tích chiếm ñất của ngôi nhà, các công trình phụ trên lô ñất, khoảng cách tới 

các công trình xung quanh và các ñiểm ñấu nối ñiện, cấp thoát nước với các công 

trình hạ tầng kỹ thuật công cộng bên ngoài (nếu có) 

� Sơ ñồ mặt bằng do chủ nhà lập hoặc thuê cá nhân lập và ñược thể hiện theo mẫu.  
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b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 
(nếu có): Không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận               

- Lệ phí (nếu có): Không 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Mẫu ñơn xin cấp 
phép xây dựng (Mẫu 3B). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Giấy ủy quyền (nếu 
người khác ñi nộp và nhận thay hồ sơ). 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

� Luật Xây dựng ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

� Nghị ñịnh số 12/2009/Nð-CP ngày 10 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ về 
quản lý dự án ñầu tư xây dựng công trình; 

� Quyết ñịnh số 04/2008/Qð-BXD ngày 03 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ 
Xây dựng về việc ban hành: Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về quy hoạch Xây dựng; 

� Quyết ñịnh số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 2006 của Ủy ban 
nhân dân thành phố Hồ Chí Minh ban hành quy ñịnh về cấp giấy phép xây dựng và 
quản lý xây dựng theo Giấy phép trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh; 

� Công văn số 3111/UBND-ðTMT ngày 19 tháng 5 năm 2008 của Ủy ban nhân 
dân thành phố Hồ Chí Minh về ban hành Quy ñịnh thay thế Quy ñịnh tại Quyết ñịnh 
số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố 
Hồ Chí Minh; 

� Công văn số 4968/SXD-CPXD ngày 23 tháng 7 năm 2008 của Sở Xây dựng 
về cấp phép xây dựng sàn bê tông giả; 

� Công văn số 2187/SXD-CPXD ngày 02 tháng 4 năm 2009 của Sở Xây dựng 
về việc cấp phép xây dựng trong khu vực chưa có quy hoạch chi tiết xây dựng. 
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MẪU 3b (Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 
2006 của Ủy ban nhân dân thành phố) 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

ðƠN XIN CẤP GIẤY PHÉP XÂY DỰNG1 
(Sử dụng cho nhà ở nông thôn) 

Xây dựng mới  
Cải tạo, sửa chữa  

 
Kính gửi: UBND xã ................................................................. 

 
1. Tên chủ ñầu tư:........................................................................................................ 
Số chứng minh thư:………………………………..ngày cấp:……………………… 
- ðịa chỉ thường trú:………………………………………………………………… 
- Số ñiện thoại:..................................... 
2. ðịa ñiểm xây dựng: 
..................................................................................................................................... 
Nguồn gốc ñất:............................................................................................................. 
3. Nội dung xin phép xây dựng: .................................................................................. 

- Diện tích xây dựng tầng một .............................. m2 
- Tổng diện tích sàn ...............................................m2 
- Chiều cao công trình……………………………số tầng…….……………………. 

4. Cam kết: tôi xin cam ñoan làm theo ñúng giấy phép xây dựng ñược cấp, nếu sai tôi xin 
hoàn toàn chịu trách nhiệm và xử lý theo quy ñịnh của pháp luật. 

Tp. Hồ Chí Minh, ngày........tháng..... năm......... 
Người làm ñơn 

(ký và ghi rõ họ tên) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 Mẫu này dùng cho mọi ñối tượng nhà ở nông thôn phải xin phép xây dựng gửi Ủy ban nhân dân 
xã ñể xin phép xây dựng. 
2 Xác nhận về tranh chấp, khiếu nại ñối với công trình xây dựng như: ranh nhà, ñất; quyền sở hữu 
nhà, quyền sử dụng ñất. Trường hợp có tranh chấp, khiếu nại phải ghi rõ tổ chức, cá nhân tranh 
chấp, khiếu nại, thời ñiểm phát sinh và tình trạng giải quyết. 
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7. Thủ tục: Xác nhận ñơn xin cấp phép xây dựng tạm 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cán bộ ñịa chính phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ  

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của 

UBND phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

� ðơn xin cấp phép xây dựng tạm. 

� Giấy cam kết không có tranh chấp, khiếu nại về ranh giới thửa ñất (theo mẫu). 

� Giấy cam kết tự phá dỡ công trình khi nhà nước thực hiện quy hoạch xây dựng. 

� Bản sao có chứng thực một trong những loại giấy tờ về quyền sở hữu nhà, 

quyền sử dụng ñất quy ñịnh như: 

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền cấp 

(do Tổng Cục Quản lý ruộng ñất trước ñây hoặc do Tổng Cục ðịa chính hoặc do Bộ 

Tài nguyên và Môi trường phát hành), kể cả giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất ñã 

cấp cho hộ gia ñình mà trong ñó có ghi diện tích ño ñạc tạm thời hoặc ghi nợ tiền sử 

dụng ñất, thuế chuyển quyền sử dụng ñất, lệ phí trước bạ; 

+ Quyết ñịnh giao ñất, cho thuê ñất, chuyển mục ñích sử dụng ñất do cơ quan 

Nhà nước có thẩm quyền cấp ñể xây dựng công trình, kèm theo giấy tờ xác ñịnh chủ 

ñầu tư ñã thực hiện các yêu cầu nêu tại quyết ñịnh giao ñất, cho thuê ñất, chuyển mục 

ñích sử dụng ñất nêu trên. Trừ trường hợp quyết ñịnh giao ñất cho cá nhân, hộ gia 

ñình ñể xây dựng nhà ở riêng lẻ; 
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+ Những giấy tờ ñược cơ quan Nhà nước có thẩm quyền giao ñất, cho thuê ñất 

ñể sử dụng vào mục ñích làm nhà ở và các công trình khác, trong quá trình thực hiện 

các chính sách về ñất ñai qua từng thời kỳ của Nhà nước Việt Nam Dân chủ Cộng 

hòa, Chính phủ Cách mạng Lâm thời Cộng hòa miền Nam Việt Nam, Nhà nước Cộng 

hòa Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam, mà người ñược giao ñất, thuê ñất vẫn liên tục sử 

dụng từ ñó ñến nay; 

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất tạm thời do cơ quan Nhà nước có thẩm 

quyền cấp hoặc có tên trong sổ ñịa chính mà không có tranh chấp; 

+ Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền thuộc chế ñộ cũ cấp cho người sử dụng ñất 

ở mà người ñó vẫn sử dụng ñất liên tục từ ñó ñến nay và không có tranh chấp gồm: 

Bằng khoán ñiền thổ hoặc trích lục, trích sao bản ñồ ñiền thổ, bản ñồ phân chiết thửa; 

chứng thư ñoạn mãi ñã ñược thị thực, ñăng tịch, sang tên tại Văn phòng Chưởng khế, 

Ty ðiền ñịa, Nha Trước bạ; 

+ Giấy tờ về thừa kế nhà, ñất phù hợp với quy ñịnh của pháp luật về thừa kế; 

+ Bản án hoặc quyết ñịnh của Tòa án nhân dân ñã có hiệu lực pháp luật hoặc 

quyết ñịnh giải quyết tranh chấp ñất ñai của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền ñã có 

hiệu lực pháp luật; 

+ Giấy tờ chuyển nhượng ñất ñai, mua bán nhà ở kèm theo quyết ñịnh sử dụng 

ñất ñược Ủy ban nhân dân phường - xã - thị trấn kiểm tra là ñất ñó không có tranh 

chấp và ñược Ủy ban nhân dân quận - huyện xác nhận kết quả thẩm tra của Ủy ban 

nhân dân phường - xã - thị trấn; 

+ Giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở theo hướng dẫn tại Thông tư số 47/BXD-

XDCBðT, ngày 05 tháng 8 năm 1989 và Thông tư số 02/BXD-ðT, ngày 29 tháng 4 

năm 1992 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện ý kiến của Thường trực Hội ñồng 

Bộ trưởng về việc hóa giá nhà cấp III, cấp IV tại các ñô thị từ trước ngày 15 tháng 10 

năm 1993 hoặc từ ngày 15 tháng 10 năm 1993 ñến trước ngày 05 tháng 7 năm 1994 

mà trong giá nhà ñã tính ñến giá ñất ở của nhà ñó; 

+ Giấy tờ hợp lệ về nhà ở, ñất ở theo quy ñịnh của pháp luật. 

+ Trường hợp không có một trong các loại giấy tờ nêu trên thì: 

* ðối với nhà ở riêng lẻ nằm trong khu dân cư hiện hữu, ổn ñịnh sử dụng trước 

15 tháng 10 năm 1993 (thời ñiểm thực hiện chính sách về ñất ñai cùa Nhà nước), phù 

hợp với quy hoạch xây dựng là ñất ở. 
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� Sơ ñồ mặt bằng xây dựng công trình trên lô ñất phải thể hiện rõ các kích thước 

và diện tích chiếm ñất của ngôi nhà, các công trình phụ trên lô ñất, khoảng cách tới 

các công trình xung quanh và các ñiểm ñấu nối ñiện, cấp thoát nước với các công 

trình hạ tầng kỹ thuật công cộng bên ngoài (nếu có) 

� Sơ ñồ mặt bằng do chủ nhà lập hoặc thuê cá nhân lập và ñược thể hiện theo mẫu.  

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc, kể từ khi nhận hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận               

- Lệ phí (nếu có): Không 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): 

� Mẫu ñơn xin cấp phép xây dựng tạm (Mẫu 4); 

� Giấy cam kết tự phá dỡ công trình khi Nhà nước thực hiện quy hoạch xây 

dựng (Mẫu 1); 

� Giấy cam kết không có tranh chấp, khiếu nại về ranh giới thửa ñất (Mẫu 2). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

� Giấy Ủy quyền (nếu người khác ñi nộp và nhận thay hồ sơ); 

� ðối với công trình ñược cấp phép xây dựng tạm: 

+ Việc lập hồ hơ ñể cấp phép xây dựng tạm chỉ áp dụng ñối với những khu vực 

ñã có quy hoạch chi tiết xây dựng tỉ lệ 1/2000 hoặc tỉ lệ 1/500 ñược duyệt và công bố 

nhưng chưa có quyết ñịnh thu hồi ñất của cơ quan có thẫm quyền ñể thực hiện theo 

quy hoạch; 

+ Cơ quan có thẩm quyền phê duyệt quy hoạch xây dựng xác ñịnh cụ thể thời gian 

thực hiện quy hoạch chi tiết xây dựng. Quy mô công trình ñược phép xây dựng tạm là 
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dạng bán kiên cố tối ña 02 tầng (trệt, gác gỗ hay bằng vật liệu lắp ghép do chủ ñầu tư tự 

quyết ñịnh, tường gạch, mái tôn) và phải ñảm bảo an toàn, vệ sinh, môi trường. 

+ Hết thời hạn có hiệu lực của giấy phép, nếu Nhà nước giải phóng mặt bằng ñể 

thực hiện quy hoạch thì chủ công trình xây dựng phải tự phá dỡ và ñược bồi thường 

hay hỗ trợ vật kiến trúc theo quy ñịnh của pháp luật nếu không tự phá dỡ thị bị cưỡng 

chế và chủ công trình xây dựng phải chịu mọi chi phí cho việc cưỡng chế. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

� Luật Xây dựng ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

� Nghị ñịnh số 12/2009/Nð-CP ngày 10 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ về 

quản lý dự án ñầu tư xây dựng công trình; 

� Quyết ñịnh số 04/2008/Qð-BXD ngày 03 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ 

Xây dựng về việc ban hành Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về quy hoạch Xây dựng; 

� Quyết ñịnh số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 2006 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Hồ Chí Minh ban hành quy ñịnh về cấp giấy phép xây dựng và 

quản lý xây dựng theo giấy phép trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh; 

� Công văn số 3111/UBND-ðTMT ngày 19 tháng 5 năm 2008 của Ủy ban nhân 

dân thành phố Hồ Chí Minh về ban hành Quy ñịnh thay thế Quy ñịnh tại Quyết ñịnh 

số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố 

Hồ Chí Minh. 

� Công văn số 4968/SXD-CPXD ngày 23 tháng 7 năm 2008 của Sở Xây dựng 

về cấp phép xây dựng sàn bê tông giả. 

� Công văn số 2187/SXD-CPXD ngày 02 tháng 4 năm 2009 của Sở Xây dựng 

về việc cấp phép xây dựng trong khu vực chưa có quy hoạch chi tiết. 
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MẪU 4 (Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 
2006 của Ủy ban nhân dân thành phố) 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

ðƠN XIN CẤP GIẤY PHÉP XÂY DỰNG TẠM 1 
Xây dựng mới  
Cải tạo sửa chữa  

 

Kính gửi: - .......................................................................2 

 
1. Tên chủ ñầu tư:3.................................................................................................................... 
Người ñại diện:…………………………………………………………………………..…… 
ðịa chỉ liên hệ: 
- Số nhà:..........................................ñường:............................................................................... 
Phường (xã, thị trấn):......................................quận (huyện):.................................................... 
- Số ñiện thoại:.................................. 
2. ðịa ñiểm xây dựng: 
- Lô ñất số:...............................tờ bản ñồ:...............................Diện tích:……...……………m2 
- Số nhà:..........................................ñường:................................................................................ 
Phường (xã, thị trấn):......................................quận (huyện):..................................................... 
- Nguồn gốc ñất:…………………………………………………………….………………… 
3. Nội dung xin phép xây dựng tạm: 
- Loại công trình:3............................................cấp công trình……………..…..……………… 
- Diện tích xây dựng tầng 1:…………………………………m2 
- Tổng diện tích sàn:…………………………………………m2 
- Chiều cao công trình:………………………………………… 
- Số tầng:………………………………………………………. 
4. ðơn vị hoặc người thiết kế:………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
- ðịa chỉ:.................................................................................................................................... 
- Số ñiện thoại:.............................. 
5. Tổ chức, cá nhân thẩm ñịnh thiết kế (nếu có):………………….…..…………...…………. 
…………………………………………………………………………..….…………………. 
- ðịa chỉ:...............................................................Số ñiện thoại:............................................... 
- Giấy phép hành nghề số (nếu có)…………….………………...cấp ngày……………….…. 
6. Phương án phá dỡ (nếu có):................................................................................................... 
7. Dự kiến thời gian hoàn thành công trình …………tháng. 
8. Tôi xin cam kết làm theo ñúng giấy phép ñược cấp và tự dỡ bỏ công trình khi Nhà nước 
thực hiện quy hoạch theo thời gian ghi trong giấy phép ñược cấp, nếu không thực hiện ñúng 
cam kết tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm và bị xử lý theo quy ñịnh của pháp luật. 

Tp. Hồ Chí Minh, ngày.....tháng..... năm.......... 
Người làm ñơn 

(ký ghi rõ họ tên)5 
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Xác nhận của UBND phường (xã, thị trấn):6 
……………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………. 

Tp. Hồ Chí Minh, ngày…....tháng….... năm............ 
TM. UBND PHƯỜNG (XÃ, THỊ TRẤN) 

CHỦ TỊCH 
(ký tên - ñóng dấu) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 Mẫu này dùng cho mọi ñối tượng gởi cơ quan cấp giấy phép xây dựng ñể xin phép xây dựng. 
2 Cơ quan Nhà nước có thẩm quyền cấp giấy phép xây dựng theo phân cấp: Sở Xây dựng, UBND 
quận - huyện hoặc Ban Quản lý ñầu tư các khu ñô thị mới, khu công nghiệp, chế xuất thành phố, 
khu công nghệ cao quy ñịnh tại các ðiều 12, 13, 14 của Quy ñịnh này. 
3 Họ và tên của chủ ñầu tư, hoặc tên người ñại diện, người ñược ủy quyền theo pháp luật. Nếu là 
doanh nghiệp thì ghi tên doanh nghiệp và tên người ñại diện doanh nghiệp theo pháp luật. 
4 Loại công trình: nhà ở riêng lẻ; nhà xưởng; văn phòng. 
5 ðóng dấu nếu là doanh nghiệp. 
6 Xác nhận về tranh chấp, khiếu nại ñối với công trình xây dựng như: ranh nhà, ñất; quyền sở hữu 
nhà, quyền sử dụng ñất. Trường hợp có tranh chấp, khiếu nại phải ghi rõ tổ chức, cá nhân tranh 
chấp, khiếu nại, thời ñiểm phát sinh và tình trạng giải quyết. 
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MẪU 1 (Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 
2006 của Ủy ban nhân dân thành phố) 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

GIẤY CAM KẾT TỰ PHÁ DỠ CÔNG TRÌNH 
KHI NHÀ NƯỚC THỰC HIỆN QUY HOẠCH XÂY DỰNG 1 

 
Kính gửi: - Ủy ban nhân dân phường (xã, thị trấn):........................................ 

 
- Tôi tên:.................................................................CMND số .................................................. 
do………………………………..………cấp ngày…..........tháng............năm………............. 
- ðịa chỉ thường trú:.................................ñường:...................................................................... 
Phường (xã, thị trấn):......................................quận (huyện):..................................................... 
Xin cam kết tự phá dỡ và chịu mọi chi phí cho việc phá dỡ khi Nhà nước thực hiện quy 
hoạch xây dựng. 
Lý do xin cam kết: ñể xin phép xây dựng công trình tạm:5....................................................... 
………………………………………………………………………...………………………. 
Tại ñịa chỉ:2….………………………………ñường:................................................................ 
phường (xã, thị trấn):………………………...quận (huyện): ................................................... 
(Thuộc lô, thửa ñất số:3……………………………………………..………………………… 
tờ bản ñồ số:4…………………………………………………………………………………) 

Tp. Hồ Chí Minh, ngày…....tháng….... năm............ 
Người làm ñơn 

(ký tên) 
 
 
 
 
Xác nhận của UBND phường (xã, thị trấn):6 

…………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………. 

Tp. Hồ Chí Minh, ngày…....tháng….... năm............ 
TM. UBND PHƯỜNG (XÃ, THỊ TRẤN) 

CHỦ TỊCH 
(ký tên - ñóng dấu) 

 

 
 
 
1 Mẫu này dùng cho trường hợp nhà, ñất không phù hợp quy hoạch xin xây dựng tạm quy ñịnh 
tại khoản 3 ðiều 5 của Quy ñịnh này. 
2, 3, 4 Ghi theo số liệu trong bản ñồ ñịa chính có khu ñất tọa lạc. 
5 Loại công trình: nhà ở riêng lẻ, nhà xưởng,…. 
6 Xác nhận về nội dung cam kết và chữ ký của người làm ñơn. 
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MẪU 2 (Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 
2006 của Ủy ban nhân dân thành phố) 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

GIẤY CAM KẾT KHÔNG CÓ TRANH CHẤP, 
KHIẾU NẠI VỀ RANH GIỚI THỬA ðẤT 1 

 
Kính gửi: - Ủy ban nhân dân phường (xã, thị trấn):........................................... 

 
- Tôi tên:.....................................................................CMND số .............................................. 
do………………………………..………cấp ngày…..........tháng.............năm………............ 
- ðịa chỉ thường trú:.................................ñường:...................................................................... 
Phường (xã, thị trấn):.................................quận (huyện):......................................................... 
Xin tường trình về nguồn gốc sử dụng nhà, ñất tại ñịa chỉ: số nhà (nếu có)…….…………… 
ñường:.......................................................phường (xã, thị trấn): ……………..……………… 
quận (huyện):................................................. 
Có diện tích:2…….…………………………………………………..……………………….. 
………………………………………………..………………………………………………. 
(Thuộc lô, thửa ñất số:3 ………………………….…………………………………………… 
tờ bản ñồ số:4…………………………………………………………………………………) 
như sau:5………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………… 
Thời ñiểm sử dụng:.................................................................................................................... 
do tôi ñang quản lý sử dụng không có tranh chấp, khiếu nại về ranh giới thửa ñất. 
Lý do xin cam kết: ñể xin phép xây dựng nhà ở. 
Tôi cam kết những nội dung nêu trên là ñúng sự thật, nếu có xảy ra tranh chấp, khiếu nại tôi 
xin chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật. 

Tp. Hồ Chí Minh, ngày…....tháng….... năm............ 
Người làm ñơn 

(ký tên) 
 
 
 
 
Xác nhận của UBND phường (xã, thị trấn):6 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 

Tp. Hồ Chí Minh, ngày …… tháng …… năm …… 
TM. UBND PHƯỜNG (XÃ, THỊ TRẤN) 

CHỦ TỊCH 
(ký tên - ñóng dấu) 
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1 Mẫu này dùng cho trường hợp nhà ở hiện hữu trong khu dân cư hiện hữu, ổn ñịnh, sử dụng trước 
ngày 15 tháng 10 năm 1993, phù hợp quy hoạch là ñất ở ñể xin phép xây dựng nhưng chưa có giấy 
về quyền sở hữu nhà, sử dụng ñất quy ñịnh tại ðiều 7 của Quy ñịnh này. 
2, 3, 4 Ghi theo số liệu trong bản ñồ ñịa chính có khu ñất tọa lạc. 
5 Giải trình về nguồn gốc của nhà, ñất có ghi thời ñiểm sử dụng: thừa kế, cho, tặng, chuyển nhượng 
v.v…, cần nêu thêm ai biết làm chứng ñể củng cố thông tin giải trình (nếu không có ai làm chứng 
thì không nhất thiết phải ghi). 
6 Xác nhận về nội dung cam kết và chữ ký của người làm ñơn. 

 

(Xem tiếp Công báo số 80 + 81) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 UBND thành phố Hồ Chí Minh xuất bản  

 ðiện thoại: 38.233.686 
Fax: (84.8) 38.233.694 
Email: ttcb@tphcm.gov.vn  

Website: www.congbao.hochiminhcity.gov.vn 

 

 In tại Xí nghiệp Bản ñồ ðà Lạt - Bộ Quốc phòng  

  Giá: 10.000 ñồng 
 


