
DANH MỤC 

Thủ tục hành chính nội bộ trong hệ thống  

hành chính nhà nước thuộc phạm vi, chức năng quản lý  

của Sở Tài nguyên và Môi trường 

(Kèm theo Quyết định số 1677/QĐ-UBND ngày 01 tháng 10 năm 2024  

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh) 

 

A. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CÔNG BỐ MỚI 

PHẦN I.  DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  
 

STT Tên thủ tục hành chính Lĩnh vực  
Cơ quan  

thực hiện 

1.  
Thẩm định, trình phê duyệt quy 

hoạch sử dụng đất cấp huyện 
Đất đai 

Phòng Quản lý đất 

đai 

2.  

Thẩm định, trình phê duyệt điều 

chỉnh quy hoạch sử dụng đất cấp 

huyện 

Đất đai 
Phòng Quản lý đất 

đai 

3.  

Thẩm định, trình phê duyệt kế hoạch 

sử dụng đất hằng năm cấp huyện Đất đai 
Phòng Quản lý đất 

đai 

4.  

Thẩm định, trình phê duyệt điều 

chỉnh kế hoạch sử dụng đất hằng 

năm cấp huyện 

Đất đai 
Phòng Quản lý đất 

đai 

 

PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG TTHC 

1. Thẩm định, phê duyệt quy hoạch sử dụng đất cấp huyện 

A. Nội dung TTHC 

a) Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Ủy ban nhân dân cấp huyện gửi hồ sơ quy hoạch sử dụng đất đến Sở 

Tài nguyên và Môi trường để tổ chức thẩm định. 

Bước 2: Trong thời hạn không quá 05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ lấy ý kiến, 

Sở Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm gửi hồ sơ quy hoạch sử dụng đất đến 

các thành viên của Hội đồng thẩm định để lấy ý kiến.  

Bước 3: Trong thời hạn không quá 15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ lấy ý 

kiến, các thành viên Hội đồng thẩm định gửi ý kiến bằng văn bản đến Sở Tài nguyên 

và Môi trường. 

Bước 4: Trong thời hạn không quá 10 ngày kể từ ngày kết thúc thời hạn lấy ý 

kiến, Sở Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm tổ chức họp Hội đồng thẩm định 

và gửi Thông báo kết quả thẩm định quy hoạch sử dụng đất đến Ủy ban nhân dân các 

huyện.  

Trường hợp cần thiết, Hội đồng thẩm định quy hoạch sử dụng đất cấp huyện tổ 

chức kiểm tra, khảo sát thực địa các khu vực dự kiến chuyển mục đích sử dụng đất, 

đặc biệt là việc chuyển mục đích sử dụng đất trồng lúa, đất rừng phòng hộ. 



Bước 5: Trong thời hạn không quá 10 ngày, Ủy ban nhân dân các huyện có 

trách nhiệm tiếp thu, giải trình ý kiến của Hội đồng thẩm định để hoàn chỉnh hồ sơ 

quy hoạch sử dụng đất gửi Sở Tài nguyên và Môi trường. 

Bước 6: Trong thời hạn không quá 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ Sở 

Tài nguyên và Môi trường trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh phê duyệt quy hoạch sử 

dụng đất cấp huyện. 

b) Cách thức thực hiện:  

- Hệ thống I-office; 

- Giao, nhận hồ sơ trực tiếp; 

- Họp thẩm định; 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ trình của Ủy ban nhân dân cấp huyện; 

+ Nghị quyết của Hội đồng nhân dân cấp huyện 

+ Báo cáo thuyết minh về quy hoạch sử dụng đất; 

+ Hệ thống bản đồ và dữ liệu kèm theo (dạng giấy hoặc dạng số). 

+ Báo cáo tiếp thu, giải trình ý kiến của Hội đồng thẩm định (khi trình phê 

duyệt). 

+ Dự thảo Quyết định của Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt quy hoạch sử dụng 

đất cấp huyện (khi trình phê duyệt). 

- Số lượng hồ sơ:  

+ Hồ sơ trình thẩm định: 20 bộ (theo số lượng thành viên Hội đồng thẩm định 

quy hoạch sử dụng đất cấp huyện). 

+ Hồ sơ trình phê duyệt: dự kiến 05 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: 50 ngày làm việc. 

đ) Đối tượng thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp huyện, Sở Tài nguyên và 

Môi trường. 

e) Cơ quan giải quyết TTHC:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài nguyên và Môi trường. 

- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Các Sở, ban, ngành, địa phương và một số 

cơ quan, đơn vị có liên quan khác. 

g) Kết quả thực hiện TTHC:  

- Thông báo kết quả thẩm định quy hoạch sử dụng đất; 

- Quyết định của Ủy ban nhân dân tỉnh Trà Vinh về việc phê duyệt quy hoạch sử 

dụng đất. 

h) Phí, lệ phí: Không  

k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không  

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không  

m) Căn cứ pháp lý của TTHC: 



- Luật đất đai năm 2024; 

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

định chi tiết thi hành một số điều của luật đất đai; 

B. Mẫu đơn, mẫu tờ khai thực hiện TTHC:  Không 

2. Thẩm định và phê duyệt điều chỉnh quy hoạch sử dụng đất cấp huyện 

A. Nội dung TTHC 

a) Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Ủy ban nhân dân cấp huyện gửi hồ sơ điều chỉnh quy hoạch sử dụng 

đất đến Sở Tài nguyên và Môi trường để tổ chức thẩm định; 

Bước 2: Trong thời hạn không quá 05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ lấy ý kiến, 

Sở Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm gửi hồ sơ điều chỉnh quy hoạch sử dụng 

đất đến các thành viên của Hội đồng thẩm định để lấy ý kiến. 

Bước 3: Trong thời hạn không quá 15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ lấy ý 

kiến, các thành viên Hội đồng thẩm định gửi ý kiến bằng văn bản đến Sở Tài nguyên 

và Môi trường; 

Bước 4: Trong thời hạn không quá 10 ngày kể từ ngày kết thúc thời hạn lấy ý 

kiến, Sở Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm tổ chức họp Hội đồng thẩm định 

và gửi Thông báo kết quả thẩm định điều chỉnh quy hoạch sử dụng đất đến Ủy ban 

nhân dân các huyện; 

Trường hợp cần thiết, Hội đồng thẩm định quy hoạch sử dụng đất cấp huyện tổ 

chức kiểm tra, khảo sát thực địa các khu vực dự kiến chuyển mục đích sử dụng đất, 

đặc biệt là việc chuyển mục đích sử dụng đất trồng lúa, đất rừng phòng hộ. 

Bước 5: Trong thời hạn không quá 10 ngày, Ủy ban nhân dân các huyện có 

trách nhiệm tiếp thu, giải trình ý kiến của Hội đồng thẩm định để hoàn chỉnh hồ sơ 

điều chỉnh quy hoạch sử dụng đất gửi Sở Tài nguyên và Môi trường; 

Bước 6: Trong thời hạn không quá 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ Sở 

Tài nguyên và Môi trường trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh phê duyệt điều chỉnh quy 

hoạch sử dụng đất cấp huyện. 

b) Cách thức thực hiện:  

- Hệ thống I-office; 

- Giao, nhận hồ sơ trực tiếp; 

- Họp thẩm định; 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ trình của Ủy ban nhân dân cấp huyện; 

+ Nghị quyết của Hội đồng nhân dân cấp huyện 

+ Báo cáo thuyết minh về điều chỉnh quy hoạch sử dụng đất; 

+ Hệ thống bản đồ và dữ liệu kèm theo (dạng giấy hoặc dạng số). 

+ Báo cáo tiếp thu, giải trình ý kiến của Hội đồng thẩm định (khi trình phê 

duyệt). 



+ Dự thảo Quyết định của Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt điều chỉnh quy hoạch 

sử dụng đất cấp huyện (khi trình phê duyệt). 

- Số lượng hồ sơ:  

- Hồ sơ trình thẩm định: 20 bộ (theo số lượng thành viên Hội đồng thẩm định 

quy hoạch sử dụng đất cấp huyện). 

- Hồ sơ trình phê duyệt: dự kiến 05 bộ 

d) Thời hạn giải quyết: 50 ngày làm việc 

đ) Đối tượng thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp huyện, Sở Tài nguyên và 

Môi trường. 

e) Cơ quan giải quyết TTHC:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài nguyên và Môi trường 

- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Các Sở, ban, ngành, địa phương và một số 

cơ quan, đơn vị có liên quan khác. 

g) Kết quả thực hiện TTHC:  

- Thông báo kết quả thẩm định điều chỉnh quy hoạch sử dụng đất; 

- Quyết định của Ủy ban nhân dân tỉnh Trà Vinh về việc phê duyệt điều chỉnh 

quy hoạch sử dụng đất. 

h) Phí, lệ phí: không  

k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không  

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Việc điều chỉnh quy hoạch sử dụng đất 

thực hiện theo các nguyên tắc sau đây: 

-Việc điều chỉnh quy hoạch sử dụng đất phải do cơ quan có thẩm quyền phê duyệt 

quy hoạch sử dụng đất phê duyệt; 

- Cơ quan có thẩm quyền tổ chức lập quy hoạch sử dụng đất chịu trách nhiệm tổ 

chức lập điều chỉnh quy hoạch sử dụng đất; 

- Việc điều chỉnh quy hoạch sử dụng đất không làm thay đổi mục tiêu của quy hoạch 

sử dụng đất; 

- Việc điều chỉnh quy hoạch sử dụng đất không làm thay đổi chỉ tiêu sử dụng đất đã 

được quy hoạch sử dụng đất cấp trên xác định, phân bổ; 

- Tuân thủ trình tự, thủ tục theo quy định của Luật Đất đai năm 2024. 

m) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật đất đai năm 2024; 

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

định chi tiết thi hành một số điều của luật đất đai; 

B. Mẫu đơn, mẫu tờ khai thực hiện TTHC: Không 



3. Thẩm định và phê duyệt kế hoạch sử dụng đất hằng năm cấp huyện 

A. Nội dung TTHC 

a) Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Ủy ban nhân dân cấp huyện gửi hồ sơ kế hoạch sử dụng đất hằng năm 

đến Sở Tài nguyên và Môi trường để thẩm định. 

Bước 2: Trong thời hạn không quá 05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở 

Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm gửi hồ sơ kế hoạch sử dụng đất hằng năm 

cấp huyện đến các Sở Ban ngành có liên quan để lấy ý kiến. 

Bước 3: Trong thời hạn không quá 20 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, 

các Sở Ban ngành có trách nhiệm gửi ý kiến bằng văn bản đến Sở Tài nguyên và Môi 

trường; kết thúc thời gian lấy ý kiến, Sở Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm tổ 

chức họp Tổ thẩm định kế hoạch sử dụng đất hằng năm cấp huyện và gửi thông báo 

kết quả thẩm định đến Ủy ban nhân dân cấp huyện để hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 4: Căn cứ hồ sơ kế hoạch sử dụng đất hằng năm cấp huyện đã được hoàn 

thiện, Sở Tài nguyên và Môi trường trình Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt xong trước 

ngày 31 tháng 12. 

b) Cách thức thực hiện:  

- Hệ thống I-office; 

- Giao, nhận hồ sơ trực tiếp; 

- Họp thẩm định; 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ trình của Ủy ban nhân dân cấp huyện; 

+ Báo cáo thuyết minh về kế hoạch sử dụng đất hằng năm; 

+ Hệ thống bảng biểu, sơ đồ, bản đồ và dữ liệu kèm theo (dạng giấy hoặc dạng 

số); 

+ Dự thảo Quyết định của Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt kế hoạch sử dụng đất 

hằng năm cấp huyện (khi trình phê duyệt). 

- Số lượng hồ sơ:  

+ Hồ sơ trình thẩm định: 20 bộ (theo số lượng thành viên Tổ thẩm định Kế 

hoạch sử dụng đất hằng năm cấp huyện). 

+ Hồ sơ trình phê duyệt: dự kiến 05 bộ 

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc, không kể thời gian Ủy ban nhân dân 

cấp huyện chỉnh sửa, hoàn thiện hồ sơ, tài liệu kế hoạch sử dụng đất tại bước 4 và 

bước 5. 

đ) Đối tượng thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp huyện, Sở Tài nguyên và 

Môi trường. 

e) Cơ quan giải quyết TTHC:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài nguyên và Môi trường 



- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Các Sở, ban, ngành, địa phương và một số 

cơ quan, đơn vị có liên quan khác. 

g) Kết quả thực hiện TTHC:  

- Thông báo kết quả thẩm định kế hoạch sử dụng đất hằng năm; 

- Quyết định của Ủy ban nhân dân tỉnh Trà Vinh về việc phê duyệt kế hoạch 

hoạch sử dụng đất hằng năm của cấp huyện. 

h) Phí, lệ phí: không  

k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không 

m) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

-  Luật đất đai năm 2024; 

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

định chi tiết thi hành một số điều của luật đất đai; 

B. Mẫu đơn, mẫu tờ khai thực hiện TTHC: không 

4. Thẩm định và phê duyệt điều chỉnh kế hoạch sử dụng đất hàng năm của 

cấp huyện 

A. Nội dung TTHC 

a) Trình tự thực hiện: 

 Bước 1: Ủy ban nhân dân cấp huyện gửi hồ sơ điều chỉnh kế hoạch sử dụng 

đất hằng năm đến Sở Tài nguyên và Môi trường để thẩm định. 

Bước 2: Trong thời hạn không quá 05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở 

Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm gửi hồ sơ điều chỉnh kế hoạch sử dụng đất 

hằng năm cấp huyện đến các Sở Ban ngành có liên quan để lấy ý kiến. 

Bước 3: Trong thời hạn không quá 20 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, 

các Sở Ban ngành có trách nhiệm gửi ý kiến bằng văn bản đến Sở Tài nguyên và Môi 

trường; kết thúc thời gian lấy ý kiến, Sở Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm tổ 

chức họp Tổ thẩm định kế hoạch sử dụng đất hằng năm cấp huyện và gửi thông báo 

kết quả thẩm định đến Ủy ban nhân dân cấp huyện để hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 4: Căn cứ hồ sơ kế hoạch sử dụng đất hằng năm cấp huyện đã được hoàn 

thiện, Sở Tài nguyên và Môi trường trình Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt xong trước 

ngày 31 tháng 12. 

b) Cách thức thực hiện:  

- Hệ thống I-office; 

- Giao, nhận hồ sơ trực tiếp; 

- Họp thẩm định; 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ trình của Ủy ban nhân dân cấp huyện; 

+ Báo cáo thuyết minh về điều chỉnh kế hoạch sử dụng đất hằng năm; 

+ Hệ thống bảng biểu, sơ đồ, bản đồ và dữ liệu kèm theo (dạng giấy hoặc dạng 

số); 

+ Dự thảo Quyết định của Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt điều chỉnh kế hoạch 

sử dụng đất hằng năm cấp huyện  



- Số lượng hồ sơ:  

- Hồ sơ trình thẩm định: 20 bộ (theo số lượng thành viên Tổ thẩm định Kế hoạch 

sử dụng đất hằng năm cấp huyện). 

- Hồ sơ trình phê duyệt: dự kiến 05 bộ 

 d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc, không kể thời gian Ủy ban nhân 

dân cấp huyện chỉnh sửa, hoàn thiện hồ sơ, tài liệu kế hoạch sử dụng đất tại bước 4 và 

bước 5. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp huyện, Sở 

Tài nguyên và Môi trường. 

e) Cơ quan giải quyết TTHC:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Tài nguyên và Môi trường 

- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Các Sở, ban, ngành, địa phương và một số 

cơ quan, đơn vị có liên quan khác. 

g) Kết quả thực hiện TTHC:  

- Thông báo kết quả thẩm định điều chỉnh kế hoạch sử dụng đất hằng năm; 

- Quyết định của Ủy ban nhân dân tỉnh Trà Vinh về việc phê duyệt điều chỉnh kế 

hoạch hoạch sử dụng đất hằng năm của cấp huyện. 

h) Lệ phí: không 

k) Tên mẫu đơn, tờ khai: không 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Việc điều chỉnh kế hoạch sử dụng đất 

thực hiện theo các nguyên tắc sau đây: 

- Việc điều chỉnh kế hoạch sử dụng đất phải do cơ quan có thẩm quyền phê 

duyệt kế hoạch sử dụng đất phê duyệt; 

- Cơ quan có thẩm quyền tổ chức lập kế hoạch sử dụng đất chịu trách nhiệm tổ 

chức lập điều chỉnh kế hoạch sử dụng đất; 

- Việc điều chỉnh kế hoạch sử dụng đất không làm thay đổi mục tiêu của quy 

hoạch, kế hoạch sử dụng đất; 

- Việc điều chỉnh kế hoạch sử dụng đất không làm thay đổi chỉ tiêu sử dụng đất 

đã được quy hoạch sử dụng đất cấp trên xác định, phân bổ; 

- Tuân thủ trình tự, thủ tục theo quy định của Luật Đất đai năm 2024. 

m) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

-  Luật đất đai năm 2024; 

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

định chi tiết thi hành một số điều của luật đất đai; 

B. Mẫu đơn, mẫu tờ khai thực hiện TTHC: Không  

 

 

 

 

 

 



B. TTHC NỘI BỘ BÃI BỎ 

STT Tên thủ tục hành chính Lĩnh vực  
Cơ quan  

thực hiện 

1 
Thẩm định và trình phê duyệt quy 

hoạch sử dụng đất cấp huyện 
Đất đai 

Phòng Quản lý đất 

đai 

2 

Thẩm định và trình phê duyệt điều 

chỉnh quy hoạch sử dụng đất cấp 

huyện 

Đất đai 
Phòng Quản lý đất 

đai 

3 

Thẩm định và trình phê duyệt kế 

hoạch sử dụng đất hằng năm cấp 

huyện 

Đất đai 
Phòng Quản lý đất 

đai 

 


