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ỦY BAN NHÂN DÂN 

QUẬN 9 

 

Số: 15/2009/Qð-UBND 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Quận 9, ngày 11 tháng 5 năm 2009 

QUYẾT ðỊNH 
  Ban hành Quy ñịnh trình tự, thủ tục theo cơ chế “một cửa liên thông”  

và trách nhiệm giải quyết hồ sơ hành chính trong lĩnh vực nhà ñất 

 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 9 

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

năm 2003; 

Căn cứ Luật ðất ñai ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

Căn cứ Luật Xây dựng ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của Hội ñồng nhân dân, Ủy 

ban nhân dân ngày 03 tháng 12 năm 2004; 

Căn cứ Luật Nhà ở ngày 29 tháng 11 năm 2005;  

Căn cứ Nghị ñịnh số 181/2004/Nð-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính 

phủ về thi hành Luật ðất ñai; 

Căn cứ Nghị ñịnh số 90/2006/Nð-CP ngày 06 tháng 9 năm 2006 của Chính phủ 

về việc hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở; 

Căn cứ 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; 

Căn cứ Quyết ñịnh số 93/2007/Qð-TTg ngày 22 tháng 6 năm 2007 của Thủ 

tướng Chính phủ ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên 

thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở ñịa phương; 

Căn cứ Quyết ñịnh số 1958/1998/Qð-UB-QLðT ngày 13 tháng 4 năm 1998 của 

Ủy ban nhân dân thành phố ban hành Quy chế cấp số nhà và chỉnh sửa số nhà trên ñịa 

bàn thành phố Hồ Chí Minh; 
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Căn cứ Quyết ñịnh số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 2006 của Ủy 

ban nhân dân thành phố về việc quy ñịnh về cấp phép xây dựng và quản lý xây dựng 

theo giấy phép trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh; 

Căn cứ 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; 

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

ban nhân dân thành phố ban hành Quy ñịnh về thủ tục giao ñất, cho thuê ñất, chuyển 

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

Xét ñề nghị của Thường trực Ban Chỉ ñạo Cải cách hành chính quận 9, Trưởng 

Phòng Tài nguyên và Môi trường và Trưởng Phòng Quản lý ñô thị, 

 

QUYẾT ðỊNH: 

 

ðiều 1. Nay ban hành Quyết ñịnh, kèm Quy ñịnh thủ tục và trình tự theo cơ chế 

một cửa liên thông và trách nhiệm giải quyết hồ sơ hành chính tại Ủy ban nhân dân 

quận 9 trong các lĩnh vực sau:  

1. Cấp lại Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất; 

2. Chuyển mục ñích từ ñất lúa sang ñất trồng cây lâu năm; 

3. Chuyển nhượng quyền sử dụng ñất toàn phần; 

4. Chuyển nhượng quyền sử dụng ñất - tách thửa và hợp thửa; 

5. Cấp ñổi, cấp lại giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng ñất ở; 

6. Cấp giấy chứng nhận ñối với trường hợp chuyển nhượng quyền sở hữu nhà ở 

và quyền sử dụng ñất ở - tách thửa và hợp thửa; 

7. Xác nhận thay ñổi diện tích xây dựng trên giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà 

ở và quyền sử dụng ñất ở; 

8. Cấp mới giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất nông nghiệp; 

9. Cấp mới giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất ở; 

10. Chuyển mục ñích lên ñất ở; 

11. Cấp mới giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng ñất ở; 
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12. Cấp phép xây dựng; 

13. Cấp số nhà. 

ðiều 2. Quyết ñịnh này có hiệu lực sau 07 ngày, kể từ ngày ký.  

ðiều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân quận, Thường trực Ban Chỉ ñạo Cải 

cách hành chính quận, Trưởng Phòng Nội vụ, Trưởng Phòng Tài nguyên và Môi 

trường, Trưởng Phòng Quản lý ñô thị, Chi cục trưởng Chi cục Thuế, Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân phường Hiệp Phú, phường Trường Thạnh và Thủ trưởng các ñơn vị có liên 

quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết ñịnh này./. 

      
 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN  
 CHỦ TỊCH 

 Lê Thị Tám 
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ỦY BAN NHÂN DÂN 

QUẬN 9 

 

 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

QUY ðỊNH 
Trình tự, thủ tục theo cơ chế “một cửa liên thông” và trách nhiệm 

 trong việc giải quyết hồ sơ hành chính trong lĩnh vực nhà, ñất 

 tại Ủy ban nhân dân quận 9 
(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 15/2009/Qð-UBND 

ngày 11 tháng 5 năm 2009 của Ủy ban nhân dân quận 9) 
 
 

Chương I 

QUY ðỊNH CHUNG 
 

Quy trình này quy ñịnh việc tiếp nhận, chuyển hồ sơ, xử lý, trả kết quả giải 

quyết hồ sơ ñối với các cá nhân; trách nhiệm của các bộ phận, cơ quan liên quan 

trong việc thực hiện cơ chế hành chính “một cửa liên thông”; trách nhiệm của cán bộ, 

công chức làm việc ở Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của phường theo cơ chế hành 

chính “một cửa liên thông” từ phường ñến quận và ngược lại ñể giải quyết hồ sơ hành 

chính trên lĩnh vực nhà, ñất tại hai phường Trường Thạnh và phường Hiệp Phú. 
 

Chương II 

TRÌNH TỰ TIẾP NHẬN VÀ GIẢI QUYẾT  

HỒ SƠ HÀNH CHÍNH TRONG LĨNH VỰC NHÀ, ðẤT 
 

ðiều 1. Cấp lại giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất 

1. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

- Khi tiếp nhận hồ sơ ñể xác nhận vào ðơn ñề nghị cấp lại Giấy chứng nhận, Ủy 

ban nhân dân phường kiểm tra, ñối chiếu hồ sơ, cấp Biên nhận hồ sơ cho người ñề 

nghị cấp lại Giấy chứng nhận nộp có ghi thời hạn trả hồ sơ là 73 ngày làm việc, kể từ 

ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ ñến ngày phát hành Giấy chứng nhận (40 ngày giải quyết 

tại phường, 30 ngày tại UBND quận (không bao gồm thời gian ñăng báo), trong 

trường hợp giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất (QSDð) có tài sản gắn liền với ñất; 

03 ngày tại Chi cục Thuế (nếu có), theo thành phần ñược quy ñịnh tại khoản 1 ðiều 
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21 tại Quyết ñịnh số 54/2007/Qð-UBND ngày 30 tháng 3 năm 2007 của Ủy ban nhân 

dân thành phố Hồ Chí Minh. 

- Sau khi nhận hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường phải nhập dữ liệu vào máy vi 

tính, vào sổ theo dõi quản lý việc cấp lại Giấy chứng nhận tại ñịa bàn quản lý. 

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ ñủ ñiều kiện cấp Giấy chứng nhận: 

- Thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường là 40 ngày làm việc, kể từ khi 

nhận ñủ hồ sơ hợp lệ (10 ngày thẩm tra nội dung của Giấy chứng nhận QSDð bị mất, 

30 ngày niêm yết); trường hợp phải bổ túc hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường chỉ ñược 

yêu cầu bổ túc, trong thời gian 10 ngày làm việc (thời gian bổ túc hồ sơ không tính 

vào thời hạn giải quyết hồ sơ). 

- Ủy ban nhân dân phường có trách nhiệm chuyển thông báo niêm yết việc cấp 

lại Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất ñã bị mất cho Phòng Tài nguyên và Môi 

trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) ñể niêm yết tại Văn phòng ðăng ký QSDð theo 

quy ñịnh (việc niêm yết tại Văn phòng ðăng ký QSDð phải cùng thời ñiểm niêm yết 

tại Ủy ban nhân dân phường). 

- Sau khi ký xác nhận vào hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường lập danh sách hồ sơ 

ñủ ñiều kiện giải quyết chuyển về Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng 

ðăng ký QSDð). 

- Giao trả Giấy chứng nhận cho người có quyền sử dụng ñất. 

ðối với hồ sơ chưa ñủ hoặc không ñủ ñiều kiện cấp lại Giấy chứng nhận: 

- Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ phải có trách nhiệm hướng dẫn cụ thể và nêu rõ lý do 

ñể người nộp hồ sơ biết, bổ sung theo quy ñịnh hoặc UBND phường phải có văn bản 

trả lời nêu rõ lý do không giải quyết cấp lại Giấy chứng nhận, trong thời gian 10 ngày 

làm việc. 

2. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân quận: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) có trách nhiệm 

tiếp nhận hồ sơ cấp lại Giấy chứng nhận của cá nhân do UBND phường chuyển lên, 

tổ chức việc nhập dữ liệu vào hệ thống máy tính ñể quản lý, luân chuyển hồ sơ cho 

bộ phận thụ lý. 

b) Giải quyết hồ sơ: 
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ðối với hồ sơ thuận giải quyết: 

- Ra văn bản ñể chủ sử dụng ñất ñăng báo (ñối với Giấy chứng nhận QSDð có 

tài sản gắn liền với ñất). 

- Thời hạn giải quyết tại UBND quận là 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ 

hồ sơ hợp lệ (không bao gồm 30 ngày niêm yết tại Văn phòng ðăng ký QSDð và 10 

ngày, kể từ ngày ñăng báo). 

- Sau khi UBND quận ký Giấy chứng nhận, Phòng Tài nguyên và Môi trường 

(Văn phòng ðăng ký QSDð) bàn giao Giấy chứng nhận về UBND phường. 

ðối với hồ sơ không thuận giải quyết: 

- Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) phải có văn 

bản trả lời UBND phường nêu rõ lý do không thuận giải quyết cấp Giấy chứng nhận, 

trong thời hạn 15 ngày làm việc. 

3. Chi cục Thuế: 

Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, kể từ khi nhận ñược phiếu chuyển 

thông tin ñịa chính của Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký 

QSDð), Chi cục Thuế xác ñịnh lệ phí trước bạ và nghĩa vụ tài chính mà người ñề 

nghị cấp Giấy chứng nhận phải nộp và gửi giấy báo thuế cho Phòng Tài nguyên và 

Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð). 

ðiều 2. Chuyển mục ñích từ ñất trồng lúa sang ñất trồng cây lâu năm 

1. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Khi tiếp nhận hồ sơ ñể xác nhận vào ðơn ñề nghị chuyển mục ñích từ ñất trồng 

lúa sang ñất trồng cây lâu năm, Ủy ban nhân dân phường kiểm tra, ñối chiếu hồ sơ, 

cấp Biên nhận hồ sơ cho người ñề nghị chuyển mục ñích nộp có ghi thời hạn trả hồ 

sơ là 33 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ ñến ngày phát hành Quyết 

ñịnh cho chuyển mục ñích và Giấy chứng nhận (03 ngày giải quyết tại phường, 30 

ngày tại UBND quận), theo thành phần ñược quy ñịnh tại khoản 1 ðiều 134 tại Nghị 

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

Sau khi nhận hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường phải nhập dữ liệu vào máy vi tính, 

vào sổ theo dõi quản lý việc thay ñổi mục ñích sử dụng ñất tại ñịa bàn quản lý. 

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ ñủ ñiều kiện cấp Giấy chứng nhận: 
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- Thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường là 03 ngày làm việc kể từ khi 

nhận ñủ hồ sơ hợp lệ; trường hợp phải bổ túc hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường chỉ 

ñược yêu cầu bổ túc trong thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường (thời gian bổ 

túc hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết hồ sơ). 

- Sau khi ký xác nhận vào hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường lập danh sách hồ sơ 

ñủ ñiều kiện giải quyết chuyển về Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng 

ðăng ký QSDð). 

- Giao trả Quyết ñịnh và Giấy chứng nhận cho người có quyền sử dụng ñất. 

ðối với hồ sơ chưa ñủ hoặc không ñủ ñiều kiện chuyển mục ñích từ ñất lúa sang 

ñất trồng cây lâu năm: 

- Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ phải có trách nhiệm hướng dẫn cụ thể và nêu rõ lý do 

ñể người nộp hồ sơ biết, bổ sung theo quy ñịnh hoặc UBND phường phải có văn bản 

trả lời cho người xin chuyển mục ñích biết rõ lý do không giải quyết, trong thời gian 

03 ngày làm việc. 

2. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân quận: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) có trách nhiệm 

tiếp nhận hồ sơ chuyển mục ñích từ ñất lúa sang ñất trồng cây lâu năm của cá nhân do 

UBND phường chuyển lên, tổ chức việc nhập dữ liệu vào hệ thống máy tính ñể quản 

lý, luân chuyển hồ sơ cho bộ phận thụ lý. 

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ thuận giải quyết: 

- Thời hạn giải quyết tại UBND quận là 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ 

hồ sơ hợp lệ. 

- Sau khi UBND quận ký quyết ñịnh và Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn 

phòng ðăng ký QSDð) ký nội dung cập nhật trên Giấy chứng nhận, Phòng Tài 

nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) bàn giao Quyết ñịnh và Giấy 

chứng nhận về UBND phường. 

ðối với hồ sơ không thuận giải quyết: 

Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) phải có văn bản 

trả lời UBND phường nêu rõ lý do không thuận giải quyết cấp Giấy chứng nhận, 

trong thời hạn 15 ngày làm việc. 
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ðiều 3. Chuyển nhượng quyền sử dụng ñất toàn phần (áp dụng cho trường 

hợp hợp ñồng chuyển nhượng lập tại Ủy ban nhân dân phường) 

1. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Khi tiếp nhận hồ sơ ñể xác nhận vào Hợp ñồng chuyển nhượng và ðơn xin 

chuyển nhượng quyền sử dụng ñất, Ủy ban nhân dân phường kiểm tra, ñối chiếu hồ sơ, 

cấp Biên nhận hồ sơ cho người ñề nghị chuyển nhượng có ghi thời hạn trả hồ sơ là 16 

ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ ñến ngày phát hành Giấy báo thuế (03 

ngày giải quyết tại phường, 10 ngày tại UBND quận, 03 ngày tại Chi cục Thuế), theo 

thành phần ñược quy ñịnh tại khoản 1 ðiều 20 tại Quyết ñịnh số 54/2007/Qð-UBND 

ngày 30 năm 3 năm 2007 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh. 

Sau khi nhận hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường phải nhập dữ liệu vào máy vi tính, 

vào sổ theo dõi quản lý việc biến ñộng thửa ñất tại ñịa bàn quản lý. 

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ ñủ ñiều kiện cấp Giấy chứng nhận: 

- Thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường là 03 ngày làm việc, kể từ khi 

nhận ñủ hồ sơ hợp lệ; trường hợp phải bổ túc hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường chỉ 

ñược yêu cầu bổ túc trong thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường (thời gian bổ 

túc hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết hồ sơ). 

- Sau khi ký xác nhận vào hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường lập danh sách hồ sơ 

ñủ ñiều kiện giải quyết chuyển về Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng 

ðăng ký QSDð). 

- Giao trả Giấy báo thuế và Giấy chứng nhận cho người có quyền sử dụng ñất. 

ðối với hồ sơ chưa ñủ hoặc không ñủ ñiều kiện chuyển nhượng quyền sử dụng ñất: 

- Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ phải có trách nhiệm hướng dẫn cụ thể và nêu rõ lý do 

ñể người nộp hồ sơ biết, bổ sung theo quy ñịnh hoặc UBND phường phải có văn bản 

trả lời cho người chuyển quyền sử dụng ñất biết rõ lý do không giải quyết, trong thời 

gian 03 ngày làm việc. 

2. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân quận: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) có trách nhiệm 

tiếp nhận hồ sơ chuyển quyền sử dụng ñất của cá nhân do UBND phường chuyển lên, 
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tổ chức việc nhập dữ liệu vào hệ thống máy tính ñể quản lý, luân chuyển hồ sơ cho 

bộ phận thụ lý. 

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ thuận giải quyết: 

- Thời hạn giải quyết tại UBND quận là 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ 
hồ sơ hợp lệ. 

- Sau khi Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) ký 
duyệt nội dung cập nhật biến ñộng trên Giấy chứng nhận của người chuyển nhượng 
quyền sử dụng ñất, Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) 
lập phiếu chuyển thông tin ñịa chính sang Chi cục Thuế quận ñể tính lệ phí trước bạ 
và nghĩa vụ tài chính (theo mẫu). 

- Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) bàn giao Giấy 
báo thuế và Giấy chứng nhận về UBND phường. 

ðối với hồ sơ không thuận giải quyết: 

- Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) phải có văn 
bản trả lời UBND phường nêu rõ lý do không thuận giải quyết việc chuyển nhượng 
quyền sử dụng, trong thời hạn 05 ngày làm việc. 

3. Chi cục Thuế: 

Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, kể từ khi nhận ñược phiếu chuyển 
thông tin ñịa chính của Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký 
QSDð), Chi cục Thuế xác ñịnh lệ phí trước bạ và nghĩa vụ tài chính mà người ñề 
nghị cấp Giấy chứng nhận phải nộp và gửi giấy báo thuế cho Phòng Tài nguyên và 
Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) 

ðiều 4. Chuyển nhượng quyền sử dụng ñất tách thửa và hợp thửa (áp dụng 
cho trường hợp hợp ñồng chuyển nhượng lập tại UBND phường) 

1. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Khi tiếp nhận hồ sơ ñể xác nhận vào Hợp ñồng chuyển nhượng quyền sử dụng 
ñất và ðơn xin chuyển nhượng quyền sử dụng ñất, Ủy ban nhân dân phường kiểm 
tra, ñối chiếu hồ sơ, cấp Biên nhận hồ sơ cho người ñề nghị chuyển nhượng quyền sử 
dụng ñất có ghi thời hạn trả hồ sơ là 36 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp 
lệ ñến ngày phát hành Giấy báo thuế (03 ngày giải quyết tại phường, 30 ngày tại 
UBND quận, 03 ngày tại Chi cục Thuế), theo thành phần ñược quy ñịnh tại khoản 1 
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ðiều 20 tại Quyết ñịnh số 54/2007/Qð-UBND ngày 30 tháng 3 ngày 2007 của Ủy 
ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh. 

Sau khi nhận hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường phải nhập dữ liệu vào máy vi tính, 

vào sổ theo dõi quản lý việc biến ñộng thửa ñất tại ñịa bàn quản lý. 

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ ñủ ñiều kiện cấp Giấy chứng nhận: 

- Thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường là 03 ngày làm việc, kể từ khi 

nhận ñủ hồ sơ hợp lệ; trường hợp phải bổ túc hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường chỉ 

ñược yêu cầu bổ túc trong thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường (thời gian bổ 

túc hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết hồ sơ). 

- Sau khi ký xác nhận vào hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường lập danh sách hồ sơ 

ñủ ñiều kiện giải quyết chuyển về Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng 

ðăng ký QSDð). 

- Giao trả Giấy báo thuế và Giấy chứng nhận cho người có quyền sử dụng ñất. 

ðối với hồ sơ chưa ñủ hoặc không ñủ ñiều kiện chuyển nhượng quyền sử dụng ñất: 

- Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ phải có trách nhiệm hướng dẫn cụ thể và nêu rõ lý do 

ñể người nộp hồ sơ biết, bổ sung theo quy ñịnh hoặc UBND phường phải có văn bản 

trả lời cho người chuyển quyền sử dụng ñất biết rõ lý do không giải quyết, trong thời 

gian 03 ngày làm việc. 

2. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân quận: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) có trách nhiệm 

tiếp nhận hồ sơ chuyển quyền sử dụng ñất của cá nhân do UBND phường chuyển lên, 

tổ chức việc nhập dữ liệu vào hệ thống máy tính ñể quản lý, luân chuyển hồ sơ cho 

bộ phận thụ lý. 

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ thuận giải quyết: 

- Thời hạn giải quyết tại UBND quận là 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ 

hồ sơ hợp lệ. 

- Sau khi UBND quận ký Giấy chứng nhận, Phòng Tài nguyên và Môi trường 

(Văn phòng ðăng ký QSDð) lập phiếu chuyển thông tin ñịa chính sang Chi cục Thuế 

quận ñể tính lệ phí trước bạ và nghĩa vụ tài chính (theo mẫu). 
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- Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) bàn giao Giấy 

báo thuế và Giấy chứng nhận về UBND phường. 

ðối với hồ sơ không thuận giải quyết: 

- Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ñăng ký QSDð) phải có văn bản 

trả lời UBND phường nêu rõ lý do không thuận giải quyết việc chuyển nhượng ñất, 

trong thời hạn 15 ngày làm việc. 

3. Chi cục Thuế: 

Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, kể từ khi nhận ñược phiếu chuyển 

thông tin ñịa chính của Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký 

QSDð), Chi cục Thuế xác ñịnh lệ phí trước bạ và nghĩa vụ tài chính mà người ñề 

nghị cấp Giấy chứng nhận phải nộp và gửi giấy báo thuế cho Phòng Tài nguyên và 

Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð).  

ðiều 5. Cấp ñổi, cấp lại Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử 

dụng ñất ở 

1. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Khi tiếp nhận hồ sơ ñể xác nhận vào ðơn ñề nghị cấp lại Giấy chứng nhận, Ủy 

ban nhân dân phường kiểm tra, ñối chiếu hồ sơ, cấp Biên nhận hồ sơ cho người ñề 

nghị cấp lại Giấy chứng nhận nộp có ghi thời hạn trả hồ sơ là 40 ngày làm việc, kể từ 

ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ ñến ngày phát hành Giấy chứng nhận (10 ngày giải quyết 

tại phường, 30 ngày tại UBND quận - không bao gồm thời gian báo ñăng) theo thành 

phần ñược quy ñịnh tại khoản 1 ðiều 17 tại Quyết ñịnh số 54/2007/Qð-UBND ngày 

30 tháng 3 năm 2007 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh. 

Sau khi nhận hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường phải nhập dữ liệu vào máy vi tính, 

vào sổ theo dõi quản lý việc cấp lại Giấy chứng nhận tại ñịa bàn quản lý. 

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ ñủ ñiều kiện cấp Giấy chứng nhận: 

- Thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường là 10 ngày làm việc, kể từ khi 

nhận ñủ hồ sơ hợp lệ; trường hợp phải bổ túc hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường chỉ 

ñược yêu cầu bổ túc trong thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường (thời gian bổ 

túc hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết hồ sơ). 

- Sau khi ký xác nhận vào hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường lập danh sách hồ sơ 
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ñủ ñiều kiện giải quyết chuyển về Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng 

ðăng ký QSDð). 

- Giao trả Giấy chứng nhận cho chủ sở hữu nhà ở. 

ðối với hồ sơ chưa ñủ hoặc không ñủ ñiều kiện cấp lại Giấy chứng nhận: 

- Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ phải có trách nhiệm hướng dẫn cụ thể và nêu rõ lý do ñể 

người nộp hồ sơ biết, bổ sung theo quy ñịnh hoặc UBND phường phải có văn bản trả lời 

nêu rõ lý do không giải quyết cấp lại Giấy chứng nhận, trong thời gian 10 ngày làm việc. 

2. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân quận: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) có trách nhiệm 

tiếp nhận hồ sơ cấp lại Giấy chứng nhận của cá nhân do UBND phường chuyển lên, 

tổ chức việc nhập dữ liệu vào hệ thống máy tính ñể quản lý, luân chuyển hồ sơ cho 

bộ phận thụ lý.  

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ thuận giải quyết: 

-  Ra văn bản ñể người dân làm thủ tục ñăng báo. 

- Thời hạn giải quyết tại UBND quận là 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ 

hồ sơ hợp lệ (không bao gồm 10 ngày kể từ ngày ñăng báo). 

- Sau khi UBND quận ký Giấy chứng nhận, Phòng Tài nguyên và Môi trường 

(Văn phòng ðăng ký QSDð) bàn giao Giấy chứng nhận về UBND phường. 

ðối với hồ sơ không thuận giải quyết: 

- Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) phải có văn 

bản trả lời UBND phường nêu rõ lý do không thuận giải quyết cấp Giấy chứng nhận, 

trong thời hạn 15 ngày làm việc. 

ðiều 6. Cấp giấy chứng nhận ñối với trường hợp chuyển nhượng quyền sở 

hữu nhà ở và quyền sử dụng ñất ở - tách thửa và hợp thửa (áp dụng cho trường 

hợp Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất có tài sản gắn liền với ñất) 

1. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Khi tiếp nhận hồ sơ ñể xác nhận vào ðơn ñề nghị cấp giấy chứng nhận, Ủy ban 

nhân dân phường kiểm tra, ñối chiếu hồ sơ, cấp Biên nhận hồ sơ cho người ñề nghị 
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cấp Giấy chứng nhận nộp có ghi thời hạn trả hồ sơ là 36 ngày làm việc, kể từ ngày 

nhận ñủ hồ sơ hợp lệ ñến ngày phát hành thông báo nộp tiền vào ngân sách nhà nước 

(03 ngày giải quyết tại phường, 30 ngày tại UBND quận, 03 ngày tại Chi cục Thuế), 

theo thành phần ñược quy ñịnh tại khoản 1 ðiều 16 tại Quyết ñịnh số 54/2007/Qð-

UBND ngày 30 tháng 3 năm 2007 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh. 

Sau khi nhận hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường phải nhập dữ liệu vào máy vi tính, 

vào sổ theo dõi quản lý việc biến ñộng nhà ñất tại ñịa bàn quản lý. 

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ ñủ ñiều kiện cấp Giấy chứng nhận: 

- Thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường là 03 ngày làm việc, kể từ khi 

nhận ñủ hồ sơ hợp lệ; trường hợp phải bổ túc hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường chỉ 

ñược yêu cầu bổ túc trong thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường, (thời gian bổ 

túc hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết hồ sơ). 

- Sau khi ký xác nhận vào hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường lập danh sách hồ sơ 

ñủ ñiều kiện giải quyết chuyển về Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng 

ðăng ký QSDð). 

- Giao trả Giấy báo thuế và Giấy chứng nhận cho chủ sở hữu. 

ðối với hồ sơ chưa ñủ hoặc không ñủ ñiều kiện cấp Giấy chứng nhận: 

- Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ phải có trách nhiệm hướng dẫn cụ thể và nêu rõ lý do 

ñể người nộp hồ sơ biết, bổ sung theo quy ñịnh hoặc UBND phường phải có văn bản 

trả lời nêu rõ lý do không giải quyết cấp Giấy chứng nhận, trong thời gian 03 ngày 

làm việc. 

2. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân quận: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) có trách nhiệm 

tiếp nhận hồ sơ cấp giấy chứng nhận của cá nhân do UBND phường chuyển lên, tổ 

chức việc nhập dữ liệu vào hệ thống máy tính ñể quản lý, luân chuyển hồ sơ cho bộ 

phận thụ lý. 

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ thuận giải quyết: 

- Thời hạn giải quyết tại UBND quận là 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ 

hồ sơ hợp lệ. 
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- Sau khi UBND quận ký Giấy chứng nhận, Phòng Tài nguyên và Môi trường 

(Văn phòng ðăng ký QSDð) lập phiếu chuyển thông tin ñịa chính sang Chi cục Thuế 

quận ñể tính lệ phí trước bạ và nghĩa vụ tài chính (theo mẫu). 

- Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) bàn giao Giấy 

báo thuế và Giấy chứng nhận về UBND phường. 

ðối với hồ sơ không thuận giải quyết: 

- Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) phải có văn 

bản trả lời UBND phường nêu rõ lý do không thuận giải quyết cấp Giấy chứng nhận, 

trong thời hạn 15 ngày làm việc. 

3. Chi cục Thuế: 

Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, kể từ khi nhận ñược phiếu chuyển 

thông tin ñịa chính của Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký 

QSDð), Chi cục Thuế xác ñịnh lệ phí trước bạ và nghĩa vụ tài chính mà người ñề 

nghị cấp Giấy chứng nhận phải nộp và gửi giấy báo thuế cho Phòng Tài nguyên và 

Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð). 

ðiều 7. Xác nhận thay ñổi diện tích xây dựng trên giấy chứng nhận quyền 

sở hữu nhà ở và quyền sử dụng ñất ở 

1. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Khi tiếp nhận hồ sơ ñể xác nhận vào ðơn ñề nghị xác nhận thay ñổi, Ủy ban 

nhân dân phường kiểm tra, ñối chiếu hồ sơ, cấp Biên nhận hồ sơ cho người ñề nghị 

xác nhận thay ñổi nộp có ghi thời hạn trả hồ sơ là 21 ngày làm việc, kể từ ngày nhận 

ñủ hồ sơ hợp lệ ñến ngày phát hành thông báo nộp tiền vào ngân sách nhà nước (03 

ngày giải quyết tại phường, 15 ngày tại UBND quận, 03 ngày tại Chi cục Thuế), theo 

thành phần ñược quy ñịnh tại khoản 1 ðiều 19 tại Quyết ñịnh số 54/2007/Qð-UBND 

ngày 30 tháng 3 năm 2007 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh. 

Sau khi nhận hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường phải nhập dữ liệu vào máy vi tính, 

vào sổ theo dõi quản lý việc biến ñộng nhà ñất tại ñịa bàn quản lý. 

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ ñủ ñiều kiện cấp Giấy chứng nhận: 

- Thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường là 03 ngày làm việc, kể từ khi 

nhận ñủ hồ sơ hợp lệ; trường hợp phải bổ túc hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường chỉ 
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ñược yêu cầu bổ túc trong thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường, (thời gian bổ 

túc hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết hồ sơ). 

- Sau khi ký xác nhận vào hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường lập danh sách hồ sơ 
ñủ ñiều kiện giải quyết chuyển về Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng 
ðăng ký QSDð). 

- Giao trả Giấy báo thuế và Giấy chứng nhận cho chủ sở hữu nhà ở. 

ðối với hồ sơ chưa ñủ hoặc không ñủ ñiều kiện cấp Giấy chứng nhận: 

- Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ phải có trách nhiệm hướng dẫn cụ thể và nêu rõ lý do ñể 
người nộp hồ sơ biết, bổ sung theo quy ñịnh hoặc UBND phường phải có văn bản trả lời 
nêu rõ lý do không giải quyết ñăng ký biến ñộng, trong thời gian 03 ngày làm việc. 

2. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân quận: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) có trách nhiệm 
tiếp nhận hồ sơ ñề nghị xác nhận thay ñổi của cá nhân do UBND phường chuyển lên, 
tổ chức việc nhập dữ liệu vào hệ thống máy tính ñể quản lý, luân chuyển hồ sơ cho 
bộ phận thụ lý. 

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ thuận giải quyết: 

- Thời hạn giải quyết tại UBND quận là 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ 
hồ sơ hợp lệ. 

- Sau khi ký xác nhận nội dung thay ñổi trên Giấy chứng nhận, Phòng Tài nguyên 
và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) lập phiếu chuyển thông tin ñịa chính sang 
Chi cục Thuế quận ñể tính lệ phí trước bạ và nghĩa vụ tài chính (theo mẫu). 

- Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) bàn giao Giấy 
báo thuế và Giấy chứng nhận về UBND phường. 

ðối với hồ sơ không thuận giải quyết: 

- Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) phải có văn 
bản trả lời UBND phường nêu rõ lý do không thuận giải quyết ñăng ký thay ñổi diện 
tích xây dựng, trong thời hạn 07 ngày làm việc. 

3. Chi cục Thuế: 

Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, kể từ khi nhận ñược phiếu chuyển 
thông tin ñịa chính của Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký 
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QSDð), Chi cục Thuế xác ñịnh lệ phí trước bạ và nghĩa vụ tài chính mà người ñề 
nghị cấp Giấy chứng nhận phải nộp và gửi Giấy báo thuế cho Phòng Tài nguyên và 
Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð). 

ðiều 8. Cấp mới giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất nông nghiệp 

1. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Khi tiếp nhận hồ sơ ñể xác nhận vào ðơn ñề nghị cấp giấy chứng nhận, Ủy ban 
nhân dân phường kiểm tra, ñối chiếu hồ sơ, cấp Biên nhận hồ sơ cho người ñề nghị 
cấp Giấy chứng nhận nộp có ghi thời hạn trả hồ sơ là 40 ngày làm việc, kể từ ngày 
nhận ñủ hồ sơ hợp lệ ñến ngày phát hành Giấy chứng nhận (10 ngày giải quyết tại 
phường, 30 ngày tại UBND quận), theo thành phần ñược quy ñịnh tại khoản 1 ðiều 
20 tại Quyết ñịnh số 54/2007/Qð-UBND ngày 30 tháng 3 năm 2007 của Ủy ban nhân 
dân thành phố Hồ Chí Minh. 

Sau khi nhận hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường phải nhập dữ liệu vào máy vi tính, 
vào sổ theo dõi quản lý việc cấp giấy chứng nhận tại ñịa bàn quản lý. 

b) Thực hiện niêm yết công khai: 

Ủy ban nhân dân phường lập danh sách hồ sơ cấp Giấy chứng nhận ñược nhận 
vào ñể niêm yết công khai các trường hợp ñủ ñiều kiện và không ñủ ñiều kiện cấp Giấy 
chứng nhận tại trụ sở Ủy ban nhân dân phường, trong thời hạn 05 ngày làm việc. 

Kết quả thông tin ñược tiếp nhận trong thời gian niêm yết công khai ñược thể 
hiện trong hồ sơ cấp Giấy chứng nhận, là cơ sở pháp lý ñể UBND phường xác nhận 
ðơn ñề nghị cấp Giấy chứng nhận và cập nhật thông tin quản lý, ñối chiếu, xem xét 
khi có tranh chấp xảy ra. 

c) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ ñủ ñiều kiện cấp Giấy chứng nhận: 

- Thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường là 10 ngày làm việc, kể từ khi 
nhận ñủ hồ sơ hợp lệ (05 ngày niêm yết và 05 ngày thụ lý); trường hợp phải bổ túc hồ 
sơ, Ủy ban nhân dân phường chỉ ñược yêu cầu bổ túc trong thời hạn giải quyết hồ sơ 
tại UBND phường (thời gian bổ túc hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết hồ sơ). 

- Khi xác nhận hồ sơ cấp Giấy chứng nhận, Ủy ban nhân dân phường cần xác 
ñịnh rõ thời ñiểm sử dụng ñất và phải có giấy tờ chứng minh kèm theo. 

- Sau khi ký xác nhận, Ủy ban nhân dân phường lập danh sách hồ sơ ñủ ñiều kiện 
giải quyết chuyển về Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð). 
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- Giao trả Giấy chứng nhận cho người có quyền sử dụng ñất. 

ðối với hồ sơ chưa ñủ hoặc không ñủ ñiều kiện cấp Giấy chứng nhận: 

- Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ phải có trách nhiệm hướng dẫn cụ thể và nêu rõ lý do 

ñể người nộp hồ sơ biết, bổ sung theo quy ñịnh hoặc UBND phường phải có văn bản 

trả lời cho người xin cấp Giấy chứng nhận biết rõ lý do không giải quyết cấp Giấy 

chứng nhận, trong thời gian 10 ngày làm việc. 

2. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân quận: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) có trách nhiệm 

tiếp nhận hồ sơ cấp Giấy chứng nhận của cá nhân do UBND phường chuyển lên, tổ 

chức việc nhập dữ liệu vào hệ thống máy tính ñể quản lý, luân chuyển hồ sơ cho bộ 

phận thụ lý. 

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ thuận giải quyết: 

- Thời hạn giải quyết tại UBND quận là 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ 

hồ sơ hợp lệ. 

- Sau khi UBND quận ký Giấy chứng nhận, Phòng Tài nguyên và Môi trường        

(Văn phòng ðăng ký QSDð) bàn giao Giấy chứng nhận về UBND phường. 

ðối với hồ sơ không thuận giải quyết: 

- Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ñăng ký QSDð) phải có văn bản 

trả lời UBND phường nêu rõ lý do không thuận giải quyết cấp Giấy chứng nhận, 

trong thời hạn 15 ngày làm việc. 

ðiều 9. Cấp mới giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất ở: 

1. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại UBND phường: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Khi tiếp nhận hồ sơ ñể xác nhận vào ðơn ñề nghị cấp giấy chứng nhận, Ủy ban 

nhân dân phường kiểm tra, ñối chiếu hồ sơ, cấp Biên nhận hồ sơ cho người ñề nghị 

cấp giấy chứng nhận nộp có ghi thời hạn trả hồ sơ là 43 ngày làm việc, kể từ ngày 

nhận ñủ hồ sơ hợp lệ ñến ngày phát hành Giấy chứng nhận (10 ngày giải quyết tại 

phường; 30 ngày tại UBND quận; 03 ngày tại Chi cục Thuế), theo thành phần ñược 

quy ñịnh tại khoản 1 ðiều 20 tại Quyết ñịnh số 54/2007/Qð-UBND ngày 30 tháng 3 

năm 2007 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh. 
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Sau khi nhận hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường phải nhập dữ liệu vào máy vi tính, 

vào sổ theo dõi quản lý việc cấp giấy chứng nhận tại ñịa bàn quản lý. 

b) Thực hiện niêm yết công khai: 

Ủy ban nhân dân phường lập danh sách hồ sơ cấp Giấy chứng nhận ñược nhận 

vào ñể niêm yết công khai các trường hợp ñủ ñiều kiện và không ñủ ñiều kiện cấp Giấy 

chứng nhận tại trụ sở Ủy ban nhân dân phường, trong thời hạn 05 ngày làm việc. 

Kết quả thông tin ñược tiếp nhận trong thời gian niêm yết công khai ñược thể 

hiện trong hồ sơ cấp Giấy chứng nhận, là cơ sở pháp lý ñể UBND phường xác nhận 

ðơn ñề nghị cấp Giấy chứng nhận và cập nhật thông tin quản lý, ñối chiếu, xem xét 

khi có tranh chấp xảy ra. 

c) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ ñủ ñiều kiện cấp Giấy chứng nhận: 

- Thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường là 10 ngày làm việc, kể từ khi 

nhận ñủ hồ sơ hợp lệ (05 ngày niêm yết và 05 ngày thụ lý); trường hợp phải bổ túc hồ 

sơ, Ủy ban nhân dân phường chỉ ñược yêu cầu bổ túc trong thời hạn giải quyết hồ sơ 

tại UBND phường (thời gian bổ túc hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết hồ sơ). 

- Khi xác nhận hồ sơ cấp Giấy chứng nhận, Ủy ban nhân dân phường cần xác 

ñịnh rõ thời ñiểm sử dụng ñất và phải có giấy tờ chứng minh kèm theo. 

- Sau khi ký xác nhận, Ủy ban nhân dân phường lập danh sách hồ sơ ñủ ñiều kiện 

giải quyết chuyển về Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð). 

- Giao trả Giấy báo thuế và Giấy chứng nhận cho người có quyền sử dụng ñất. 

ðối với hồ sơ chưa ñủ hoặc không ñủ ñiều kiện cấp Giấy chứng nhận: 

- Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ phải có trách nhiệm hướng dẫn cụ thể và nêu rõ lý do 

ñể người nộp hồ sơ biết, bổ sung theo quy ñịnh hoặc UBND phường phải có văn bản 

trả lời cho người xin cấp Giấy chứng nhận biết rõ lý do không giải quyết cấp Giấy 

chứng nhận, trong thời gian 10 ngày làm việc. 

2. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân quận: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) có trách nhiệm 

tiếp nhận hồ sơ cấp Giấy chứng nhận của cá nhân do UBND phường chuyển lên, tổ 

chức việc nhập dữ liệu vào hệ thống máy tính ñể quản lý, luân chuyển hồ sơ cho bộ 

phận thụ lý. 
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b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ thuận giải quyết: 

- Thời hạn giải quyết tại UBND quận là 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ 

hồ sơ hợp lệ. 

- Sau khi UBND quận ký Giấy chứng nhận, Phòng Tài nguyên và Môi trường 

(Văn phòng ðăng ký QSDð) lập phiếu chuyển thông tin ñịa chính sang Chi cục Thuế 

quận ñể tính lệ phí trước bạ và nghĩa vụ tài chính (theo mẫu). 

- Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) bàn giao Giấy 

báo thuế và Giấy chứng nhận về UBND phường. 

ðối với hồ sơ không thuận giải quyết:  

- Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) phải có văn 

bản trả lời UBND phường nêu rõ lý do không thuận giải quyết cấp Giấy chứng nhận, 

trong thời hạn 15 ngày làm việc. 

3. Chi cục Thuế: 

Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, kể từ khi nhận ñược phiếu chuyển 

thông tin ñịa chính của Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký 

QSDð), Chi cục Thuế xác ñịnh lệ phí trước bạ và nghĩa vụ tài chính mà người ñề 

nghị cấp Giấy chứng nhận phải nộp và gửi Giấy báo thuế cho Phòng Tài nguyên và 

Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð). 

ðiều 10. Chuyển mục ñích lên ñất ở 

1. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Khi tiếp nhận hồ sơ ñể xác nhận vào ðơn ñề nghị chuyển mục ñích lên ñất ở, Ủy 

ban nhân dân phường kiểm tra, ñối chiếu hồ sơ, cấp Biên nhận hồ sơ cho người ñề 

nghị chuyển mục ñích nộp có ghi thời hạn trả hồ sơ là 36 ngày làm việc, kể từ ngày 

nhận ñủ hồ sơ hợp lệ ñến ngày phát hành Quyết ñịnh cho chuyển mục ñích và Giấy 

chứng nhận (03 ngày giải quyết tại phường, 30 ngày tại UBND quận, 03 ngày tại Chi 

cục Thuế), theo thành phần ñược quy ñịnh tại khoản 1 ðiều 134 tại Nghị ñịnh số 

181/2004/Nð-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ. 

Sau khi nhận hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường phải nhập dữ liệu vào máy vi tính, 

vào sổ theo dõi quản lý việc thay ñổi mục ñích sử dụng ñất tại ñịa bàn quản lý. 

b) Giải quyết hồ sơ: 
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ðối với hồ sơ ñủ ñiều kiện cấp Giấy chứng nhận: 

- Thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường là 03 ngày làm việc, kể từ khi 
nhận ñủ hồ sơ hợp lệ; trường hợp phải bổ túc hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường chỉ 
ñược yêu cầu bổ túc trong thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường (thời gian bổ 
túc hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết hồ sơ). 

- Sau khi ký xác nhận vào hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường lập danh sách hồ sơ 
ñủ ñiều kiện giải quyết chuyển về Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng 
ðăng ký QSDð). 

- Giao trả Giấy báo thuế và Giấy chứng nhận cho người có quyền sử dụng ñất. 

ðối với hồ sơ chưa ñủ hoặc không ñủ ñiều kiện chuyển mục ñích lên ñất ở: 

- Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ phải có trách nhiệm hướng dẫn cụ thể và nêu rõ lý do 
ñể người nộp hồ sơ biết, bổ sung theo quy ñịnh hoặc UBND phường phải có văn bản 
trả lời cho người xin chuyển mục ñích lên ñất ở biết rõ lý do không giải quyết, trong 
thời gian 03 ngày làm việc. 

2. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân quận: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) có trách nhiệm 
tiếp nhận hồ sơ chuyển mục ñích lên ñất ở của cá nhân do UBND phường chuyển lên, 
tổ chức việc nhập dữ liệu vào hệ thống máy tính ñể quản lý, luân chuyển hồ sơ cho 
bộ phận thụ lý. 

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ thuận giải quyết: 

- Thời hạn giải quyết tại UBND quận là 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ 
hồ sơ hợp lệ. 

- Sau khi UBND quận ký Giấy chứng nhận, Phòng Tài nguyên và Môi trường 
(Văn phòng ðăng ký QSDð) lập phiếu chuyển thông tin ñịa chính sang Chi cục Thuế 
quận ñể tính lệ phí trước bạ và nghĩa vụ tài chính (theo mẫu). 

- Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) bàn giao Giấy 
báo thuế và Giấy chứng nhận về UBND phường. 

ðối với hồ sơ không thuận giải quyết: 

- Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) phải có văn 
bản trả lời UBND phường nêu rõ lý do không thuận giải quyết việc chuyển mục ñích 
lên ñất ở, trong thời hạn 15 ngày làm việc. 
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3. Chi cục Thuế: 

Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc kể từ khi nhận ñược phiếu chuyển 

thông tin ñịa chính của Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký 

QSDð), Chi cục Thuế xác ñịnh lệ phí trước bạ và nghĩa vụ tài chính mà người ñề 

nghị cấp Giấy chứng nhận phải nộp và gửi giấy báo thuế cho Phòng Tài nguyên và 

Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð). 

ðiều 11. Cấp mới Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng 

ñất ở: 

1. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại UBND phường: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Khi tiếp nhận hồ sơ ñể xác nhận vào ðơn ñề nghị cấp giấy chứng nhận, Ủy ban 

nhân dân phường kiểm tra, ñối chiếu hồ sơ, cấp Biên nhận hồ sơ cho người ñề nghị 

cấp giấy chứng nhận nộp có ghi thời hạn trả hồ sơ là 43 ngày làm việc, kể từ ngày 

nhận ñủ hồ sơ hợp lệ ñến ngày phát hành thông báo nộp tiền vào ngân sách nhà nước 

(10 ngày giải quyết tại phường, 30 ngày tại UBND quận, 03 ngày tại Chi cục thuế), 

theo thành phần ñược quy ñịnh tại khoản 1 ðiều 13 tại Quyết ñịnh số 54/2007/Qð-

UBND ngày 30 tháng 3 năm 2007 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh. 

Sau khi nhận hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường phải nhập dữ liệu vào máy vi tính, 

vào sổ theo dõi quản lý việc cấp giấy chứng nhận tại ñịa bàn quản lý. 

b) Thực hiện niêm yết công khai: 

Ủy ban nhân dân phường lập danh sách hồ sơ cấp Giấy chứng nhận ñược nhận 

vào ñể niêm yết công khai tại trụ sở Ủy ban nhân dân phường, trong thời hạn 05 ngày 

làm việc. 

Kết quả thông tin ñược tiếp nhận trong thời gian niêm yết công khai ñược thể 

hiện trong hồ sơ cấp Giấy chứng nhận, là cơ sở pháp lý ñể UBND phường xác nhận 

ðơn ñề nghị cấp Giấy chứng nhận và cập nhật thông tin quản lý, ñối chiếu, xem xét 

khi có tranh chấp xảy ra. 

c) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ ñủ ñiều kiện cấp giấy chứng nhận: 

- Thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường là 10 ngày làm việc, kể từ khi 

nhận ñủ hồ sơ hợp lệ (05 ngày niêm yết và 05 ngày thụ lý); trường hợp phải bổ túc hồ 

sơ, Ủy ban nhân dân phường chỉ ñược yêu cầu bổ túc trong thời hạn giải quyết hồ sơ 

tại UBND phường, (thời gian bổ túc hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết hồ sơ). 
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- Khi xác nhận hồ sơ cấp Giấy chứng nhận, Ủy ban nhân dân phường cần xác 

nhận rõ thời ñiểm xây dựng nhà và phải có giấy tờ chứng minh kèm theo.  

- Sau khi ký xác nhận vào hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường lập danh sách hồ sơ 

ñủ ñiều kiện giải quyết chuyển về Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng 

ðăng ký QSDð). 

- Giao trả Giấy báo thuế và Giấy chứng nhận cho chủ sở hữu nhà ở. 

ðối với hồ sơ chưa ñủ hoặc không ñủ ñiều kiện cấp Giấy chứng nhận: 

- Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ phải có trách nhiệm hướng dẫn cụ thể và nêu rõ lý do 
ñể người nộp hồ sơ biết, bổ sung theo quy ñịnh hoặc UBND phường phải có văn bản 

trả lời nêu rõ lý do không giải quyết cấp mới Giấy chứng nhận, trong thời gian 10 

ngày làm việc. 

2. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân quận: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) có trách nhiệm 
tiếp nhận hồ sơ cấp Giấy chứng nhận của cá nhân do UBND phường chuyển lên, tổ 

chức việc nhập dữ liệu vào hệ thống máy tính ñể quản lý, luân chuyển hồ sơ cho bộ 

phận thụ lý. 

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ thuận giải quyết: 

- Thời hạn giải quyết tại UBND quận là 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ 
hồ sơ hợp lệ. 

- Sau khi UBND quận ký Giấy chứng nhận, Phòng Tài nguyên và Môi trường 

(Văn phòng ðăng ký QSDð) lập phiếu chuyển thông tin ñịa chính sang Chi cục Thuế 
quận ñể tính lệ phí trước bạ và nghĩa vụ tài chính (theo mẫu). 

- Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) bàn giao Giấy 

báo thuế và Giấy chứng nhận về UBND phường. 

ðối với hồ sơ không thuận giải quyết: 

- Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð) phải có văn 

bản trả lời UBND phường nêu rõ lý do không thuận giải quyết cấp mới Giấy chứng 
nhận, trong thời hạn 15 ngày làm việc. 

3. Chi cục Thuế: 

Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, kể từ khi nhận ñược phiếu chuyển 
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thông tin ñịa chính của Phòng Tài nguyên và Môi trường (Văn phòng ðăng ký 

QSDð), Chi cục Thuế xác ñịnh lệ phí trước bạ và nghĩa vụ tài chính mà người ñề 
nghị cấp Giấy chứng nhận phải nộp và gửi giấy báo thuế cho Phòng Tài nguyên và 

Môi trường (Văn phòng ðăng ký QSDð). 
 

Chương III 

TRÌNH TỰ TIẾP NHẬN VÀ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ  

CẤP PHÉP XÂY DỰNG VÀ CẤP SỐ NHÀ 
 

ðiều 12. Cấp phép xây dựng mới nhà ở riêng lẻ trên nền ñất trống; xin 
phép xây dựng, sửa chữa cải tạo trong phạm vi khuôn viên nhà ở hiện hữu (17 
ngày làm việc) 

1. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Khi tiếp nhận hồ sơ ñể xác nhận vào ðơn ñề nghị cấp phép xây dựng, Ủy ban 
nhân dân phường kiểm tra, ñối chiếu hồ sơ, cấp Biên nhận hồ sơ cho người ñề nghị 
cấp phép xây dựng nộp có ghi thời hạn trả hồ sơ là 17 ngày làm việc, kể từ ngày nhận 
ñủ hồ sơ hợp lệ (02 ngày giải quyết tại UBND phường, 15 ngày tại UBND quận), 
theo thành phần ñược quy ñịnh tại ðiều 10, khoản 01 ðiều 20 và khoản 6 ðiều 43 tại 
Quyết ñịnh số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 2006 của Ủy ban nhân dân 
thành phố Hồ Chí Minh. 

Sau khi nhận hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường phải nhập dữ liệu vào máy vi tính, 
vào sổ theo dõi quản lý việc cấp phép xây dựng tại ñịa bàn quản lý. Chuyển toàn bộ 
hồ sơ về Phòng Quản lý ñô thị quận.  

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ ñủ ñiều kiện cấp phép xây dựng: 

- Thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường là 02 ngày làm việc, kể từ khi 
nhận ñủ hồ sơ hợp lệ; trường hợp phải bổ túc hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường chỉ 
ñược yêu cầu bổ túc trong thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường (thời gian bổ 
túc hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết hồ sơ). 

- Sau khi ký xác nhận vào hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường lập danh sách hồ sơ 
ñủ ñiều kiện giải quyết chuyển về Phòng Quản lý ñô thị. 

ðối với hồ sơ chưa ñủ hoặc không ñủ ñiều kiện cấp phép xây dựng: 

- Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ phải có trách nhiệm hướng dẫn cụ thể và nêu rõ lý do 
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ñể người nộp hồ sơ biết, bổ sung theo quy ñịnh hoặc UBND phường phải có văn bản 
trả lời cho người xin phép xây dựng biết rõ lý do không giải quyết, trong thời gian 02 
ngày làm việc. 

2. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân quận: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Phòng Quản lý ñô thị có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ cấp phép xây dựng của cá 

nhân do UBND phường chuyển lên, tổ chức việc nhập dữ liệu vào hệ thống máy tính 

ñể quản lý, luân chuyển hồ sơ cho bộ phận thụ lý. 

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ thuận giải quyết: 

- Thời hạn giải quyết tại UBND quận là 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ 

hồ sơ hợp lệ. 

- Phòng Quản lý ñô thị dự thảo quyết ñịnh cấp phép xây dựng và chuyển hồ sơ 

cho Văn phòng UBND quận trình lãnh ñạo UBND quận ký hồ sơ. Văn phòng UBND 

quận tiến hành ñóng dấu, vào số, lưu trữ hồ sơ và hoàn trả hồ sơ cho Phòng Quản lý 

ñô thị. 

- Phòng Quản lý ñô thị cập nhật chi tiết (các tiêu chí như số quyết ñịnh, ngày 

cấp...) vào sổ quản lý hồ sơ tiếp nhận thụ lý và trả kết quả vào cơ sở dữ liệu trong 

máy vi tính ñể theo dõi quản lý hồ sơ ñã giải quyết và bàn giao Giấy phép xây dựng 

về UBND phường. 

ðối với hồ sơ không thuận giải quyết:  

- Phòng Quản lý ñô thị phải có văn bản trả lời UBND phường nêu rõ lý do 

không thuận giải quyết cấp Giấy phép xây dựng, trong thời hạn 07 ngày làm việc. 

ðiều 13. Cấp phép thay ñổi thiết kế ñã ñược duyệt kèm theo giấy phép xây 

dựng (17 ngày làm việc) 

1. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại UBND phường: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Khi tiếp nhận hồ sơ ñể xác nhận vào ðơn ñề nghị thay ñổi thiết kế xây dựng, Ủy 

ban nhân dân phường kiểm tra, ñối chiếu hồ sơ, cấp Biên nhận hồ sơ cho người ñề 

nghị cấp phép thay ñổi thiết kế xây dựng nộp có ghi thời hạn trả hồ sơ là 17 ngày làm 

việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ (02 ngày giải quyết tại phường, 15 ngày tại 

UBND quận), theo thành phần ñược quy ñịnh tại khoản 2 ðiều 23 và khoản 6 ðiều 
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43 tại Quyết ñịnh số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 2006 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Hồ Chí Minh. 

Sau khi nhận hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường phải nhập dữ liệu vào máy vi tính, 

vào sổ theo dõi quản lý việc cấp phép thay ñổi thiết kế xây dựng tại ñịa bàn phường, 

chuyển toàn bộ hồ sơ về Phòng Quản lý ñô thị quận.  

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ ñủ ñiều kiện cấp phép thay ñổi thiết kế: 

- Thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường là 02 ngày làm việc, kể từ khi 

nhận ñủ hồ sơ hợp lệ; trường hợp phải bổ túc hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường chỉ 

ñược yêu cầu bổ túc trong thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường (thời gian bổ 

túc hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết hồ sơ). 

- Sau khi ký xác nhận vào hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường lập danh sách hồ sơ 

ñủ ñiều kiện giải quyết chuyển về Phòng Quản lý ñô thị. 

ðối với hồ sơ chưa ñủ hoặc không ñủ ñiều kiện cấp phép thay ñổi thiết kế: 

- Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ phải có trách nhiệm hướng dẫn cụ thể và nêu rõ lý do 

ñể người nộp hồ sơ biết, bổ sung theo quy ñịnh hoặc UBND phường phải có văn bản 

trả lời cho người xin phép xây dựng biết rõ lý do không giải quyết, trong thời gian 02 

ngày làm việc. 

2. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân quận: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Phòng Quản lý ñô thị có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ thay ñổi thiết kế xây dựng 

của cá nhân do UBND phường chuyển lên, tổ chức việc nhập dữ liệu vào hệ thống 

máy tính ñể quản lý, luân chuyển hồ sơ cho bộ phận thụ lý. 

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ thuận giải quyết: 

- Thời hạn giải quyết tại UBND quận là 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ 

hồ sơ hợp lệ. 

- Phòng Quản lý ñô thị dự thảo quyết ñịnh thay ñổi thiết kế xây dựng và chuyển  

hồ sơ cho Văn phòng UBND quận trình lãnh ñạo UBND quận ký hồ sơ. Văn phòng 

UBND quận tiến hành ñóng dấu, vào số, lưu trữ hồ sơ và hoàn trả hồ sơ cho Phòng 

Quản lý ñô thị. 

- Phòng Quản lý ñô thị cập nhật chi tiết (các tiêu chí như số quyết ñịnh, ngày 
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cấp,..) vào sổ quản lý hồ sơ tiếp nhận thụ lý và trả kết quả vào cơ sở dữ liệu trong 

máy vi tính ñể theo dõi quản lý hồ sơ ñã giải quyết và bàn giao quyết ñịnh thay ñổi 

thiết kế xây dựng về UBND phường. 

ðối với hồ sơ không thuận giải quyết:  

- Phòng Quản lý ñô thị phải có văn bản trả lời UBND phường nêu rõ lý do không 

thuận giải quyết hồ sơ thay ñổi thiết kế xây dựng, trong thời hạn 07 ngày làm việc. 

ðiều 14. Cấp phó bản giấy phép xây dựng (09 ngày làm việc) 

1. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Khi tiếp nhận hồ sơ ñể xác nhận vào ðơn ñề nghị cấp phó bản giấy phép xây 

dựng, Ủy ban nhân dân phường kiểm tra, ñối chiếu hồ sơ, cấp Biên nhận hồ sơ cho 

người ñề nghị cấp phó bản giấy phép xây dựng nộp có ghi thời hạn trả hồ sơ là 09 

ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ (02 ngày giải quyết tại phường, 07 

ngày tại UBND quận), theo thành phần ñược quy ñịnh tại ðiều 30 và khoản 6 ðiều 

43 tại Quyết ñịnh số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 2006 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Hồ Chí Minh. 

Sau khi nhận hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường phải nhập dữ liệu vào máy vi tính, 

vào sổ theo dõi quản lý việc cấp phó bản giấy phép xây dựng tại ñịa bàn phường 

chuyển toàn bộ hồ sơ về Phòng Quản lý ñô thị quận.  

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ ñủ ñiều kiện cấp phó bản giấy phép xây dựng: 

- Thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường là 02 ngày làm việc, kể từ khi 

nhận ñủ hồ sơ hợp lệ; trường hợp phải bổ túc hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường chỉ 

ñược yêu cầu bổ túc trong thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường (thời gian bổ 

túc hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết hồ sơ). 

- Sau khi ký xác nhận vào hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường lập danh sách hồ sơ 

ñủ ñiều kiện giải quyết chuyển về Phòng Quản lý ñô thị. 

ðối với hồ sơ chưa ñủ hoặc không ñủ ñiều kiện cấp phó bản Giấy phép xây dựng: 

- Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ phải có trách nhiệm hướng dẫn cụ thể và nêu rõ lý do 

ñể người nộp hồ sơ biết, bổ sung theo quy ñịnh hoặc UBND phường phải có văn bản 

trả lời cho người xin cấp phó bản giấy phép xây dựng biết rõ lý do không giải quyết, 

trong thời gian 02 ngày làm việc. 
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2. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân quận: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Phòng Quản lý ñô thị có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ thay ñổi thiết kế xây dựng 

của cá nhân do UBND phường chuyển lên, tổ chức việc nhập dữ liệu vào hệ thống 

máy tính ñể quản lý, luân chuyển hồ sơ cho bộ phận thụ lý. 

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ thuận giải quyết: 

- Thời hạn giải quyết tại UBND quận là 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ 

hồ sơ hợp lệ. 

- Phòng Quản lý ñô thị dự thảo quyết ñịnh cấp phó bản giấy phép xây dựng và 

chuyển hồ sơ cho Văn phòng UBND quận trình lãnh ñạo UBND quận ký hồ sơ. Văn 

phòng UBND quận tiến hành ñóng dấu, vào số, lưu trữ hồ sơ và hoàn trả hồ sơ cho 

Phòng Quản lý ñô thị. 

- Phòng Quản lý ñô thị cập nhật chi tiết (các tiêu chí như số quyết ñịnh, ngày 

cấp...) vào sổ quản lý hồ sơ tiếp nhận thụ lý và trả kết quả vào cơ sở dữ liệu trong 

máy vi tính ñể theo dõi quản lý hồ sơ ñã giải quyết và bàn giao quyết ñịnh cấp phó 

bản giấy phép xây dựng về UBND phường. 

ðối với hồ sơ không thuận giải quyết:  

- Phòng Quản lý ñô thị phải có văn bản trả lời UBND phường nêu rõ lý do 

không thuận giải quyết hồ sơ cấp phó bản giấy phép xây dựng, trong thời hạn 04 

ngày làm việc. 

ðiều 15. ðiều chỉnh nội dung giấy phép xây dựng (07 ngày làm việc). 

1. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Khi tiếp nhận hồ sơ ñể xác nhận vào ðơn ñề nghị ñiều chỉnh nội dung giấy phép 

xây dựng, Ủy ban nhân dân phường kiểm tra, ñối chiếu hồ sơ, cấp Biên nhận hồ sơ 

cho người ñề nghị ñiều chỉnh nội dung giấy phép xây dựng nộp có ghi thời hạn trả hồ 

sơ là 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ (02 ngày giải quyết tại 

phường, 05 ngày tại UBND quận), theo thành phần ñược quy ñịnh tại khoản 1 ðiều 

23 và khoản 6 ðiều 43 tại Quyết ñịnh số 04/2006/Qð-UBND ngày 17 tháng 01 năm 

2006 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh. 

Sau khi nhận hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường phải nhập dữ liệu vào máy vi tính, 
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vào sổ theo dõi quản lý việc ñiều chỉnh nội dung giấy phép xây dựng tại ñịa bàn 

phường, chuyển toàn bộ hồ sơ về Phòng Quản lý ñô thị quận.  

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ ñủ ñiều kiện ñiều chỉnh nội dung giấy phép xây dựng: 

- Thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường là 02 ngày làm việc, kể từ khi 
nhận ñủ hồ sơ hợp lệ; trường hợp phải bổ túc hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường chỉ 
ñược yêu cầu bổ túc trong thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường (thời gian bổ 
túc hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết hồ sơ). 

- Sau khi ký xác nhận vào hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường lập danh sách hồ sơ 
ñủ ñiều kiện giải quyết chuyển về Phòng Quản lý ñô thị. 

ðối với hồ sơ chưa ñủ hoặc không ñủ ñiều kiện ñiều chỉnh nội dung giấy phép 
xây dựng: 

- Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ phải có trách nhiệm hướng dẫn cụ thể và nêu rõ lý do 
ñể người nộp hồ sơ biết, bổ sung theo quy ñịnh hoặc UBND phường phải có văn bản 
trả lời cho người xin ñiều chỉnh nội dung giấy phép xây dựng biết rõ lý do không giải 
quyết, trong thời gian 02 ngày làm việc. 

2. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân quận: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Phòng Quản lý ñô thị có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ ñiều chỉnh nội dung giấy 
phép xây dựng của cá nhân do UBND phường chuyển lên, tổ chức việc nhập dữ liệu 
vào hệ thống máy tính ñể quản lý, luân chuyển hồ sơ cho bộ phận thụ lý. 

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ thuận giải quyết: 

- Thời hạn giải quyết tại UBND quận là 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ 
hồ sơ hợp lệ. 

- Phòng Quản lý ñô thị dự thảo quyết ñịnh ñiều chỉnh nội dung giấy phép xây 
dựng và chuyển  hồ sơ cho Văn phòng UBND quận trình lãnh ñạo UBND quận ký hồ 
sơ. Văn phòng UBND quận tiến hành ñóng dấu, vào số, lưu trữ hồ sơ và hoàn trả hồ 
sơ cho Phòng Quản lý ñô thị. 

- Phòng Quản lý ñô thị cập nhật chi tiết (các tiêu chí như số quyết ñịnh, ngày 
cấp...) vào sổ quản lý hồ sơ tiếp nhận thụ lý và trả kết quả vào cơ sở dữ liệu trong 
máy vi tính ñể theo dõi quản lý hồ sơ ñã giải quyết và bàn giao quyết ñịnh ñiều chỉnh 
nội dung giấy phép xây dựng về UBND phường. 
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ðối với hồ sơ không thuận giải quyết:  

Phòng Quản lý ñô thị phải có văn bản trả lời UBND phường nêu rõ lý do không 
thuận giải quyết hồ sơ ñiều chỉnh nội dung giấy phép xây dựng, trong thời hạn 03 
ngày làm việc. 

ðiều 16. Gia hạn giấy phép xây dựng (07 ngày làm việc) 

1. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Khi tiếp nhận hồ sơ ñể xác nhận vào ðơn ñề nghị cấp phép xây dựng, Ủy ban 
nhân dân phường kiểm tra, ñối chiếu hồ sơ, cấp Biên nhận hồ sơ cho người ñề nghị 
cấp phép xây dựng nộp có ghi thời hạn trả hồ sơ là 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận 
ñủ hồ sơ hợp lệ (02 ngày giải quyết tại phường, 05 ngày tại UBND quận), theo thành 
phần ñược quy ñịnh tại ðiều 22 và khoản 06 ðiều 43 tại Quyết ñịnh số 04/2006/Qð-
UBND ngày 17 tháng 01 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh. 

Sau khi nhận hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường phải nhập dữ liệu vào máy vi tính, 
vào sổ theo dõi quản lý việc cấp phép xây dựng  tại ñịa bàn phường.  

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ ñủ ñiều kiện gia hạn giấy phép xây dựng: 

- Thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường là 02 ngày làm việc, kể từ khi 
nhận ñủ hồ sơ hợp lệ; trường hợp phải bổ túc hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường chỉ 
ñược yêu cầu bổ túc trong thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường (thời gian bổ 
túc hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết hồ sơ). 

- Sau khi ký xác nhận vào hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường lập danh sách hồ sơ 
ñủ ñiều kiện giải quyết chuyển về Phòng Quản lý ñô thị. 

 ðối với hồ sơ chưa ñủ hoặc không ñủ ñiều kiện gia hạn giấy phép xây dựng: 

- Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ phải có trách nhiệm hướng dẫn cụ thể và nêu rõ lý do 
ñể người nộp hồ sơ biết, bổ sung theo quy ñịnh hoặc UBND phường phải có văn bản 
trả lời cho người xin gia hạn giấy phép xây dựng biết rõ lý do không giải quyết, trong 
thời gian 02 ngày làm việc. 

2. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân quận: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Phòng Quản lý ñô thị có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ gia hạn giấy phép xây 
dựng của cá nhân do UBND phường chuyển lên, tổ chức việc nhập dữ liệu vào hệ 
thống máy tính ñể quản lý, luân chuyển hồ sơ cho bộ phận thụ lý. 
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b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ thuận giải quyết: 

- Thời hạn giải quyết tại UBND quận là 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ 

hồ sơ hợp lệ; 

- Phòng Quản lý ñô thị dự thảo giấy xác nhận ñiều chỉnh nội dung giấy phép xây 

dựng và chuyển hồ sơ cho Văn phòng UBND trình lãnh ñạo UBND quận ký hồ sơ. Văn 

phòng UBND ñóng dấu, vào số, lưu trữ hồ sơ và hoàn trả hồ sơ cho Phòng Quản lý ñô thị. 

- Phòng Quản lý ñô thị cập nhật chi tiết (các tiêu chí như số quyết ñịnh, ngày 

cấp...) vào sổ quản lý hồ sơ tiếp nhận thụ lý và trả kết quả vào cơ sở dữ liệu trong 

máy vi tính ñể theo dõi quản lý hồ sơ ñã giải quyết và bàn giao giấy phép gia hạn xây 

dựng về UBND phường và cập nhật thông tin vào sổ theo dõi giấy phép xây dựng. 

ðối với hồ sơ không thuận giải quyết:  

- Phòng Quản lý ñô thị phải có văn bản trả lời UBND phường nêu rõ lý do không 

thuận giải quyết cấp gia hạn Giấy phép xây dựng trong thời hạn 03 ngày làm việc. 

ðiều 17. Cấp số nhà (15 ngày làm việc) 

1. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Khi tiếp nhận hồ sơ ñể xác nhận vào ñơn ñề nghị cấp số nhà, Ủy ban nhân dân 

phường kiểm tra, ñối chiếu hồ sơ, cấp Biên nhận hồ sơ cho người ñề nghị cấp số nhà 

nộp có ghi thời hạn trả hồ sơ là 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

(05 ngày giải quyết tại phường, 10 ngày tại UBND quận), theo thành phần ñược quy 

ñịnh tại ðiều 18 Quyết ñịnh số 1958/1998/Qð-UB-QLðT ngày 13 tháng 4 năm 1998 

của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh. 

Sau khi nhận hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường phải nhập dữ liệu vào máy vi tính, 

vào sổ theo dõi quản lý việc cấp số nhà tại ñịa bàn phường. Chuyển toàn bộ hồ sơ về 

Phòng Quản lý ñô thị quận.  

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ ñủ ñiều kiện cấp số nhà: 

- Thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường là 05 ngày làm việc, kể từ khi 

nhận ñủ hồ sơ hợp lệ; trường hợp phải bổ túc hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường chỉ 

ñược yêu cầu bổ túc trong thời hạn giải quyết hồ sơ tại UBND phường (thời gian bổ 

túc hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết hồ sơ). 
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- Sau khi ký xác nhận vào hồ sơ, Ủy ban nhân dân phường lập danh sách hồ sơ 
ñủ ñiều kiện giải quyết chuyển về Phòng Quản lý ñô thị. 

ðối với hồ sơ chưa ñủ hoặc không ñủ ñiều kiện cấp số nhà: 

- Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ phải có trách nhiệm hướng dẫn cụ thể và nêu rõ lý do 
ñể người nộp hồ sơ biết, bổ sung theo quy ñịnh hoặc UBND phường phải có văn bản 
trả lời cho người xin cấp số nhà biết rõ lý do không giải quyết, trong thời gian 05 
ngày làm việc. 

2. Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tại Ủy ban nhân dân quận: 

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Phòng Quản lý ñô thị có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ cấp số nhà của cá nhân do 
UBND phường chuyển lên, tổ chức việc nhập dữ liệu vào hệ thống máy tính ñể quản 
lý, luân chuyển hồ sơ cho bộ phận thụ lý. 

b) Giải quyết hồ sơ: 

ðối với hồ sơ thuận giải quyết: 

- Thời hạn giải quyết tại UBND quận là 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ 
hồ sơ hợp lệ. 

- Phòng Quản lý ñô thị dự thảo quyết ñịnh cấp số nhà và chuyển hồ sơ cho Văn 
phòng UBND trình lãnh ñạo UBND quận ký hồ sơ. Văn phòng UBND ñóng dấu, vào 
số, lưu trữ hồ sơ và hoàn trả hồ sơ cho Phòng Quản lý ñô thị. 

- Phòng Quản lý ñô thị cập nhật chi tiết (các tiêu chí như số quyết ñịnh, ngày 
cấp...) vào sổ quản lý hồ sơ tiếp nhận thụ lý và trả kết quả vào cơ sở dữ liệu trong 
máy vi tính ñể theo dõi quản lý hồ sơ ñã giải quyết và bàn giao quyết ñịnh cấp số nhà 
về UBND phường và cập nhật thông tin vào sơ ñồ cấp số nhà. 

ðối với hồ sơ không thuận giải quyết: 

- Phòng Quản lý ñô thị phải có văn bản trả lời UBND phường nêu rõ lý do 
không thuận giải quyết cấp số nhà trong thời hạn 04 ngày làm việc. 

 
Chương IV 

XỬ LÝ VI PHẠM 
 

ðiều 18.  

Cán bộ, công chức tham gia giải quyết hồ sơ không thực hiện ñúng theo Quy ñịnh 
này, tùy mức ñộ vi phạm sẽ bị xử lý kỷ luật theo quy ñịnh tại Nghị ñịnh số 35/2005/Nð-
CP ngày 17 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ về xử lý kỷ luật cán bộ, công chức. 
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Chương V 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 
 

ðiều 19.  

1. Phòng Nội vụ phối hợp cùng với các cơ quan có liên quan theo dõi và kiểm 

tra thực hiện Quy ñịnh này. 

2. Phòng Tài nguyên và Môi trường và Phòng Quản lý ñô thị chịu trách nhiệm 

hướng dẫn các biểu mẫu và nghiệp vụ chuyên môn cho cán bộ trực tiếp tiếp nhận và 

giải quyết hồ sơ ở phường Trường Thạnh và phường Hiệp Phú. 

3. Trong quá trình tổ chức thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc các ñơn vị có 

liên quan kịp thời báo cáo về Ban Chỉ ñạo Cải cách hành chính quận tổng hợp báo 

cáo Ủy ban nhân dân quận xem xét, giải quyết./. 
   

 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
 CHỦ TỊCH 

 Lê Thị Tám 

 

 

 

 

 


