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PHỤ LỤC 03 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN 

THU THẬP THÔNG TIN CÁC LOẠI GIẤY CHỨNG NHẬN VÀ XÂY DỰNG 

 DỮ LIỆU ĐẤT Ở, NHÀ Ở ĐỐI VỚI NƠI CHƯA XÂY DỰNG CƠ SỞ DỮ LIỆU 

(Kèm theo Công văn số       QLĐĐ-TKKKTTĐĐ ngày 5 tháng 9 năm 2025  

của Cục Quản lý đất đai) 

1. Yêu cầu 

- Hướng dẫn thu thập các các loại Giấy chứng nhận1 về quyền sử dụng đất 

ở và quyền sở hữu về nhà ở (viết tắt GCN) và thẻ căn cước/Căn cước công dân 

(CCCD) của các chủ sử dụng đất, chủ sở hữu nhà ở đối với nơi chưa được xây 

dựng cơ sở dữ liệu (CSDL) đất đai. 

- Tạo lập CSDL ban đầu đối với thửa đất ở, nhà ở đã được cấp Giấy 

chứng nhận nhưng chưa được xây dựng CSDL đất đai. 

- Xác thực thông tin chủ sử dụng đất ở, nhà ở qua CSDL quốc gia về dân cư. 

2. Thu thập thông tin từ Giấy chứng nhận 

Các thông tin cần thu thập đối với các thửa đất ở, nhà ở đã được cấp Giấy 

chứng nhận, thẻ căn cước/CCCD của người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn 

liền với đất (Biểu mẫu số 01), gồm các trường thông tin như sau: 

a) Nhóm thông tin về thửa đất 

- Mã thửa đất; 

- Mã đơn vị hành chính cấp xã; 

- Số hiệu tờ bản đồ; 

- Số thứ tự thửa đất; 

- Loại đất/mục đích sử dụng; 

- Diện tích; 

- Địa chỉ thửa đất; 

- Hình thức sử dụng; 

- Thời hạn sử dụng đất; 

                                           

1 Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở 

hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng 

hoặc Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy 

chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất 
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- Nguồn gốc sử dụng đất; 

- Thông tin tọa độ định vị thửa đất. 

b) Nhóm thông tin về người sử dụng đất ở, chủ sở hữu tài sản gắn liền 

với đất 

- Họ và tên chủ sử dụng; 

- Ngày tháng năm sinh chủ sử dụng; 

- Giới tính chủ sử dụng; 

- Số Định danh cá nhân; 

- Địa chỉ thường trú của chủ sử dụng. 

Đối với chủ sử dụng là tổ chức, nhập các trường thông tin: 

- Số định danh tổ chức (đối với chủ sở hữu là cơ quan, tổ chức); 

- Tên tổ chức (đối với chủ sở hữu là cơ quan, tổ chức); 

- Họ và tên người đại diện pháp luật (đối với chủ sở hữu là cơ quan, tổ chức); 

- Số định danh người đại diện pháp luật (đối với chủ sở hữu là cơ quan, 

tổ chức). 

c) Nhóm thông tin về tài sản gắn liền với đất 

Đối với nhà ở riêng lẻ: 

- Loại nhà ở; 

- Diện tích xây dựng; 

- Diện tích sàn; 

- Hình thức sở hữu; 

- Thời hạn sở hữu; 

- Cấp hạng. 

Đối với nhà chung cư: 

- Loại nhà ở (căn hộ); 

- Tên nhà chung cư; 

- Diện tích sàn sử dụng căn hộ; 

- Hình thức sở hữu; 

- Thời hạn sở hữu; 

- Hạng mục được sở hữu chung ngoài căn hộ. 
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d) Nhóm thông tin về Giấy chứng nhận (GCN) 

- Mã GCN;  

- Số phát hành GCN; 

- Ngày cấp GCN; 

- Số vào sổ cấp GCN; 

- File quét GCN (PDF/A). 

3. Hướng dẫn thực hiện 

Bước 1: Chuẩn bị 

- Chuẩn bị hồ sơ, tài liệu phục vụ cho công tác thu thập, số hóa như: Biểu 

mẫu số 01 (file Excel). 

- Chuẩn bị tài liệu hướng dẫn, hỗ trợ cán bộ tham gia thực hiện công tác 

thu thập, số hóa Giấy chứng nhận đất ở, nhà ở và thẻ căn cước/CCCD. 

- Chuẩn bị các trang thiết bị cần thiết ( máy scan, máy vi tính...). 

Bước 2: Rà soát, phân loại Giấy chứng nhận 

Thực hiện kiểm tra, đối soát với Danh sách các thửa đất đã được cấp Giấy 

chứng nhận, phân loại theo 2 nhóm: 

- Danh sách các Giấy chứng nhận, CCCD thu thập được từ Văn phòng 

Đăng ký đất đai (VPĐKĐĐ) và các chi nhánh. 

- Danh sách các Giấy chứng nhận, CCCD cần thu thập từ người dân, tổ chức. 

Bước 3. Thu thập, xử lý dối với các Giấy chứng nhận, CCCD được 

thu thập được từ VPĐKĐĐ. 

Thu thập, xử lý dối với các Giấy chứng nhận, CCCD được thu thập được 

từ VPĐKĐĐ thực hiện như sau: 

- Thu thập Giấy chứng nhận hiện đang quản lý, lưu trữ tại Văn phòng 

đăng ký đất đai, UBND cấp xã;  

 (1) Trường hợp trùng khớp thông tin với Danh sách các trường hợp đã 

được cấp Giấy chứng nhận do Văn phòng đăng ký đất đai, UBND cấp xã chuyển 

đến và thông tin Chủ sử dụng đất là thẻ căn cước/CCCD thì chuyển sang Bước 5 

để thực hiện số hóa Giấy chứng nhận và nhập dữ liệu. 

(2) Trường hợp trùng khớp thông tin với Danh sách các trường hợp đã được 

cấp Giấy chứng nhận do Văn phòng đăng ký đất đai, UBND cấp xã chuyển đến 

nhưng thông tin Chủ sử dụng đất là Chứng minh nhân dân thì phối hợp với Công 
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an xã để tra cứu dữ liệu Căn cước công dân sau đó chuyển sang Bước 5 để thực 

hiện số hóa Giấy chứng nhận và nhập dữ liệu. 

(3) Đối với trường hợp thửa đất có thông tin về Chủ sử dụng đất là Chứng 

minh nhân dân 9 số thì cần thực hiện rà soát, đồng nhất thông tin thẻ căn 

cước/CCCD của Chủ sử dụng đất (Dữ liệu đất đai chờ làm sạch, kết nối).Thực 

hiện theo 02 bước: 

- Bước 1: Sở Nông nghiệp và Môi trường phối hợp với Công an tỉnh 

(PC06) để đối soát, đồng nhất thông tin, dữ liệu Chủ sử dụng đất là Chứng minh 

nhân dân 9 số thành thẻ căn cước/CCCD 12 số. 

- Bước 2: Sau khi có kết quả của Công an tỉnh, Sở Nông nghiệp và Môi 

trường (qua Văn phòng Đăng ký đất đai) tiến hành cập nhật trên phần mềm Hệ 

thống thông tin đất đai (LIS) đang sử dụng vận hành tại địa phương. 

Bước 4: Thu thập Giấy chứng nhận, thẻ căn cước/CCCD từ người 

dân, tổ chức 

Đối với những trường hợp Giấy chứng nhận không thu thập được tại Văn 

phòng Đăng ký đất đai, cấp xã sẽ lập danh sách, giao nhiệm vụ, chỉ tiêu thực 

hiện hằng ngày cho từng Nhóm thu thập của thôn/khu dân cư/tổ dân phố và tiến 

hành công tác Thu thập Giấy chứng nhận, thẻ căn cước/CCCD từ người dân, tổ 

chức theo các bước chi tiết như sau: 

Bước 4.1: Chuẩn bị 

- Tuyên truyền trên các nền tảng truyền thông về nội dung, mục tiêu, nhiệm 

vụ và lợi ích của Kế hoạch; vận động và hướng dẫn người dân chuẩn bị Giấy 

chứng nhận, thẻ căn cước/CCCD (nếu cần). 

- Thành lập và phân công nhiệm vụ, chỉ tiêu, tiến độ thực hiện cho Tổ thu 

thập, nhóm thu thập của từng thôn/khu dân cư/tổ dân phố. 

 - Lập kế hoạch chi tiết triển khai và theo dõi tiến độ thực hiện, báo cáo kết 

quả thực hiện hằng ngày. 

- Tiếp nhận danh sách các thửa đất đã được cấp Giấy chứng nhận nhưng 

chưa được đưa vào cơ sở dữ liệu từ Văn phòng đăng ký đất đai, cấp xã. 

Bước 4.2: Thu thập Giấy chứng nhận, thẻ căn cước/CCCD 

Thực hiện thu thập Giấy chứng nhận, thẻ căn cước/CCCD cần được thu 

thập từ người dân, tổ chức thông qua Tổ dân phố, tiến hành thu thập các loại 

Giấy chứng nhận đất ở, nhà ở, thẻ căn cước/CCCD của các chủ sử dụng đất ở, 

chủ sở hữu nhà ở chưa được xây dựng trong CSDL đất đai. 



19 

Công chức địa chính phụ trách tổng hợp chung và thường xuyên phối hợp, 

giải quyết những khó khăn, vướng mắc của các Nhóm trong quá trình thu thập. 

Phân loại và báo cáo  kết quả phân loại Giấy chứng nhận, thẻ căn 

cước/CCCD để triển khai thực hiện công tác thu thập. Cách thực hiện phân loại 

và thu thập Giấy chứng nhận, thẻ căn cước/CCCD đối với các trường hợp cụ thể 

như sau: 

 (1) Trường hợp Chủ sử dụng đất cung cấp Giấy chứng nhận đất ở, nhà ở, thẻ 

căn cước/CCCD hoặc có bản photo Giấy chứng nhận, thẻ căn cước/CCCD đủ điều 

kiện thì thực hiện thu thập để nhập thông tin. 

(2) Trường hợp mất Giấy chứng nhận hoặc Giấy chứng nhận đang thế chấp 

tại Ngân hàng, các tổ chức tín dụng: Tổ thu thập lập Danh sách báo cáo UBND 

cấp xã xác nhận và gửi về Sở Nông nghiệp và Môi trường (qua Văn phòng Đăng 

ký đất đai). 

(3) Trường hợp Chủ sử dụng đất đang thực hiện thủ tục hành chính về đất 

đai: đề nghị Chủ sử dụng đất cung cấp Phiếu hẹn trả kết quả, Tổ thu thập lập 

Danh sách (theo mã hồ sơ) báo cáo UBND cấp xã xác nhận và gửi về Sở Nông 

nghiệp và Môi trường (qua Văn phòng Đăng ký đất đai). 

(4) Trường hợp Chủ dụng đất đã chết: Tổ thu thập thu thập Giấy chứng 

nhận và thông tin Chủ quản lý, sử dụng đất hiện tại. 

(5) Trường hợp vắng chủ: Tổ thu thập, liên hệ để thu thập thông tin, trường 

hợp không liên hệ được thì lập Danh sách báo cáo UBND cấp xã xác nhận và gửi 

về Sở Nông nghiệp và Môi trường (qua Văn phòng Đăng ký đất đai). 

(6) Trường hợp Chủ sử dụng đất không phối hợp hoặc cố tình không cung 

cấp Giấy chứng nhận, thẻ căn cước/CCCD: Tổ thu thập tiếp tục tuyên truyền, 

vận động, giải thích về quy định pháp luật và lợi ích của việc cung cấp thông tin; 

Báo cáo UBND cấp xã để có phương án xử lý phù hợp. 

VPĐKĐĐ tổng hợp, báo cáo kết quả thu thập Giấy chứng nhận, thẻ căn 

cước/CCCD.  

Bước 5: Số hóa, tạo lập CSDL đối với thửa đất ở, nhà ở đã được cấp 

Giấy chứng nhận nhưng chưa được xây dựng CSDL đất đai 

- Quét (scan)/Chụp Giấy chứng nhận, thẻ căn cước/CCCD và xử lý theo 

quy định về dữ liệu đất đai phi cấu trúc; lưu trữ thành 1 file dưới định dạng tệp 

tin PDF (ở định dạng không chỉnh sửa được) tên file đặt theo số Serial của Giấy 

chứng nhận.  

- Nhập thông tin vào Biểu mẫu số 1: 
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Sau khi Giấy chứng nhận đất ở, nhà ở, thẻ căn cước/CCCD đã được thu 

thập, số hóa theo quy định. Tổ thu thập thực hiện nhập đầy đủ thông tin từ Giấy 

chứng nhận, thẻ căn cước/CCCD vào Biểu mẫu số 01 (phản ánh nhập đúng 

hiện trạng thông tin trên Giấy chứng nhận). 

Cách nhập dữ liệu cụ thể cho các loại Giấy chứng nhận được nêu trong 

Mục 6. Hướng dẫn nhập dữ liệu mẫu cho các loại Giấy chứng nhận. 

Bước 6: Xác thực thông tin chủ sử dụng đất ở, nhà ở qua CSDL quốc 

gia về dân cư 

Sở Nông nghiệp và Môi trường phối hợp với Công an tỉnh (PC06) để 

thực hiện đối khớp, xác thực thông tin, dữ liệu của Chủ sử dụng đất, Chủ sở 

hữu nhà ở trên CSDL hiện có với CSDL quốc gia về dân cư. 

Xác định số lượng Chủ sử dụng đất, Chủ sở hữu nhà ở đã được xác thực 

thông tin qua CSDL quốc gia về dân cư trên tổng số người đang sử dụng đất, sở 

hữu nhà ở. 

Bước 7: Cập nhật kết quả vào CSDL đất đai của tỉnh 

UBND cấp xã tổng hợp, báo cáo kết quả (theo Biểu mẫu số 1) và bàn giao 

dữ liệu Giấy chứng nhận, Căn cước công dân đã số hóa về Sở Nông nghiệp và 

Môi trường (qua Văn phòng Đăng ký đất đai) để kiểm tra, đối soát và tổng hợp.  

Thực hiện tổng hợp, rà soát và kiểm tra, xử lý thông tin, dữ liệu trước 

khi cập nhật lên phần mềm hệ thống thông tin đất đai hiện đang triển khai, sử 

dụng tại địa phương và kết nối, chia sẻ với CSDL quốc gia về đất đai. 

Xuất dữ liệu để thực hiện xác thực thông tin chủ sử dụng đất ở, nhà ở 

qua CSDL quốc gia về dân cư theo Biểu mẫu số 02. 

Bước 8: Đồng bộ CSDL đất đai của tỉnh về Trung ương 

Sở Nông nghiệp và Môi trường phối hợp với Cục Quản lý đất đai, đơn vị 

phát triển phần mềm sử dụng công cụ để thực hiện đồng bộ CSDL đất đai của 

địa phương vào CSDL quốc gia về đất đai tại Trung ương theo quy định 

Thực hiện tổng hợp, rà soát và kiểm tra thông tin, dữ liệu trên phần mềm; 

Tổng hợp, báo cáo kết quả đồng bộ CSDL đất đai của địa phương vào CSDL 

quốc gia về đất đai tại Trung ương định kỳ. 

Thực hiện đồng bộ thông tin (21 trường thông tin) các thửa đất đã được cấp 

Giấy chứng nhận đất ở, nhà ở với CSDL quốc gia về dân cư, Trung tâm dữ liệu 

quốc gia. 

4. Trách nhiệm Ủy ban nhân dân cấp xã 
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- Thường xuyên đôn đốc, hướng dẫn thực hiện thu thập Giấy chứng nhận, 

Căn cước công dân và tổng hợp thông tin, dữ liệu vào Biểu mẫu (Biểu số 1) theo 

tiến độ hàng này. 

- Chỉ đạo phòng chuyên môn (Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế, Hạ tầng và 

Đô thị) kiểm tra, đối soát và tổng hợp, tham mưu UBND cấp xã báo cáo kết quả 

(theo Biểu mẫu Biểu số 1), bàn giao dữ liệu Giấy chứng nhận, Căn cước công 

dân đã số hóa về Sở Nông nghiệp và Môi trường hằng ngày (qua Văn phòng 

Đăng ký đất đai). 

5. Trách nhiệm Sở Nông nghiệp và Môi trường 

- Thường xuyên đôn đốc, hướng dẫn, giải quyết khó khăn, vướng mắc 

trong quá trình UBND cấp cấp xã tổ chức, triển khai thực hiện để đảm bảo theo 

đúng tiến độ Kế hoạch UBND tỉnh đã đề ra. 

- Chỉ đạo Văn phòng Đăng ký đất đai thường trực phối hợp với đơn vị 

phát triển phần mềm hệ thống thông tin đất đai hiện đang triển khai, sử dụng 

tại địa phương (VNPT-iLIS, VBDLIS, ViLIS,..) có công cụ tiếp nhận kết quả 

(Biểu mẫu số 1) và dữ liệu Giấy chứng nhận đất ở, nhà ở, thẻ căn cước/CCCD 

đã số hóa) và xử lý, cập nhật vào phần mềm; thực hiện đồng bộ 100% dữ liệu 

thửa đất của địa phương lên Trung ương.  

6. Hướng dẫn nhập dữ liệu mẫu cho các loại giấy chứng nhận 

(1) Trường hợp Giấy chứng nhận cấp theo mẫu Giấy chứng nhận 

năm 2003 

a. Nhập thông tin “Số phát hành Giấy chứng nhận” tại trang 1 của Giấy 

chứng nhận. Hình 1. 
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b. Nhập thông tin “Người sử dụng đất” tại trang 2 của Giấy chứng nhận và 

bổ sung thông tin Chủ sử dụng đất theo Căn cước công dân đã thu thập. Hình 2 
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c. Nhập thông tin tờ, thửa. Hình 3 

 

d. Nhập số vào sổ, ngày cấp GCN. Hình 4 

 

 

(2) Trường hợp Giấy chứng nhận cấp theo mẫu quy định tại Luật đất đai 2003 đến 

trước ngày 10 tháng 12 năm 2009 (Mốc thời gian Nghị định số 88/2009/NĐ-CP có hiệu 

lực) 

a. Nhập thông tin “Số phát hành Giấy chứng nhận” tại trang 1 của Giấy chứng nhận. 

Hình 5. 
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b. Nhập thông tin “Người sử dụng đất”, “Thửa đất” tại trang 2 của Giấy chứng nhận 

và bổ sung thông tin Chủ sử dụng đất theo Căn cước công dân đã thu thập. Hình 6 
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(3)  Trường hợp Giấy chứng nhận cấp từ ngày 10/12/2009 đến trước ngày 

01/01/2025. 

a) Nhập “Số phát hành Giấy chứng nhận”, “Thông tin Chủ sử dụng” đối tượng là hộ 

gia đình, cá nhân tại trang 1 của Giấy chứng nhận và bổ sung thông tin Chủ sử dụng đất 

theo Căn cước công dân đã thu thập. (Hình 7) 

 

 

b) Nhập “Thông tin Chủ sử dụng” đối tượng là tổ chức sử dụng, quản lý đất tại trang 

1 của Giấy chứng nhận và bổ sung Số định danh tổ chức (nếu có). Hình 8 
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 c) Nhập các trường hợp tại trang 2 của Giấy chứng nhận 

- Thông tin thửa đất. Hình 9 

 

 

- Tài sản là loại: Nhà ở riêng lẻ. Hình 10 
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 - Tài sản là loại: căn hộ chung cư. Hình 11. 

 

- Số vào sổ, Ngày cấp giấy chứng nhận. Hình 12 
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 - Nhập đa mục đích sử dụng. Hình 13 

 

 

 

 - Chuyển mục đích sử dụng (đính chính nội dung biến động ở trang 3 GCN).  

Hình 14 
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 - Thay đổi thông tin tờ, thửa và chuyển nhượng (đính chính nội dung biến động ở 

trang 4 GCN). Hình 15. 

 

 


