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UBND HUYỆN KỲ ANH 

PHÒNG TÀI NGUYÊN VÀ 

MÔI TRƯỜNG 

Số: 02 /TNMT 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Kỳ Anh, ngày 27 tháng  02 năm 2025 

 

 

 

HƯỚNG DẪN 

Quy trình các bước thực hiện rà soát, kê khai đăng ký đất đai và 

cấp GCN QSD đất lần đầu đối với các thửa đất chưa được cấp 

GCN QSDĐ trên địa bàn huyện Kỳ Anh 

 
 

Để đảm bảo công tác cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đúng với 

với quy định Luật đất đai 2024, Phòng Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn 

quy trình các bước thực hiện rà soát, kê khai đăng ký đất đai và cấp GCN QSD 

đất lần đầu đối với các thửa đất chưa được cấp GCN QSDĐ trên địa bàn huyện 

Kỳ Anh như sau: 

I. CĂN CỨ PHÁP LÝ: 

- Luật Đất đai ngày 18/01/2024; 

- Nghị định số 101/2024/NĐ-CP ngày 29/7/2024 của Chính phủ quy định 

về điều tra cơ bản đất đai, đăng ký, cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, 

quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất và hệ thống thông tin đất đai;  

- Nghị định số 102/2024/NĐ-CP ngày 30/7/2024 của Chính phủ quy định 

chi tiết thi hành một số điều của Luật đất đai; 

- Quyết định 26/2024/QĐ-UBND ngày 18/10/2024 của UBND tỉnh Hà 

Tĩnh Ban hành Quy định một số nội dung của Luật Đất đai và các Nghị định 

hướng dẫn thi hành Luật Đất đai thuộc thẩm quyền của Ủy ban nhân dân 

tỉnh thực hiện trên địa bàn tỉnh Hà Tĩnh. 

- Kế hoạch số 150/KH-UBND ngày 21/01/2025 của UBND huyện Kỳ Anh 

về việc rà soát, kê khai đăng ký đất đai và cấp GCN QSD đất lần đầu đối với 

các thửa đất chưa được cấp GCN QSDĐ trên địa bàn huyện Kỳ Anh. 

II. HƯỚNG DẪN CHUNG: 

- Bảo đảm công khai, dân chủ, minh bạch, tự nguyện, công bằng; 

- Bảo đảm quyền, lợi ích hợp pháp của Nhà nước, người sử dụng đất và 

của tổ chức, cá nhân có liên quan; 

- Tuân thủ quy định của pháp luật về đất đai và quy định của pháp luật 

có liên quan; phù hợp với quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất đã được cơ quan có 

thẩm quyền phê duyệt; 
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- Phù hợp với đặc điểm về đất đai, phù hợp với nhu cầu sử dung đất của tổ 

chức, cá nhân; 

- Nâng cao hiệu quả sử dụng đất, góp phần nâng cao đời 

sống người sử dụng đất. 

III. HƯỚNG DẪN CỤ THỂ VÀ TRÌNH TỰ THỰC HIỆN: 

Bước 1: Ban hành kế hoạch, triển khai: (Kế hoạch số 348/KH-UBND). 

Trên cơ sở Kế hoạch của UBND huyện, UBND các xã, thị trấn xây dựng 

kế hoạch cụ thể và tổ chức thực hiện rà soát, kê khai đăng ký đất đai và cấp 

GCN QSD đất lần đầu đối với các thửa đất của các hộ gia đình đang sử dụng mà 

chưa được cấp GCN QSD đất trên địa bàn. 

- Nội dung Kế hoạch phải bám sát Kế hoạch số 348/KH-UBND ngày 

26/02/2024 của UBND huyện. Căn cứ khối lượng thửa đất chưa được cấp GCN 

do đoàn kiểm tra Sở TNMT để từ đó đưa ra mốc thời gian thực hiện phù hợp để 

hoàn thành việc thực hiện rà soát, kê khai đăng ký đất đai và cấp GCN QSD đất 

lần đầu đối với các thửa đất của các hộ gia đình đang sử dụng mà chưa được cấp 

GCN QSD đất trên địa bàn trước ngày 31/10/2025. 

- Thành lập tổ kê khai, rà soát đăng ký đất đai và xây dựng hồ sơ cấp giấy 

chứng nhận quyền sử dụng đất trên địa bàn (gồm Công chức Địa chính, ban cán 

sự thôn, một số người am hiểu quá trình sử dụng đất trên địa bàn thôn, các đoàn 

thể ở xã). 

- UBND cấp xã tổ chức họp triển khai Kế hoạch thực hiện đến ban cán sự 

các thôn. 

Bước 2: Triển khai rà soát, kê khai đăng ký:  

- UBND cấp xã tổ chức kê khai, rà soát theo từng thôn. 

+ Nhân lực để thực hiện rà soát: Công chức địa chính; Ban cán sự thôn; 

Mốt số người am hiểm qua trình sử dụng đất của thôn (thôn tự chọn) 

(Trong quá trình triển khai sà soát, kê khai đăng ký, thu nhận đơn UBND 

cấp xã tùy vào tình hình thực tế có thể bổ sung thêm người đễ hỗ trợ tổ kê khai, 

rà soát; Phòng Tài nguyên và Môi trường, Văn phòng đăng ký đất đai chi nhánh 

Kỳ Anh sẻ cử cán bộ tham gia hướng dẫn kê khai cùng UBND xã (01 buổi) nếu 

xã có yêu cầu). 

+ BCS thôn thông báo rộng rải cho bà con nhân dân về thời gian rà soát 

kê khai tại thôn mình. 

+ Hình thức đăng ký: Người sử dụng đất có nhu cầu đăng ký sẻ được phát 

01 đơn cho một thửa đất (Có mẫu đơn Mẫu 04/đk đăng ký kèm theo). Cung cấp 

các giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định theo Điều 137 Luật đất đai 2024, 

Điều 10 Quyết địnhn 26/2024/QĐ-UBND nếu có. 
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+ Hình thức thu nhận đơn đăng ký: UBND cấp xã giao công chức địa 

chính xã tiến hành phát đơn, hướng dẫn ghi kê khai đăng ký và thu nhận đơn và 

các giấy tờ có liên quan. 

+ Đơn đăng ký phải ghi đầy đủ các thông tin của người kê khai. 

+ Cách thức rà soát: Dự trên kê khai của người dân Công chức địa chính 

xác định thửa đất trên bản đồ địa chính với các nội dung. 

* Nếu thửa đất đã được quy chủ trên bản đồ địa chính thì cung cấp số tờ, 

số thửa cho người dân để tiến hành đăng ký theo đơn và lập danh sách theo biểu 

01, Kế hoạch 150/KH-UBND.  

* Nếu thửa đất đang quy chủ là UBND xã, yêu cầu hộ gia đình phối hợp 

với Công chức Địa chính tiến hành rà soát xác định vị trí, các hộ sử dụng đất 

liền kề để từ đó xác định vị trí thửa đất của hộ gia đình. 

* Nếu thửa đất chưa được đo vẽ hoặc đã đo bao trên bản đồ địa chính thì 

Công chức Địa chính tiến hành cập nhật theo biểu 02, Kế hoạch 150/KH-UBND 

huyện. 

* Trường hợp không thể xác định vị trí trên bản đồ, UBND xã phối hợp 

với BCS thôn, hộ dân tiến hành kiểm tra thực địa, xác định vị trí thửa đất. 

- Hướng dẫn ghi nguồn gốc thửa đất: Công chức Địa chính hướng dẫn hộ 

gia đình kê khai nguồn gốc theo đúng quy định. 

VD: Gia đình tôi khai hoang sử dụng thửa đất trồng cây hàng năm ổn 

định liên tục từ năm …… cho đến nay. Thửa đất không tranh chấp, lấn chiếm, 

thửa đất chưa được cấp giấy CNQSD đất. 

Bước 3: Tổng hợp danh sách: 

- Dựa trên kết quả thu nhận đơn đăng ký đất đai của các hộ dân có nhu 

cầu, UBND xã giao công chức Địa chính phân loại đơn và tổng hợp theo mẫu 

01, 02 của Kế hoạch 150/KH-UBND huyện. 

- Trong quá trình tổng hợp cần rà soát đối chiếu các thửa đất đã được cấp 

giấy CNQSD đất hay chưa. 

+ Nếu phát hiện thửa đất đã được cấp giấy CNQSD đất thì UBND xã 

Thông báo đến người dân được biết. 

+ Tiến hành kiểm tra thực địa các thửa đất chưa xác định rõ vị trí, nguồn 

gốc thửa đất. 

- Tổng hợp các thửa đất đủ thông tin, đúng vị trí. 

Bước 4. Đo đạc, trích đo trích lục thửa đất. 
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- Trên danh sách tổng hợp: UBND các xã, thị trấn phối hợp với Văn 

phòng đăng ký đất đai chi nhánh Kỳ Anh, BCS thôn và hộ gia đình tiến hành 

kiểm tra thực địa, trích đo, trích lục thửa đất. 

+ Trường hợp: Thửa đất đã có thông tin trên bản đồ địa chính, ranh giới 

thủa đất, chủ sử dụng đất không thay đổi, Văn phòng Đăng ký đất đai chi nhánh 

Kỳ Anh trích lục thửa đất.  

+ Trường hợp: Thửa đất đã có thông tin trên bản đồ địa chính, ranh giới 

thủa đất có thay đổi, Văn phòng Đăng ký đất đai chi nhánh Kỳ Anh trích đo 

chỉnh lý thửa đất. 

+ Trường hợp: Thửa đất chưa có thông tin trên bản đồ địa chính, Văn 

phòng đăng ký đất đai chi nhánh Kỳ Anh tiến hành đo mới và trích kết quả đo 

đạc.  

- Tổ chức đo đạc theo từng thôn, từng vùng, Văn phòng đăng ký hoàn 

thiện kết quả trích đo, trích lục sau đó mới tiếp tục thực hiện thôn, vùng tiếp 

theo. 

Bước 5. Tổ chức Họp hội đồng đăng ký đất đai: 

Dựa trên kết quả trích đo, trích lục của Văn phòng đăng ký đất đai, đơn 

đăng ký đất đai của các hộ gia đình. UBND xã lập danh sách trình Hội đồng 

đăng ký đất đai cấp xã xét nguồn gốc đất đai. 

- Nội dung họp xác định nguồn gốc đất đai dựa trên mẫu biên bản số 

07/ĐK được quy định tại Nghị định số 101/2024/NĐ-CP. 

Trong quá trình họp xét Phòng Tài nguyên và Môi trường, Văn phòng 

Đăng ký đất đai chi nhánh Kỳ Anh phối hợp cùng tham gia, hướng dẫn UBND 

xã họp xét; cho ý kiến cụ thể đối với các trường hợp đủ điều kiện và không đủ 

điều kiện. 

+ Trường hợp: Thửa đất đủ điều kiện cấp GCN QSD đất lập danh sách 

niêm yết công khai trên địa bàn toàn xã, thông báo trực tiếp đến cho người dân, 

hướng dẫn người dân đăng ký đất đai lần đầu và xây dựng hồ sơ cấp GCN QSD 

theo quy định.  

+ Trường hợp: Thửa đất không đủ điều kiện cấp GCN QSD đất, UBND 

xã lập danh sách niêm yết công khai trên địa bàn toàn xã, thông báo trực tiếp 

đến cho người dân, đề xuất phương án xử lý đối với các thửa đất không đủ điều 

kiện cấp GCNQSD đất trình UBND huyện (qua Phòng Tài nguyên và Môi 

trường) để tổng hợp. 

- Sau khi họ xét UBND xã, thị trấn tiến hành công khai danh sách các 

trường hợp đủ điều kiện và không đủ điều kiện tại Hội trường UBND xã và nhà 

Văn hóa thôn, tổ dân phố theo đúng quy định. 
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Bước 6: Xây dựng hồ sơ: (Mẫu hồ sơ theo quy định tại Quyết định số 

2781/QĐ-UBND) 

 + Trường hợp UBND xã bố trí được nhân lực thì thực hiện xây dựng hồ 

sơ đăng ký đất đai lần đầu và hồ sơ cấp GCN QSD đất cho các thửa đất đủ điều 

kiện theo quy định tại thủ tục số 01 Quyết định 2781/QĐ-UBND ngày 

04/12/2024 của UBND tỉnh về Quy trình nội bộ thủ tục hành chính lĩnh vực Đất 

đai thuộc thẩm quyền quản lý của ngành Tài nguyên và Môi trường áp dụng tại 

UBND cấp huyện trên địa bàn tỉnh Hà Tĩnh.  

+ Trường hợp UBND xã không bố trí được nhân lực hỗ trợ thì xem xét ký 

hợp đồng thuê đơn vị tư vấn xây dựng hồ sơ cấp GCN (nếu cần thiết).  

Bước 7: Thẩm định hồ sơ:  Phòng Tài nguyên và Môi trường bố trí nhân 

lực tham gia thẩm định trực tiếp tại UBND xã; 

- Hồ sơ đủ điều kiện chuyển lên HCC tiếp nhận  hồ sơ, đồng thời tham 

mưu các văn bản trình Lãnh đạo phòng và lãnh đạo UBND huyện theo quy định. 

* Các bước tiếp theo thực hiện theo Mục 1, Quyết định số 2781/QĐ-

UBND ngày 04/12/2024 của UBND tỉnh. 

IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN:  

1. Ủy ban nhân dân các xã, thị trấn tổ chức thực hiện các nội dung tại 

hướng dẫn này bảo khách quan, chính xác và theo đúng quy định; quán triệt, 

hướng dẫn đến cán bộ các xã, thị trấn, cán bộ thôn, và quán triệt, truyên truyền, 

phổ biến rộng rãi trong Nhân dân; bố trí kinh phí, đảm các nguồn lực và điều 

kiện cần thiết khác để thực hiện. Báo cáo kết quả thực hiện định kỳ trước ngày 

30 tháng 6 hàng năm và đột xuất khi có yêu cầu của cấp có thẩm quyền và gửi 

về Phòng Tài nguyên và Môi trường để tổng hợp, báo cáo UBND huyện. 

2. Trong quá trình tổ chức thực hiện nếu có vướng mắc đề nghị phản ánh 

kịp thời về Phòng Tài nguyên và Môi trường để xem xét hướng dẫn cụ thể. 

Trên đây là hướng dẫn Quy trình các bước thực hiện rà soát, kê khai đăng 

ký đất đai và cấp GCN QSD đất lần đầu đối với các thửa đất chưa được cấp 

GCN QSDĐ trên địa bàn huyện Kỳ Anh, Phòng Tài nguyên và Môi trường yêu 

cầu UBND các xã, thị trấn nghiêm túc, thực hiện./. 
 

Nơi nhận: 

- Chủ tịch, các PCT UBND huyện; 

- Trưởng các phòng, ban UBND huyện; 

- UBND các xã, thị trấn; 

- Lưu: VT. 

TRƯỞNG PHÒNG 

  

  

 

 

Lê Tài Tuấn 
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