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HƯỚNG DẪN PHÂN HỆ KÊ KHAI ĐĂNG KÝ

I. ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG VÀ CÁC TIỆN ÍCH
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Bước 1: Chọn Cơ sở dữ liệu thuộc tính
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Bước 2:  Chọn Cơ sở dữ liệu bản đồ
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Bước 3: Chọn Đơn vị triển khai

[image: image4.png]CSDL thugc tinh | CSDL ban @6 | B0 Vi trién Kiai}| Ty chon khic|

o
o on
awsnmain
sntnans

Bubng dén dén thir muc chira fie bin d6:





Bước 4: Chỉnh tùy chọn (chỉ dùng cho quyền admin)
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Có thể lựa chọn các thay thế trong phần tùy chọn khác như “Ngàn” thay thế “Nghìn”; “Linh” thay thế “Lẻ”.

Chọn nút Ghi để cập nhật các Tiện ích và Tùy chọn
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II. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHÂN HỆ KÊ KHAI ĐĂNG KÝ

Chọn Tab Kê  khai đăng ký ( Đăng ký cấp giấy chứng nhận
Xuất hiện giao diện:
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Click chọn tab [image: image8.png]


 hoặc nhấn phím F1 để tạo đơn đăng ký mới, xuất hiện giao diện Nhập thông tin của chủ sử dụng đất hay chủ sở hữu tài sản
II.1. Nhập thông tin Tab Chủ sủ dụng/sở hữu
Bước 1: Thực hiện thao tác tìm kiếm

Trước khi nhập thông tin chủ phải thực hiện thao tác tìm kiếm xem tên chủ đã tồn tại trong cơ sở dữ liệu hay chưa để tránh trường hợp dữ liệu trùng lặp khó trong việc quản lý cũng như làm tăng dung lượng dữ liệu

Chọn nút [image: image9.png]qua (F3)



 , sau đó tìm kiếm chủ trong các text box Tên chủ, Số CMND
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Chú ý: Phải chọn Tất cả các Phường/Xã
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Nếu Tên chủ đã có trong CSDL ta chọn nút  [image: image12.png]


 hoặc F11 để chuyển Tên chủ qua danh sách đăng ký. (Chọn F11 thì Tên chủ sẽ chuyển qua Danh sách đăng ký và chương trình tự động mở ra Tab Thửa)
Bước 2: Nhập thông tin chủ (đối với các trường hợp tên chủ không có trong CSDL)

Nhập các thông tin của chủ sử dụng đất hay chủ sở hữu tài sản gồm:

· Họ và tên

·  Năm sinh

·  Giới tính

·  Số chứng minh nhân dân, ngày cấp, nơi cấp

·  Địa chỉ thường trú.

·  Dân tộc

Đối với địa chỉ thường trú: có thể nhập trực tiếp vào hoặc bấm vào [image: image13.png]


  hiện ra Form địa chỉ chi tiết để nhập.
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a) Trường hợp chủ sử dụng/sở hữu là một cá nhân thì sau khi nhập đầy đủ thông tin chủ chọn nút [image: image15.png]


 (hoặc nhấn phím F2) để cập nhật dữ liệu sau đó chọn chọn nút  [image: image16.png]


 hoặc F11 để chuyển Tên chủ qua danh sách đăng ký. (Chọn F11 thì Tên chủ sẽ chuyển qua Danh sách đăng ký và chương trình tự động mở ra Tab Thửa)

b) Trường hợp Chủ sử dụng/sở hữu là hai Vợ Chồng thì đánh dấu check vào ô “Hộ gia đình” [image: image17.png]HB gia dirh




 và nhập đầy đủ thông tin của Ông/Bà
Lưu ý: Muốn in “Hộ Ông/ Hộ Bà” trên trang 1 Giấy chứng nhận thì đánh dấu check vào ô  [image: image18.png]In Ha Ong/He B3





c) Trường hợp đất hoặc tài sản trên đất là đồng sử dụng/sở hữu thì sau khi nhập xong tên chủ đầu tiên ta chọn nút [image: image19.png]


 (hoặc nhấn phím F2) để cập nhật dữ liệu sau đó chọn nút [image: image20.png]


 (hoặc nhấn phím F1) để nhập tên chủ tiếp theo. Sau khi nhập xong hết tên chủ ta sẽ đưa các tên chủ đó qua Danh sách đăng ký.
II.2. Nhập thông tin Tab Thửa

Giao diện nhập thông tin thửa
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4.1 Thira gat
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4.3 Danh sich MBSD ciia thira
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MBSD chi tét Ngudn géc khdc B
([hem(F7) ) cap nhatces) ][ 86 qua(Fe) | Xod(F10) |
4.4 Danh sich thira dat 4.5 Danh sich dang ky
SGthia Tabando MBSD  Diéntich MBSD  Thoi han SD Bia chi thira Sothia  S613 Dién tich MBSD
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Bước 1: Thực hiện thao tác tìm kiếm

Trước khi nhập thông tin thửa đất phải thực hiện thao tác tìm kiếm xem thửa đất đã tồn tại trong cơ sở dữ liệu hay chưa.

Chọn nút [image: image22.png]qua (F3)



 , sau đó tìm kiếm thửa đất trong các text box Số thửa, Tờ bản đồ, Số tờ cũ, Thửa cũ……..
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Bước 2: Nhập thông tin thửa (đối với các thửa đất không có trong CSDL)
1) Thửa một mục đích
Giao diện nhập thông tin thửa
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4.1 Thira gat

sothrtythia 39 Déntichthia 29917 sGthiracl i dung s hidu td, thira ci
SGheutobindd 7 Déntichphap 29917 sGtacl Bt 46 thi Khu dén o
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4.3 Danh sich MBSD ciia thira

MBSD trén GCN  (LNQ (DAt trdng By u n3m) ~] Thoihansirdung  dén ngay 15/10/ S dung chung Thia T6  MDSD  Dién tich Ths han SD
MBSD quy hoach [ <Chon muc dich sir dung> ~] oien tich 29917 Bt tranh chip
MBSD kigm k& [LnQ (Pt trong cay Bu nam) ~] Ngudn gc giao dat  Céng nhan QSDB nhur giso 2
MBSD chi tét Ngudn géc khdc B
([hem(F7) ) cap nhatces) ][ 86 qua(Fe) | Xod(F10) |
4.4 Danh sich thira dat 4.5 Danh sich dang ky
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Thêm thửa mới

Bấm nút  [image: image25.png]


  hoặc F1 để thêm thửa đất mới. => trong mục 4.1.Thửa đất, nhập đầy đủ thông tin về thửa gồm:

· Số thửa

· Số tờ bản đồ

Chú ý:  Đối với các trường hợp nhập thông tin giấy cũ vào CSDL để quản lý (các thửa có số hiệu thửa, số hiệu bản đồ không chính quy) ta sẽ sử dụng công cụ cấp phát số thửa tạm để nhập thông tin thửa. 
Click nút [image: image26.png]


 trên form nhập thông tin Thửa đất
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Xuất hiện Form nhập thông tin thửa tạm

[image: image28.png]o8 Cap phat s thisa tam

1.Dan vi cd thim quyn cip s thira | 2. Khdi ta0 kho G |3, Phan quy@n cip s6 thira

‘Tao kho 55 mdi | Cap nhat kho s ti dif iéu cip gidy chiing nhan|
Thigt 5p tham s5

Bon vi c6 tham quyan (Trung tam thong tin hiu trl -
Loai ban 88 [Ban dd 02 -
SGtobindotam B duynhdt S5t bandd SO0
56 thira tam 1231 sothia 1
Tao likho S5 tir dau {Ghi 6&)
‘Théng ti cip phit s5 thifa
Chon 56 t0ban 40 56 thir ty thira Tinh trang Loai ban o

S§thif ty thia s hiéu t0

Chon tht &

B6 chon tt G

(Cyhem mai | @csp ninat |[X x62 || chon thira |[ ;@ host |

IR EY ofL | b} | S5taban dd [s00]

S6thia:

Tinhtrang {Tét ca} -Q





Phần text box Số tờ bản đồ tạm, Số thửa tạm nhập thông tin tờ, thửa trên bản đồ; Phần Số tờ bản đồ và Số thửa nhập thông tin tờ thửa vào trong chương trình để quản lý.
Tiếp theo nhập đầy đủ thông tin thửa như:

· Số thửa cũ, tờ cũ (nếu có)

· Diện tích thửa,diện tích pháp lý

· Địa chỉ thửa đất 

· Nguồn gốc giao đất

· Nguồn gốc(quá trình sử dụng đất)

· Tài liệu đo đạc
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Đối với thông tin địa chỉ thửa đất, nếu chưa có Tên đường và Khu phố thì bấm vào [image: image30.png]


 để nhập thêm vào rồi chọn.

Giao diện danh mục đường
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Giao diện danh mục Khu phố
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Sau đó Bấm nút  [image: image33.png]C3p nhdt (F:



  hoặc F2 để cập nhật thông tin.

Nhập thông tin về Mục đích sử dụng của thửa. 

Trong mục 4.2. Mục đích sử dụng của thửa, chọn MĐSD trên GCN, nhập vào thời hạn sử dụng (nếu không phải là đất ở). 

Bấm nút  [image: image34.png]C3p nhat(Fs)



  hoặc F8 để cập nhật.
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Lưu ý: Đối với trường hợp thửa đất thuộc quyền sử dụng chung của nhiều người (nhà tập thể, nhà chung cư…) ta tick chọn Sử dụng chung.
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Bấm nút  [image: image37.png]C3p nhat(Fs)



  hoặc F8 để cập nhật.

2) Trường hợp thửa đa mục đích
Đối với thửa đa mục đích cũng nhập đầy đủ các thông tin thửa vào mục Thửa đất  như trường hợp một mục đích. 

Bấm [image: image38.png]C3p nhdt (F:



 hoặc bấm phím F2  để cập nhật thông tin. Sau đó Nhập thông tin về Mục đích sử dụng của thửa.
Trong mục  Mục đích sử dụng của thửa, chọn MĐSD trên GCN, nhập vào thời hạn sử dụng (nếu không phải là đất ở), chọn nguồn gốc giao đất, diện tích ở mục 4.2 cho mục đích sử dụng thứ nhất. Bấm nút  F8  để cập nhật thông tin.

Thêm mục đích sử dụng mới


Bấm nút  [image: image39.png]| Thém(F7) |



  hoặc F7 để thêm mục đích sử dụng mới, nhập đầy đủ thông tin rồi, chọn F8  để cập nhật thông tin.

Giao diện nhập thửa đa mục đích

[image: image40.png]1.80n dang ky | 2. Cip GCN | 3. Chi sif dung/s hitu | 4. Thira |5, Nha - Can hd | 6. Cang trinh Xay dung | 7. Ritng | 8. Tai san khac|

4.1 Thita dat

Sothitthia 104 Dign tich thifa 80 S5thiaci 2157 i dung 5 higu to, thira ci
SGhieu tabindd 73 Dién tich phip 80 sswa 5 Bt do thi Khu din o
B chithira <<SGnha>> <<Ngd phd>> [<<Chon dufang>> <[] (5o M7 Hung <] vaedia @ (D)

Manh ban G g6c Téi ligu do dac o=
Ngun gic giao dat  Nha nurdc giao dat c6 thu tign i dung dat B

Ngudn gac khac

Qué trinh sif dung 1han CN NGuyén Ngoc NGoan, 2011

* [Them () [Goo bt (R2) ) (85 aus () | [x03 (F4) ] [Xem don (76) |
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3) Trường hợp nhiều thửa đất trên một đơn đăng ký
Đối với trường hợp có nhiều thửa đất trong một đơn đăng ký, sau khi nhập đầy đủ thông tin thửa đầu tiên ta thêm thửa tiếp theo bằng cách chọn nút [image: image41.png](F1)



 (hoặc nhấn phím F1) và nhập thông tin, cập nhật thông tin thửa đó tương tự như thửa đầu tiên.

Đưa danh sách các thửa đất đã nhập qua danh sách đăng ký bằng nút [image: image42.png]


 (đưa tất cả Danh sách thửa đất qua Danh sách đăng ký); [image: image43.png]


 (đưa các thửa đất đã chọn qua  Danh sách đăng ký) hay nhấn phím F11 (đưa tất cả các thửa đất đã chọn qua danh sách đăng ký đồng thời mở ra Tab Nhà – Căn hộ).
II.3. Đăng ký thông tin Nhà/Căn hộ
II.3.1. Nhà hộ gia đình, cá nhân
Giao diện nhập thông tin Nhà\Căn hộ
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Bước 1: Thêm thông tin nhà

Bấm [image: image45.png]


  thêm thông tin nhà, khi đó chương trình sẽ hỏi có lấy địa chỉ đất làm địa chỉ nhà không?

Bấm “Yes” chương trình tự động cập nhật địa chỉ nhà theo địa chỉ đất

Bấm “No” để trống địa chỉ Nhà/Căn hộ để người dùng tự nhập.
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Bước 2: Nhập thông tin về nhà

· Loại công năng nhà: Nhà ở của hộ Gia đình, cá nhân)
· Số tầng, cấp nhà

· Diện tích xây dựng, diện tích sàn

· Diện tích sàn phụ (nếu có) 

· Năm xây dựng, năm hoàn thành xây dựng

· Nguồn gốc tạo lập nhà

· Kết cấu chi tiết

Giao diện kết cấu chi tiết
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Lưu ý: Chương trình cho phép người dùng tự cập nhật các loại kết cấu thường có tại địa phương.

Sau đó bấm Cập nhật

Bước 3: Chuyển thông tin nhà sang danh sách đăng ký

II.3.2. Trường hợp Căn hộ chung cư
1)  Trường hợp đã có thông tin của chung cư

Bước 1: Chọn Tên chung cư 
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Bước 2:  Nhập thông tin của căn hộ chung cư

Các thông tin về Cấp hạng nhà, Kết cấu , Kết cấu chi tiết, Năm xây dựng, Năm hoàn thành, Diện tích xây dựng sẽ được tự động load lên theo các thông tin của Chung cư đã nhập trong chương trình.

Nhập khối thông tin của căn hộ chung cư gồm:

· Số căn hộ (Ví dụ: 02A.12)
· Số tầng (Ví dụ: 2/12 có nghĩa là Căn hộ thuộc tầng 2 của chung cư có 20 tầng)
· Diện tích sàn

· Nguồn gốc nhà

Giao diện nhập thông tin Căn hộ chung cư
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Bấm  [image: image50.png]Cap nhdt (F2)



  hoặc phím F2 để lưu.

Bước 3: Chuyển căn hộ sang danh sách đăng ký
2)  Trường hợp chưa có thông tin của chung cư

Bước 1: Thêm mới chung cư
Chọn nút [image: image51.png]


 để nhập thông tin căn hộ chung cư
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Giao diện nhập thông tin Chung cư
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· Bấm phím Ctrl+N hoặc nút “Thêm mới” để thêm Chung cư mới.

· Chọn vị trí tọa lạc của chung cư: Bấm nút [image: image54.png]Chaon th



 rồi nhập các điều kiện tìm kiếm để chọn thửa đất mà chung cư toạ lạc.
Giao diện tìm kiếm thửa đất
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+ Bấm vào nút “Chọn” hoặc bấm đúp chuột trái vào thửa đất muốn chọn, xuất hiện hộp thoại Thông báo.

· [image: image56.png]Thong Bao.
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+ Bấm YES để đồng ý, NO để bỏ qua.

Xuất hiện Danh sách Nhà chung cư.

[image: image57.png]) Danh sach nha chung co

Chung cut HIM... | 101 Pham 10000

100 , Khu phé S,





· Nhập thông tin của Chung cư gồm:
+ Tên chung cư: nhập đầy đủ VD: Chung cư HILAM

+ Địa chỉ chung cư tọa lạc

+ Diện tích sàn, diện tích xây dựng

+ Số tầng (tổng số tầng của chung cư)

+ Cấp hạng, năm xây dựng, năm hoàn thành xây dựng

+ Thời hạn sở hữu, kết cấu

Sau khi nhập xong bấm [image: image58.png]


 hoặc tổ hợp phím Ctrl+S để lưu lại.

Bấm nút “Thoát” để quay về Tab 5 (Nhà-Căn hộ)
Sau đó thực hiện các bước đăng ký thông tin Căn hộ chung cư tương tự như trường hợp đã có thông tin về chung cư trong cơ sở dữ liệu như mục 3.2.1 (Trường hợp đã có thông tin của chung cư).
II.3.3. Trường hợp nhà theo Nghị định 61 (Nhà tập thể)
Bước 1: Thêm thông tin nhà

Bấm [image: image59.png]


  thêm thông tin nhà, khi đó chương trình sẽ hỏi có lấy địa chỉ đất làm địa chỉ nhà không?

Bấm “Yes” chương trình tự động cập nhật địa chỉ nhà theo địa chỉ đất

Bấm “No” để trống địa chỉ Nhà để người dùng tự nhập.
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Bước 2: Nhập thông tin nhà

· Chọn loại công năng nhà: Nhà tập thể
· Số tầng (Ví dụ: 2/5 có nghĩa là Căn hộ thuộc tầng 2 của nhà tập thể có 5 tầng)
· Cấp nhà

· Diện tích xây dựng, diện tích sàn

· Diện tích sàn phụ (nếu có) 

· Năm xây dựng, năm hoàn thành xây dựng

· Nguồn gốc tạo lập nhà

· Kết cấu chi tiết

Giao diện kết cấu chi tiết
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Lưu ý: Chương trình cho phép người dùng tự cập nhật các loại kết cấu thường có tại địa phương.

Sau đó bấm nút [image: image62.png]


 (hoặc nhấn phím F2) để lưu thông tin. 
Bước 3: Nhập hạng mục nhà
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Chọn Thêm để đăng ký Hạng mục nhà cho căn hộ tập thể
Giao diện nhập Hạng mục nhà
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Chọn nút [image: image65.png]


 (hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl+N) để thêm hạng mục nhà. Tick vào Sở hữu chung đối với các hạng mục nhà đồng sở hữu.

Bấm [image: image66.png]


 (hoặc tổ hợp phím Ctrl+S) để lưu lại thông tin
Bấm nút [image: image67.png]A Trd lai(Ctrl+X)



 (hoặ tổ hợp phím Ctrl+X) để thoát quay về Tab 5 (Nhà-Căn hộ)
Bước 4: Chuyển nhà qua Danh sách đăng ký

Bước 5: Đăng ký các Hạng mục nhà

Bấm [image: image68.png]


 trong Danh sách nhà đăng ký
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Xuất hiện giao diện Chọn hạng mục nhà
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Chọn các Hạng mục nhà cần đăng ký, sau đó bấm [image: image71.png]v Chon hang muc nha



để đưa các hạng mục nhà đã chọn vào đơn đăng ký.

Chương trình sẽ hỏi “Bạn thực sự muốn chọn danh sách hạng mục nhà này vào đơn đăng ký?” Chọn “Có” để xác nhận, “Không” để thoát.
II.4. Đăng ký thông tin Công trình xây dựng

Bước 1: Thêm thông tin Công trình xây dựng
Bấm [image: image72.png]


  thêm thông tin Công trình xây dựng, khi đó chương trình sẽ hỏi có lấy địa chỉ đất làm địa chỉ Công trình xây dựng không?

Bấm “Yes” chương trình tự động cập nhật địa chỉ Công trình xây dựng theo địa chỉ đất

Bấm “No” để trống địa chỉ Công trình xây dựng để người dùng tự nhập.
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Bước 2: Nhập thông tin công trình xây dựng
· Tên công trình
· Tên chủ sở hữu

· Diện tích xây dựng

· Địa chỉ
· Đặc điểm, nguồn gốc công trình xây dựng
Sau đó bấm nút [image: image74.png]


 (hoặc nhấn phím F2) để lưu thông tin. 

Bước 3: Nhập hạng mục công trình xây dựng
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Chọn nút [image: image76.png]


 để đăng ký các hạng mục cho công trình xây dựng gồm các thông tin:
· Tên hạng mục

· Cấp công trình

· Diện tích xây dựng, diện tích sàn

· Kết cấu chi tiết

· Số tầng

· Công suất thiết kế

· Năm hoàn thành

· Thời hạn sở hữu…


Bấm [image: image77.png]


 để lưu lại thông tin

Bước 4: Chuyển Công trình xây dựng qua Danh sách đăng ký

III. HƯỚNG DẪN CÁCH TẠO ĐƠN ĐĂNG KÝ

Các trường hợp kê khai đăng ký gồm:

· Liên kết đăng ký Chủ - Thửa:

· Trường hợp một chủ - một thửa

· Trường hợp một chủ - nhiều thửa

· Trường hợp nhiều chủ - một thửa (Đồng sử dụng)

· Liên kết đăng ký Chủ - Thửa – Nhà

· Trường hợp Một chủ - Một thửa – Một nhà

· Trường hợp Nhiều chủ - Một thửa – Một nhà (Đồng sử dụng/sở hữu)

· Đăng ký Chủ - Nhà (Sở hữu nhà trên đất thuê, mua nhà theo Nghị định 61)

· Trường hợp đăng ký sở hữu căn hộ chung cư.

Tùy theo từng trường hợp kê khai đăng ký cụ thể để lựa chọn các thông tin cần nhập trong các Tab Chủ sử dụng/sở hữu, Thửa, Nhà – Căn hộ, Công trình xây dựng.

Sau khi nhập xong các thông tin bấm nút [image: image78.png]Xem don (F6)



 (hoặc nhấn phím F6) để xem đơn đăng ký

Giao diện Xem đơn đăng ký
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Bấm nút [image: image80.png]C3p nhat(F3) |



 (hoặc phím F3) để cập nhật đơn đăng ký.

IV. BIÊN TẬP GIẤY CHỨNG NHẬN

IV.1. Biên tập giấy chứng nhận

Có thể chọn tab cấp GCN hoặc bấm nút [image: image81.png]Cip GON (F7) |



 (hay phím F7) trong giao diện Xem đơn đăng ký để thao tác

Bước 1: Thêm mới

Nhấn [image: image82.png]


 (hoặc phím F1) để thêm mới giấy chứng nhận
Bước 2:   Gọi thông tin chủ đã đăng ký

· Đánh dấu check vào thửa đất

· Nhập số giấy chứng nhận

· Thông tin người ký    

· Nhập mã vạch (chỉ nhập các số sau số 0)

· Nhập căn cứ pháp lý (nếu có)

· Ghi chú trang 1 trang 2 (nếu có)

Giao diện cấp giấy chứng nhận
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Sau đó [image: image84.png]& Cap nhat gidy chimg nhan(F3) |




Tiếp theo [image: image85.png]\le8eign tap gidy chimg nhan(F4) |




IV.2. Sử dụng các tiện ích trong in GCN

1) In giấy chứng nhận

Giao diện In GCN
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  Từ Giao diện InGCN  ta có thể sử dụng các tiện ích sau:

[image: image87.png]¥da thang tin



 Xoá thông tin trên GCN

[image: image88.png]¥em trang



 Xem trang 1- 4 GCN
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 Xem Trang 2-3 GCN

Thoát khỏi from in GCN

[image: image90.png]Phigu chuygn thug



  in phiếu chuyển
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 in tờ trình

2) Kiểm tra thông tin GCN, tờ trình, phiếu chuyển

a) Tờ trình

Bước 1 : Kiểm tra  thông tin chủ, thửa, nhà các ghi chú về nhà, thửa đất (nếu có)  

Bước 2 : Kiểm tra bổ sung thông tin tờ trình

Sau khi biên tập GCN, để xuất tờ trình ta nhấp vào nút Tờ trình
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Giao diện lập tờ trình cấp giấy      [image: image93.png]o Lip t tinh cp gidy « o o S N ——— O S S . || O i
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Bước 3: Kiểm tra thông tin chủ, thửa

Bước 4: Kiểm tra thông tin nhà, công trình, tài sản
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 Đánh dấu check vào Nhà hoặc Căn hộ (trường hợp là nhà chung cư)

 
Bước 5: Kiểm tra thông tin thành phần hồ sơ
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 Tiến hành kiểm tra thông tin về tài liệu đo đạc, bổ sung thông tin vị trí thửa đất, thông tin về cán bộ thụ lý, cán bộ kiểm tra 

Bước 6: Kiểm tra Thông tin quy hoạch
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  Xem xét lại tính phù hợp quy hoạch, đối chiếu lại các điều kiện so với thông tin trên hồ sơ.Ý kiến, đề xuất của lãnh đạo và của cán bộ thụ lý đối với hồ sơ 

Sau khi xem xét đầy đủ thông tin, ta nhấp vào nút [image: image97.png]


 để lưu lại tờ trình cho hồ sơ hiện tại.

Sau đó bấm nút  [image: image98.png]


 xuất ra file MS Word (*.doc). Từ đây kết nối với máy in và in tờ trình.

b)  Phiếu chuyển

Trong giao diện Biên tập GCN, bấm chọn nút [image: image99.png]Phidu chuyén thué



. 

Bước 1: Kiểm tra thông tin về chủ, thửa 

Giao diện phiếu chuyển thuế
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Bổ sung thông tin về thửa đất như: đoạn đường, vị trí cấp hẻm, kết cấu……

Bước 2: Kiểm tra  thông tin thửa đất
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a1) Theo khodn 1, khoan 2 DRy 50 Ludt Bt dai:
- D3t phi néng nghié +Bte: 80 |
- B3t ndng nahiép: +Hng  +Kuwe
22) Theo khodn 2 DBy 87 Ludt Bt dai:
b) Dién tich dat chuta c6 gy t hop Ié V& quyén si dung dat: 0

b1) Dién tich dst durgc st dung 8n dinh trudc ngay 15/10/1993:

b2) Dién tich dét dugc st dung &n dinh ti ngay 15/10/1993:
BGi tugng thugc dién phai np tn sif dung dst theo truang hop:
2) 100% gi dt:
b) 50% gid dat:
©) 50% chénh léch ailfa 0@ 2 loai dat:
d) Chénh léch ailra 0@ 2 loai dat:

Nguyén vong ghi ng tn sif dung ddt:





Thông tin cụ thể về thửa đất, và các thông tin kèm theo (nếu có), có ghi nợ tiền sử dụng đất hay không bằng cách đánh dấu Check vào phần <Nguyện vọng ghi nợ tiền sử dụng đất>. 

Bước 3: Kiểm tra thông tin nhà, công trình, tài sản
[image: image102.png]1. TT phiéu chuyén, thira, chi | 2. TT dinh thué thira dat | 3. Thong tin nh3, tai san khac |4, Thanh phan hd so | 5. K&t luan, phé duyét|

3.1 Thong tin dinh thué nha
Dién tich nh3 durgc cong nhan quy@n s hiru:

DT nha cip d6ic -3 ndp I phi trréc

- Chua nap 18 phi trréc ba:
DT nha cip md:

3.20ha
1. MGt nha

Nhi2u nha|

S8 nha Bia chi 3 Déng Hoa 1, X Bong Thinh, Huyén Binh Minh, Tinh D2
S3ting 3 Cp nha oD 100 DTSD DTsn 300 DTSP
Tang cc K&t ciu Khung BTCT, nan gach men, mi lop t6n, cifa kinh, khu  THSH
NAMXD 2012 NAmHT 2012 Namsia chita Lanha [7] Lé cén hg
NGHT 2 Ghichi B
3.3 Céng trinh xay dung khac
Cong trinh
Hang muc LR Cong sudt Kat ciu

3.4 Cay lau nim

C3p hang

Nam HT

“Thi han





Bổ sung  thông tin cụ thể về nhà và công trình xây dựng:  (nếu có)

Bước 4: Kiểm tra quá thành phần hồ sơ
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Kiểm tra lại nguồn gốc hình thành đất, nhà và các giấy tờ nộp thuế (nếu có)

Xong bấm nút [image: image104.png]


 để lưu lại thông tin phiếu chuyển .

Để in phiếu chuyển, nhấp vào nút [image: image105.png]


, xuất ra file word và in ra giấy.

Lưu ý: Các thông tin về nguồn gốc nhà đất nếu phát hiện thiếu hoặc sai sót cần quay lại phần kê khai đăng ký nhập bổ sung.

Bước 5: Kiểm tra bổ sung thông tin phiếu chuyển

Sau khi lập tờ trình phiếu chuyển xong chọn một số tùy chọn để in GCN    

- Chọn cỡ chữ bản đồ và tỷ lệ (nếu không muốn để mặc định là vừa khung)

- Kiểm tra dấu check trong ô [image: image106.png]6 in ban d&





Lưu ý: Nếu lấy trực tiếp thửa đất từ cơ sở dữ liệu tiến hành chọn in [image: image107.png][Tr Ban & dia chinh




Nếu lấy từ HSKT định dạng *.dwg,dgn và bản vẽ nhà chọn in  [image: image108.png]



V. HƯỚNG DẪN CÁCH LẤY SƠ ĐỒ THỬA ĐẤT

V.1. Lấy sơ đồ từ cơ sở dữ liệu bản đồ

   Trên thanh menu chọn biểu tượng [image: image109.png]


 để thực hiện thao tác tạo hồ sơ kỹ thuật thửa đất và lấy kết quả in vào trang 3 GCN

Bước 1: Chọn vào biểu tượng [image: image110.png]


 

Bước 2: Di chuyển chuột đến thửa cần tạo HSKT và bấm trái chuột vào thửa cần tạo HSKT
Giao diện hồ sơ kỹ thuật
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Từ giao diện hồ sơ kỹ thuật chương trình hỗ trợ các chức năng cho phép chỉnh sửa HSKT

  [image: image112.png]


  Chọn đối tượng trên hồ sơ

[image: image113.png]


 Phóng to đối tương

[image: image114.png]


 Thu nhỏ đối tượng

[image: image115.png]


 Di chuyển đối tượng

[image: image116.png]


 Xoay đối tượng

[image: image117.png]


 Nhập thêm nội dung

[image: image118.png]


   Vẽ đối tượng dạng đường thẳng

[image: image119.png]


 Vẽ đối tượng dạng đường cong

[image: image120.png]


 Lấy bảng tọa độ đỉnh thửa

Giao diện chỉnh sửa đối tượng đường trên sơ đồ

[image: image121.png]Tity chon kj hiéu ving

Bubng viégn Ky hiéu ving

Wenthwse 03 W ving:

wawarons: [l (] N &
Ky higu. Ky higu.





Phần ký hiệu đường viền cho phép lựa chọn các kiểu đường thể hiện theo quy định khi thể hiện trên giấy chứng nhận (ranh giới quy hoạch, nề đường, tim đường……..vv).
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Phần ký hiệu vùng cho phép tô các vùng muốn thể hiện trên sơ đồ trang 3 GCN
[image: image123.png]Chon kiéu dusng |
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Giao diện chỉnh sửa đối tượng Chữ viết trên sơ đồ
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Trường hợp muốn chỉnh sửa đối tượng trên sơ đồ tiến hành chọn đối tượng cần chỉnh sửa và bấm click phải chuột 

Bước 3: Ghi sơ đồ (HSKT), sau khi chỉnh sửa HSKT phù hợp tiến hành ghi sơ đồ để phục vụ cho công tác in sơ đồ lên trang 3 GCN

V.2. Lấy HSKT từ file định dạng CAD/DGN

Trên thanh menu chọn biểu tượng [image: image125.png]


 để thực hiện thao tác tạo hồ sơ kỹ thuật thửa đất và lấy kết quả in vào trang 3 GCN

Bước 1: Chọn vào biểu tượng [image: image126.png]


 

Bước 2: Di chuyển chuột đến thửa đất cần nhậpHSKT từ CAD/DGN và bấm click vào thửa cần tạo HSKT 

Giao diện lấy HSKT từ file CAD
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Giao diện lấy sơ đồ từ file DGN
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Bước 3: Chọn đường dẫn lưu file có định dạng *dwg, dgn

Bước 4: Chọn front chữ theo định dạng của file

Ví dụ: *dwg  front VNI, *.dgn front TCVN

Bước 5: Bấm nút lấy sơ đồ

Bước 6: Dùng các công cụ hỗ trợ chỉnh sửa bản vẽ (nếu có)

Sau khi kiểm tra và chỉnh sửa bản vẽ (nếu có) tiến hành bấm ghi sơ đồ để phục vụ công tác in sơ đồ lên trang 3 GCN

V.3. Lấy sơ đồ từ bản vẽ nhà đất 

Trên thanh menu chọn biểu tượng [image: image129.png]


 để thực hiện thao tác tạo hồ sơ kỹ thuật thửa đất và lấy kết quả in vào trang 3 GCN

Bước 1 : Chọn vào biểu tượng [image: image130.png]


 

Bước 2: Tìm kiếm nhà / căn hộ cần chuyển bản vẽ

Giao diện tìm kiếm nhà/căn hộ
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Tìm kiếm nhà / căn hộ cần chuyển bản vẽ bằng các tiêu chí tìm kiếm sau đó bấm chọn để chương trình chuyển đến form gọi bản vẽ.

Các bước 3,4,5,6 làm tương tự như phần lấy HSKT từ file CAD hoặc DGN.
VI. QUẢN LÝ ĐỢT ĐĂNG KÝ.

Đối với công tác cấp giấy chứng nhận theo kế hoạch (như dự án Vlap) hoặc công tác cấp GCN tại một số địa phương, thông thường việc lập tờ trình không lập riêng lẻ mỗi thửa đất một tờ trình mà lập theo một số thửa nhất định theo một thời gian nhất định lập chung các thửa xin cấp giấy chứng nhận vào một tờ trình.

 Quản lý đợt đăng ký cung cấp những chức năng cho phép tạo đợt, lập danh sách theo đợt đăng ký, in biểu mẫu theo đợt đăng ký như tờ trình, danh sách kèm theo tờ trình, nhập số quyết định cấp GCN theo đợt, pháp lý hóa GCN theo đợt và in thư mời nhận GCN theo đợt áp dụng cho các dự án lớn về công tác cấp GCN (VLap)  hoặc các dự án tổng thể của các tỉnh.

· Để lập đợt đăng ký từ thanh menu của chương trình chọn . [image: image132.png]Quén ly dot dang ky



 màn hình sau hiện ra
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· Để thêm mới một đợt đăng ký bấm [image: image134.png]


  sau đó nhập tên đợt đăng ký và thời gian lập đợt đăng ký, mục ghi chú đợt đăng ký cho phép nhập các thông tin ghi chú nếu thấy cần thiết và ấn lưu [image: image135.png]


 lại thông tin đợt đăng ký. Sau khi thêm mới mới đợt đăng ký nếu muốn xóa đợt đăng ký ấn [image: image136.bmp] .


· Để in biểu mẫu như tờ trình, nhập quyết định thông tin hồ sơ [image: image137.png]& In biéu mdu



  màn hình sau hiện ra.
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- Xóa dòng [image: image139.png]


 trong trường hợp muốn bỏ một số thửa nào đó ra khỏi đợt đăng ký . [image: image140.png]@ 5 thia nay ra kndi ot cdp oidy?
®





- Làm lại [image: image141.png]Lam i



  trong trường hợp bỏ thông tin đã nhập lấy lại thông  tin theo đợt đăng ký.

[image: image142.png]cmbio T -
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- Cập nhật [image: image143.png]¥ Cipnhit




 trong trường hợp muốn cập  nhật thông tin từ đơn đăng ký
[image: image144.png]@ ‘Cap nht laithéng tin tr déng ky?





- Pháp lý hóa [image: image145.png]


 trong trường hợp muốn pháp lý hóa các thông tin cấp giấy chứng nhận

[image: image146.png]2.1 Théng tin hd so

Qs 03 Ngayp  01/01/2012

2.2 Quyét dinh UBND quan, huyén

SG quyt dinh 234 /QP-UBND - Nhu digu 2; Chircwy  Chi Tich
- CT, PCT. UBH;

- —_ o CoievT . —— —
Ngay ky A Noi nhan Ngudiky  Nguyén Thanh Thé Uy quygn []
56 higu gidy chifng nhan bat dau tir 56 hd so géc bat dau tir Tinh cgp []
56 vao s5 bat dau tir Chinh thifc c6 phap I

2.3 Danh sich thong bao
S5DSTB. 1 /DsTe

2.4 Danh sich thy mdi nhan gidy ching nhan

Quyén s5 2 Ngaykj  09/02/2012  chicwy  Chi Tich

Nggy hen 01/02/2012 08 Ngudikj Vi Tién Boan




VII. QUẢN LÝ SỐ HIỆU GIẤY CHỨNG NHẬN.

Theo quy định về quản lý giấy chứng nhận thì tất cả các giấy chứng nhận được phát hành đưa vào sử dụng thì đều phải quản lý chặt chẽ. Chức năng quản lý số hiệu giấy chứng nhận cho phép quản lý tất cả các loại giấy chứng nhận đã cấp phát, hiện trạng sử dụng giấy chứng nhận, có bao nhiêu giấy chứng nhận đã được pháp lý bao nhiêu số hiệu GCN bị hỏng và báo cáo tình hình sử dụng GCN theo quy định.

    Để sử dụng chức năng của phần mềm bấm [image: image147.png]Quén Iy 56 hiéu gidy chiing nhan



 từ menu của chương trình.
[image: image148.png]thong Hiénthi Tim kiémtrénbands  Tim kiém ho s Quytrinh  Quénlynginchin Tiénich Trg
CEARR-N R e Bang ky cép gidy chimg nhan

= B0 céo tinh hinh cip gidy ching nhin
EEE Ry MEH"E::'M
° Quinj dot ding ky
Ho 50 dis chinh

Danh muc
Nhap difliéu tra ciiu thong tin thira dst

Knéiteo s5 hieu GCN
Cap phit s6 higu GCN
Thietlap tinh trang GCN
Bdo céo tinh hinh sir dung phai GCN





- Khởi tạo giấy chứng nhận [image: image149.png]


 cho phép khởi tạo kho số giấy chứng nhận các dải số hiệu giấy chứng nhận đã có.
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- Nhập [image: image151.png]TEnts [AB



 của seri giấy chứng nhận

Nhập  [image: image152.png]£y
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 là độ dài của seri GCN ví dụ seri AB 

[image: image179.png]


có 100 GCN bắt đầu từ AB 3400 đến 3500 thì nhập  

 - Nhập độ dài của dải số trên seri giấy chúng nhận thông thường la 6 số và [image: image153.png]8



  khoảng tăng của số hiệu GCN là 1 [image: image154.png]Khong ting
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10 |AB003409 Chua st dung
1 |AB0u3et0 Chua st dung
12 |AB0v3aLL Chua st dung
13 |ABouaarz Chua st dung
14 |AB0034I3 Chua st dung
15 |ABOU34L4 Chua st dung
16 |AB0u3aIs Chua st dung
17 |ABou3ats Chua st dung
18 |AB0034L7 Chua st dung
19 |ABou3ats Chua st dung
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Mục danh [image: image180.png]



cho biết có bao nhiêu lần khỏi tạo danh sách và mỗi lân khởi tạo một dải số cho GCN la bao  nhiêu.
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Sau khi khỏi tạo toàn bộ kho giấy chứng nhận việc sử dụng giấy chứng nhận của từng đơn vị phải cấp phát cho các đơn vị đó ( Như cấp phát cho VP ĐKQSD đất các cấp)

- Vào menu cấp phát số hiệu GCN 
 màn hình sau hiện ra. 
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3 AB003515 Chuta sif dung
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B AB003510 Chuta sif dung
9 AB003509 Chuta sif dung
10 AB003508 Chuta sif dung
1 AB003507 Chuta sif dung
12 AB003506 Chuta sif dung
13 AB003505 Chuta sif dung
14 AB003504. Chuta sif dung
15 AB003503 Chuta sif dung
16 AB003502 Chuta sif dung
17 AB003501 Chua sif dung
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Tim kiém.
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              để tìm dải số hiệu GCN đã khởi tạo và cấp phát cho người sử dụng đó.
Sau khi tìm kiếm dải số hiệu giấy chứng nhận đã khỏi tạo chọn đến người dùng sau đó ấn cấp phát dải số cho người sử dụng đó                    
Báo cáo tình hình sử dụng GCN chọn menu [image: image158.png]Cép phat 6 higu GCN
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Menu sau hiện ra
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Chọn                 để báo cáo tình hình sử dụng GCN.
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VIII. HƯỚNG DẪN LẬP BỘ SỔ ĐỊA CHÍNH.

- Để lập bộ sổ địa chính chọn                       lựa chọn các loại sổ cần in 
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- Tạo sổ mục kê  cho phép thống kê tất cả các thửa trong theo từng tờ bản đồ theo mẫu sổ của TT 09 bấm [image: image162.png]Tao 56 muc ke



 màn hình sau hiện ra.
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Cần in mục kê tờ bản đồ nào thì chon tờ bản đồ đó và bấm [image: image164.png]


 để chuyển những tờ sang tạo sổ mục kê, sau đó ấn [image: image165.png]Tao 5.





- Sổ địa chính ấn  [image: image166.png]


 màn hình sau hiện ra.
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Lựa chọn đối tượng sử dụng đất, quyển số, trang số bắt đầu sau đó ấn                    
Tạo sổ địa chính chương trình sẽ tự động tạo sổ cho tất cả các thửa đã được cấp GCN.

- Tạo sổ cấp GCN ấn [image: image168.png]Tao 56 cdp gidy ching nhan



 màn hình sau hiện ra
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Nhập các thông tin ở mục đối tượng tạo sổ tỉnh hay huyện và nhập quyển số, ngày tạo sổ, lựa chon in chủ đại diện hay in đầy đủ thông tin chủ ( cả hai vợ chồng).

IX.THỐNG KÊ TÌNH HÌNH CẤP GCN, THỐNG KÊ KIỂM KÊ ĐẤT ĐAI.
- Thống kê cấp GCN theo loại đất (Mẫu 03).

Để thống kê cấp GCN theo loại đất mẫu 03 bấm [image: image170.png]Théng ké cap gidy theo loai dst



 trên menu chương trình màn hình sau hiện ra.
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Lựa chọn thời gian in báo cáo và ấn [image: image172.png]


 có kế quả thống kê như sau.
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- Thống kê kiểm kê đất đai.
Để bấm in các biểu thống kê kiểm kê bấm [image: image174.png]Théng ke kiém ké déat dai




 màn hình sau hiện ra.
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Lựa chọn in các biểu 01, 02, 03 biểu mẫu thống kê kiểm kê đất đai. 
BỘ TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG


TỔNG CỤC QUẢN LÝ ĐẤT ĐAI
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