QUY TRÌNH SỐ 1

Đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất
 (Ban hành kèm theo Quyết định số      …./QĐ-UBND ngày      … tháng     … năm 2026 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố)
I. Quy trình nội bộ
1. Quy trình giải quyết thủ tục: Đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất - Mã thủ tục : 1.011441
2. Cách thức thực hiện: 

- Trực tiếp:

* Đối với tổ chức trong nước, tổ chức tôn giáo; tổ chức tôn giáo trực thuộc; tổ chức nước ngoài có chức năng ngoại giao, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài, tổ chức nước ngoài, cá nhân nước ngoài: 
 + Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả của Văn phòng Đăng ký đất đai Thành phố tại số 12 Phan Đăng Lưu, phường Gia Định.

+ Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả của Văn phòng Đăng ký đất đai Thành phố tại số 1939 Quốc lộ 55, xã Long Điền.

+ Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả của Văn phòng Đăng ký đất đai Thành phố Tòa nhà Trung tâm hành chính, đường Lê Lợi, phường Bình Dương.
* Đối với cá nhân, hộ gia đình, cộng đồng dân cư người gốc Việt Nam định cư ở nước ngoài: 
+ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai.
+ Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố:

(i) Tòa nhà Trung tâm hành chính, đường Lê Lợi, phường Bình Dương. 

(ii) Trung tâm hành chính công: Số 4 Nguyễn Tất Thành, phường Bà Rịa.
+ Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã.

- Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền theo quy định của pháp luật.

- Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/ hoặc các Cổng dịch vụ công khác của Bộ, ngành theo quy định.

3. Hình thức thực hiện: Nộp trực tuyến trên cổng Dịch vụ công quốc gia.
4. Thời gian thực hiện: 

Thực hiện ngay trong 08 giờ làm việc (trong ngày làm việc) hoặc không quá 16 giờ làm việc (02 ngày làm việc) kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, tùy trường hợp cụ thể như sau:

- Trường hợp tài sản đăng ký biện pháp bảo đảm là nhà, đất đã được cấp 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 đã được cấp có trong cơ sở dữ liệu quốc gia về đất đai là ngay trong 08 giờ làm việc (trong ngày làm việc), trường hợp nhận được yêu cầu sau 15 giờ thì cung cấp vào ngày làm việc tiếp theo;

- Trường hợp tài sản đăng ký biện pháp bảo đảm là nhà, đất đã được cấp 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 đã được cấp không có trong cơ sở dữ liệu quốc gia về đất đai thì chậm nhất là 08 giờ làm việc (01 ngày làm việc) kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ cơ quan thụ lý hồ sơ phải thông báo cho tổ chức, cá nhân cung cấp bản gốc giấy chứng nhận để đối chiếu và cập nhật dữ liệu đầy đủ trước khi thực hiện đăng ký biện pháp bảo đảm theo quy định đồng thời gửi thông báo về việc gia hạn thời gian giải quyết cho tổ chức, cá nhân yêu cầu Đăng ký biện pháp bảo đảm.
- Trường hợp từ chối Đăng ký biện pháp bảo đảm thì phải nêu rõ lý do và trả lời cho tổ chức, cá nhân yêu cầu cung cấp thông tin, dữ liệu đất đai biết trong 04 giờ làm việc (1/2 ngày làm việc) kể từ ngày nhận được hồ sơ. 

5. Phí lệ phí: Thu phí, lệ phí theo quy định.
6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chuyển hồ sơ điện tử hoặc chuyển hồ sơ điện tử kèm hồ sơ giấy theo quy định. 
7. Quy trình thực hiện:

7.1. TRƯỜNG HỢP: Tổ chức trong nước, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài thực hiện dự án đầu tư, người gốc Việt Nam định cư ở nước ngoài, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở gắn liền với quyền sử dụng đất ở tại Việt Nam

	Bước công việc
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Diễn giải

	B1
	Kiểm tra, tiếp nhận, scan quét và luân chuyển hồ sơ
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Văn phòng đăng ký đất đai Thành phố
	0,5 giờ làm việc
	Thành phần hồ sơ được quy định tại Phần II ban hành kèm theo Quyết định số 570/QĐ-BTP ngày 06 tháng 02 năm 2026 của Bộ Tư pháp
- Nộp hồ sơ trực tuyến trên môi trường điện tử (Cổng dịch vụ công Quốc Gia/Cổng dịch vụ công Thành phố Hồ Chí Minh): Người nộp hồ sơ thực hiện kê khai hồ sơ đầy đủ theo các mục, Scan toàn bộ thành phần hồ sơ quy định và chuyển nộp hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ: Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả và gửi xác nhận cho người nộp hồ sơ trên môi trường điện tử.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: Gửi thông báo qua Cổng dịch vụ công hoặc qua tin nhắn SMS cho người yêu cầu trong đó hướng dẫn bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Gửi thông báo qua Cổng dịch vụ công hoặc qua tin nhắn SMS cho người yêu cầu, trong đó nêu rõ lý do.

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: tiếp nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ sơ điện tử; chuyển ngay đến cơ quan có thẩm quyền xử lý. (Lưu ý: đối với trường hợp phải chuyển hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp nhận chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ.)

	B2
	Phân công cán bộ thụ lý
	Lãnh đạo phòng chuyên môn của Văn phòng Đăng ký đất đai Thành phố
	0,5 giờ làm việc
	Đối với hồ sơ thực hiện không phụ thuộc vào địa giới hành chính để giám sát, đôn đốc: chuyển thông tin đến Bộ phận Một cửa của cơ quan có thẩm quyền giải quyết hồ sơ.

	B3
	Thụ lý, giải quyết hồ sơ
	Viên chức, người lao động thụ lý hồ sơ
	 05 giờ làm việc
	- Hồ sơ đủ điều kiện dự thảo nội dung Xác nhận việc thế chấp trên Phiếu yêu cầu đăng ký thế chấp để trình Lãnh đạo.

-  Thực hiện thế chấp vào hồ sơ địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai.
- Dự thảo Phiếu trình

- Trường hợp thông tin khai thác từ cơ sở dữ liệu chưa đầy đủ, chưa chính xác, cơ quan giải quyết hồ sơ gửi thông báo qua Cổng dịch vụ công hoặc qua tin nhắn SMS cho người yêu cầu đăng ký để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, tài liệu liên quan theo quy định.”

Đối với trường hợp Giấy chứng nhận đã được tích hợp mã QR, quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất đã có trong cơ sở dữ liệu đất đai và đủ điều kiện khai thác, kiểm tra thông tin thì không yêu cầu người yêu cầu đăng ký nộp bổ sung bản gốc Giấy chứng nhận.”

- Dự thảo văn bảo từ chối (nếu không đủ điều kiện)

	B4


	Xem xét, Phê duyệt
	Lãnh đạo phòng chuyên môn của Văn phòng Đăng ký đất đai Thành phố
	01 giờ làm việc
	Kiểm tra nội dung, ký duyệt Phiếu trình của Viên chức, người lao động và ký xác nhận Phiếu yêu cầu đăng ký

Đối với trường hợp không đủ điều kiện ký văn bản từ chối.

	B5
	Cho số, đóng dấu
	Văn thư –Văn phòng Đăng ký đất đai Thành phố
	01 giờ làm việc
	- Đóng dấu, Scan kết quả, ký sao y và kết ISO

- Chuyển đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Văn phòng đăng ký đất đai thành phố hoặc Bộ phận một cửa nơi tiếp nhận hồ sơ.

	B6
	Trả kết quả
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Văn phòng đăng ký đất đai Thành phố
	Theo biên nhận
	- Thực hiện thu phí, lệ phí theo quy định

- Trả kết quả cho người sử dụng đất.


7.2. TRƯỜNG HỢP: Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư

	Bước công việc
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Diễn giải

	B1
	Kiểm tra, tiếp nhận, scan quét và luân chuyển hồ sơ
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai hoặc Trung tâm phục vụ hành chính công
	0,5 giờ làm việc
	Thành phần hồ sơ được quy định tại Phần II ban hành kèm theo Quyết định số 570/QĐ-BTP ngày 06 tháng 02 năm 2026 của Bộ Tư pháp

- Nộp hồ sơ trực tuyến trên môi trường điện tử (Cổng dịch vụ công Quốc Gia/Cổng dịch vụ công Thành phố Hồ Chí Minh): Người nộp hồ sơ thực hiện kê khai hồ sơ đầy đủ theo các mục, Scan toàn bộ thành phần hồ sơ quy định và chuyển nộp hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ: Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả và gửi xác nhận cho người nộp hồ sơ trên môi trường điện tử.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: Gửi thông báo qua Cổng dịch vụ công hoặc qua tin nhắn SMS cho người yêu cầu trong đó hướng dẫn bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Gửi thông báo qua Cổng dịch vụ công hoặc qua tin nhắn SMS cho người yêu cầu, trong đó nêu rõ lý do.

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: tiếp nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ sơ điện tử; chuyển ngay đến cơ quan có thẩm quyền xử lý. (Lưu ý: đối với trường hợp phải chuyển hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp nhận chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ.)

	B2
	Phân công cán bộ thụ lý
	Lãnh đạo Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai
	0,5 giờ làm việc
	Đối với hồ sơ thực hiện không phụ thuộc vào địa giới hành chính để giám sát, đôn đốc: chuyển thông tin đến Bộ phận Một cửa của cơ quan có thẩm quyền giải quyết hồ sơ.

	B3
	Thụ lý, giải quyết hồ sơ
	Viên chức, người lao động thụ lý hồ sơ
	 05 giờ làm việc
	- Hồ sơ đủ điều kiện dự thảo nội dung Xác nhận việc thế chấp trên Phiếu yêu cầu đăng ký thế chấp để trình Lãnh đạo.

-  Thực hiện thế chấp vào hồ sơ địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai.
- Dự thảo Phiếu trình

Trường hợp thông tin khai thác từ cơ sở dữ liệu chưa đầy đủ, chưa chính xác, cơ quan giải quyết hồ sơ gửi thông báo qua Cổng dịch vụ công hoặc qua tin nhắn SMS cho người yêu cầu đăng ký để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, tài liệu liên quan theo quy định.”

Đối với trường hợp Giấy chứng nhận đã được tích hợp mã QR, quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất đã có trong cơ sở dữ liệu đất đai và đủ điều kiện khai thác, kiểm tra thông tin thì không yêu cầu người yêu cầu đăng ký nộp bổ sung bản gốc Giấy chứng nhận.”

- Dự thảo văn bảo từ chối (nếu không đủ điều kiện)

	B4


	Xem xét, Phê duyệt
	Lãnh đạo Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai
	01 giờ làm việc
	Kiểm tra nội dung, ký duyệt Phiếu trình của Viên chức, người lao động và ký xác nhận Phiếu yêu cầu đăng ký

Đối với trường hợp không đủ điều kiện ký văn bản từ chối.

	B5
	Cho số, đóng dấu
	Văn thư – Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai 
	01 giờ làm việc
	- Đóng dấu, Scan kết quả, ký sao y và kết ISO

- Chuyển đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai thành phố hoặc Bộ phận một cửa nơi tiếp nhận hồ sơ.

	B6
	Trả kết quả
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai hoặc Trung tâm phục vụ hành chính công
	Theo biên nhận
	- Thực hiện thu phí, lệ phí theo quy định.
- Trả kết quả cho người sử dụng đất.


II. Quy trình điện tử
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