
PHỤ LỤC  

MỘT SỐ QUY ĐỊNH CHUNG TRONG QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐẤT ĐAI 

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG, 

UBND CẤP XÃ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH QUẢNG NGÃI 

(Kèm theo Quyết định số: 1116/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Chủ tịch UBND tỉnh Quảng Ngãi) 

1. Về thời gian giải quyết TTHC 

- Thời gian giải quyết thủ tục hành chính theo Quy trình này được tính từ ngày người sử dụng đất nộp đầy đủ hồ sơ hợp 

lệ theo quy định, không bao gồm các trường hợp sau (nếu có):  

+ Thời gian xem xét xử lý đối với trường hợp sử dụng đất có vi phạm pháp luật, thời gian trưng cầu giám định, thời gian 

niêm yết công khai, đăng tin trên phương tiện thông tin đại chúng, thời gian thực hiện thủ tục chia thừa kế quyền sử dụng đất, 

tài sản gắn liền với đất đối với trường hợp thực hiện thủ tục cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn 

liền với đất mà người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất chết trước khi trao Giấy chứng nhận. 

+ Thời gian giải quyết của cơ quan có chức năng quản lý đất đai về xác định giá đất cụ thể theo quy định. 

+ Thời gian giải quyết của cơ quan có thẩm quyền về khoản được trừ vào tiền sử dụng đất, tiền thuê đất theo quy định. 

+ Thời gian giải quyết của cơ quan thuế về xác định đơn giá thuê đất, số tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp, miễn, 

giảm, ghi nợ tiền sử dụng đất, tiền thuê đất, phí, lệ phí theo quy định. 

+ Thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất. 

+ Thời gian người sử dụng đất thỏa thuận để thực hiện tích tụ đất nông nghiệp, góp quyền sử dụng đất, điều chỉnh lại đất 

đai. 

+ Thời gian trích đo địa chính. 

+ Thời gian phối hợp lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị có liên quan đối với trường hợp phát sinh vướng mắc, phát sinh 

quyền và nghĩa vụ của người sử dụng đất. 

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

kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện đối với từng loại thủ tục quy định tại Điều này được tăng thêm 10 

ngày làm việc. 
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- Thời gian giải quyết TTHC theo Quy trình này được tính từ ngày người được nhà nước giao đất, cho thuê đất để sử 

dụng vào mục đích phi nông nghiệp nộp Bản kê khai hợp lệ theo quy định (đối với TTHC Nộp tiền để nhà nước bổ sung diện 

tích đất chuyên trồng lúa bị mất hoặc tăng hiệu quả sử dụng đất trồng lúa đối với công trình có diện tích đất chuyên trồng lúa 

trên địa bàn từ 2 huyện trở lên; Nộp tiền để nhà nước bổ sung diện tích đất chuyên trồng lúa bị mất hoặc tăng hiệu quả sử 

dụng đất trồng lúa đối với công trình có diện tích đất chuyên trồng lúa trên địa bàn cấp huyện). 

- Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính quy định tại Quyết định này chịu trách nhiệm giải quyết không quá thời gian quy 

định do cơ quan mình thực hiện, không chịu trách nhiệm về thời gian giải quyết thủ tục hành chính tại các cơ quan khác. 

- Trường hợp thực hiện đồng thời nhiều TTHC thì thời gian giải quyết TTHC là tổng thời gian giải quyết của từng 

TTHC được thực hiện đồng thời theo quy trình này (Kể cả trường hợp người sử dụng đất nộp một (01) TTHC nhưng quá trình 

giải quyết phát sinh thêm TTHC khác mà bắt buộc người sử dụng đất phải nộp để thực hiện đồng thời). 

2. Quy ước viết tắt trong quy trình 

- Ủy ban nhân dân tỉnh Quảng Ngãi, viết tắt là: “UBND tỉnh”; 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Quảng Ngãi hoặc Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã viết tắt là: 

“TTPVHCC Cấp tỉnh/Cấp xã”. 

- Sở Nông nghiệp và Môi trường, viết tắt là: “Sở NNMT”. 

- Sở Tài chính, viết tắt là: “Sở TC”. 

- UBND các xã, phường, đặc khu, viết tắt là: “UBND cấp xã”. 

- Phòng Quản lý đất đai, viết tắt là: “Phòng QLĐĐ”. 

- Phòng Đo đạc bản đồ và Thông tin địa lý, viết tắt là: “Phòng ĐĐBĐ”. 

- Phòng Khoáng sản, viết tắt là: “Phòng KS”. 

- Chi cục Bảo vệ môi trường, viết tắt là: “Chi cục”; 

+ Phòng Tổng hợp và Thẩm định, viết tắt là: “Phòng TH&TĐ”. 

+ Phòng Kiểm soát ô nhiễm, viết tắt là: “Phòng KSON”. 

- Văn phòng Đăng ký đất đai tỉnh Quảng Ngãi, viết tắt là: “VPĐKĐĐ”. 
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- Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai các khu vực viết tắt là: “Chi nhánh”. 

- Phòng Kinh tế hoặc Phòng Kinh tế, Hạ tầng và Đô thị: Viết tắt là Phòng Kinh tế. 

- Bản kê khai diện tích đất chuyên trồng lúa chuyển mục đích sử dụng sang đất phi nông nghiệp, viết tắt là: “Bản kê 

khai”. 

- Văn bản xác nhận diện tích đất chuyên trồng lúa phải nộp tiền, viết tắt là: “Văn bản xác nhận”. 

- Văn bản xác định số tiền để Nhà nước bổ sung diện tích đất chuyên trồng lúa bị mất hoặc tăng hiệu quả sử dụng đất 

trồng lúa, viết tắt là: “Văn bản xác định số tiền phải nộp”. 

- Người được nhà nước giao đất, cho thuê đất để sử dụng vào mục đích phi nông nghiệp, viết tắt là: “Người sử dụng 

đất”. 

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

quyền sở hữu nhà ở, Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng, Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu 

nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất, Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, viết tắt là: 

“GCN”. 

- Tổ chức trong nước; Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc; Tổ chức nước ngoài có chức năng ngoại giao gồm 

cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự, cơ quan đại diện khác của nước ngoài có chức năng ngoại giao được Chính phủ 

Việt Nam thừa nhận; cơ quan đại diện của tổ chức thuộc Liên hợp quốc, cơ quan hoặc tổ chức liên chính phủ, cơ quan đại diện 

của tổ chức liên chính phủ; Tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài, viết tắt là: “Tổ chức”. 

- Cộng đồng dân cư, Cá nhân trong nước, người Việt Nam định cư ở nước ngoài là công dân Việt Nam, viết tắt là: “Cá 

nhân”. 

- Phiếu chuyển thông tin để xác định nghĩa vụ tài chính về đất đai, viết tắt là: “PCTT”. 

- Thủ tục hành chính, viết tắt là: “TTHC”. 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả, viết tắt là: “Mẫu số 01”. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, viết tắt là: “Mẫu số 04”. 

- Thông báo bổ sung, hoàn thiện lại hồ sơ, viết tắt là: “Mẫu số 07”.  

- Thông báo trả hồ sơ, viết tắt là: “Mẫu số 08”.  
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- Các bước trong quy trình, viết tắt là: “B1, B2, B3,…”. 

- Trung tâm Phục vụ - Kiểm soát thủ tục hành chính tỉnh Quảng Ngãi, viết tắt là: “Trung tâm”. 

- Chi cục Trồng trọt và Bảo vệ thực vật, viết tắt là  “CC TTBVTV”. 

- Chi cục Thủy lợi, viết tắt là  “CCTL”. 

- Chi cục Phát triển nông thôn, Quản lý chất lượng và thị trường nông sản, viết tắt là  “CC PTNT”. 

- Chi cục Thủy sản – Biển đảo, viết tắt là  “CC TSBĐ”. 

- Chi cục Kiểm lâm, viết tắt là  “CCKL”. 

- Chi cục Chăn nuôi và Thú y, viết tắt là  “CC CNTY”. 

3. Quy cách thực hiện 

- Khi chuyển hồ sơ giấy: Chuyển đầy đủ Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01 - Quyết định số 750/QĐ-

UBND ngày 21/11/2024 của UBND tỉnh); Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (Mẫu số 04 - Quyết định số 750/QĐ-

UBND ngày 21/11/2024 của UBND tỉnh) và kèm theo hồ sơ của công dân (trong quy trình viết gọn là “Hồ sơ”). 

- Khi phân công xử lý hồ sơ, chuyển tiếp hồ sơ từ bộ phận này sang bộ phận khác xử lý: 

Phải ký, ghi rõ tên người phân công/người chuyển tiếp, người nhận trên Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (Mẫu 

04). Đồng thời, phải xử lý phân công/chuyển tiếp trên phần mềm điện tử, trùng khớp với Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ (Mẫu 04). 

- Xử lý việc dừng giải quyết hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ còn thiếu thông tin, chưa đầy đủ, chưa hợp lệ: Trong thời hạn quy định, kể từ ngày nhận được hồ sơ 

cơ quan có thẩm quyền phải ban hành Thông báo bổ sung, hoàn thiện lại hồ sơ theo đúng mẫu (Mẫu số 07 - Quyết định số 

750/QĐ-UBND ngày 21/11/2024 của UBND tỉnh); trừ trường hợp phát sinh bổ sung hồ sơ theo quy định pháp luật diễn ra sau 

bước B4. 

+ Trường hợp không đủ cơ sở để giải quyết theo quy định: Ban hành Thông báo trả hồ sơ không giải quyết (Mẫu số 08 -

Quyết định số 750/QĐ-UBND ngày 21/11/2024 của UBND tỉnh). 
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+ Việc ký ban hành thông báo Mẫu số 07, Mẫu số 08: Lãnh đạo cơ quan, đơn vị có thẩm quyền đang trực tiếp xử lý, 

thẩm định tại các bước của quy trình giải quyết thủ tục hành chính hoặc ủy quyền cho cơ quan, đơn vị cấp dưới có thẩm quyền 

trực tiếp ký ban hành thông báo. 

4. Nơi tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC đất đai của Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai 

TT Tên Chi nhánh ĐVHC cấp xã, phường 
Nơi tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả TTHC 

1 
Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai 

khu vực III 

Phường Trương Quang Trọng; Phường Cẩm Thành; 

phường Nghĩa Lộ; xã An Phú; xã Tịnh Khê 

Trung tâm phục vụ hành 

chính công tỉnh Quảng 

Ngãi  

2 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất 

đai khu vực I (giữ nguyên theo hiện 

trạng Chi nhánh huyện Bình Sơn) 

Xã Bình Sơn; xã Bình Minh; xã Bình Chương; xã Vạn 

Tường; xã Đông Sơn 

Trung tâm phục vụ hành 

chính công xã Bình Sơn 

3 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất 

đai khu vực II (trên cơ sở hợp nhất 

Chi nhánh huyện Trà Bồng, Chi 

nhánh huyện Sơn Tịnh và Chi nhánh 

huyện Tư Nghĩa (02 xã mới) 

xã Đông Trà Bồng; xã Cà Đam; xã Trà Bồng; xã 

Thanh Bồng, xã Tây Trà Bồng; xã Tây Trà 

Trung tâm phục vụ hành 

chính công xã Trà Bồng 

Xã Sơn Tịnh; xã Thọ Phong; xã Ba Gia; xã Trà 

Giang; xã Trường Giang; xã Nghĩa Giang;  

xã Sơn Tịnh (Bộ phận 

Một cửa cấp huyện cũ) 

4 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất 

đai khu vực IV (trên cơ sở hợp nhất 

Chi nhánh huyện Tư Nghĩa và Chi 

nhánh huyện Mộ Đức) 

Xã Tư Nghĩa; xã Vệ Giang; xã Long Phụng 
Trung tâm phục vụ hành 

chính công xã Tư Nghĩa 

xã Mỏ Cày; xã Mộ Đức; xã Lân Phong 
Trung tâm phục vụ hành 

chính công xã Mộ Đức 

5 
Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất 

đai khu vực V (trên cơ sở hợp nhất 

Chi nhánh huyện Nghĩa Hành và Chi 

Xã Nghĩa Hành; xã Phước Giang; xã Đình Cương;  

Trung tâm phục vụ hành 

chính công xã Nghĩa 

Hành 
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nhánh huyện Minh Long) 
xã Thiện Tín; xã Sơn Mai; xã Minh Long 

Trung tâm phục vụ hành 

chính công xã Sơn Mai 

6 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất 

đai khu vực VI (giữ nguyên theo 

hiện trạng Chi nhánh khu vực Sơn 

Hà-Sơn Tây) 

Xã Sơn Hà; xã Sơn Hạ; xã Sơn Linh; xã Sơn Thủy; 

xã Sơn Kỳ; 

Trung tâm phục vụ hành 

chính công xã Sơn Hà 

xã Sơn Tây; xã Sơn Tây Thượng và xã Sơn Tây Hạ 

Trung tâm phục vụ hành 

chính công xã Sơn Tây 

Thượng 

7 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất 

đai khu vực VII (trên cơ sở hợp nhất 

Chi nhánh thị xã Đức Phổ và Chi 

nhánh huyện Ba Tơ) 

xã Ba Tơ; xã Ba Vì; xã Ba Tô; xã Ba Dinh; xã Ba 

Vinh; xã Ba Động; xã Đặng Thùy Trâm; xã Ba Vì và 

xã Ba Xa 

Trung tâm phục vụ hành 

chính công xã Ba Tơ 

Phường Đức Phổ; phường Trà Câu; phường Sa 

Huỳnh; xã Nguyễn Nghiêm; xã Khánh Cường; 

Bộ phận Một cửa của 

UBND phường Nguyễn 

Nghiêm (cũ), 

8 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất 

đai khu vực VIII (giữ nguyên hiện 

trạng Chi nhánh thành phố Kon Tum) 

Phường Kon Tum; Phường Đăk Cấm; Phường Đăk 

Bla; Xã Ngọk Bay; Xã Ia Chim; Xã Đăk Rơ Wa 

Trung tâm phục vụ hành 

chính công tỉnh Quảng 

Ngãi (địa điểm làm việc 

thứ hai) 

9 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất 

đai khu vực IX (giữ nguyên hiện 

trạng Chi nhánh huyện Đăk Hà) 

Xã Đăk Pxi; Xã Đăk Mar; Xã Đăk Ui; Xã Ngọk Réo; 

Xã Đăk Hà 

Trung tâm phục vụ hành 

chính công xã Đăk Hà. 

10 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất 

đai khu vực X (trên cơ sở hợp nhất 

Chi nhánh huyện Đăk Tô và Chi 

nhánh huyện Tu Mơ Rông) 

Xã Ngọk Tụ; Xã Đăk Tô; Xã Kon Đào; 
Trung tâm phục vụ hành 

chính xã Đăk Tô. 

Xã Đăk Sao; Xã Đăk Tờ Kan; Xã Tu Mơ Rông; Xã Trung tâm phục vụ hành 
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Măng Ri chính xã Tu Mơ Rông. 

11 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất 

đai khu vực XI (giữ nguyên hiện 

trạng Chi nhánh huyện Ngọc Hồi) 

Xã Pờ Y; Xã Sa Loong; Xã Dục Nông 
Trung tâm phục vụ hành 

chính xã Pờ Y. 

12 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất 

đai khu vực XII (giữ nguyên hiện 

trạng Chi nhánh huyện Đăk Glei) 

Xã Xốp; Xã Ngọc Linh; Xã Đăk PLô; Xã Đăk Pék, 

Xã Đăk Môn; Xã Đăk Long 

Trung tâm phục vụ hành 

chính xã Đăk Pék. 

13 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất 

đai khu vực XIII (trên cơ sở hợp 

nhất Chi nhánh huyện Sa Thầy và 

Chi nhánh huyện Ia H’Drai) 

Xã Sa Thầy; Xã Sa Bình; Xã Ya Ly; Xã Rơ Kơi; Xã 

Mô Rai 

Trung tâm phục vụ hành 

chính xã Sa Thầy. 

Xã Ia Tơi; Xã Ia Đal 
Trung tâm phục vụ hành 

chính xã Xã Ia Tơi 

14 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất 

đai khu vực XIV (giữ nguyên theo 

hiện trạng Chi nhánh huyện Kon 

Plông) 

Xã Măng Đen; Xã Măng Bút; Xã Kon Plông 
Trung tâm phục vụ hành 

chính xã Măng Đen. 

15 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất 

đai khu vực XV (giữ nguyên theo 

hiện trạng Chi nhánh huyện Kon 

Rẫy) 

Xã Đăk Kôi; Xã Kon Braih; Xã Đăk Rve; 
Trung tâm phục vụ hành 

chính xã Kon Braih. 

16 

Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất 

đai đặc khu Lý Sơn (giữ nguyên 

hiện trạng Chi nhánh huyện Lý Sơn) 

Đặc khu Lý Sơn 
Trung tâm phục vụ hành 

chính đặc khu Lý Sơn 
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