Phụ lục 1

QUY ĐỊNH
Giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế “một cửa” tại Sở Tài chính tỉnh Ninh Thuận

(Ban hành kèm theo Quyết định số 115/2007/QĐ-UBND ngày 25/5/2007 của Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận)

I. THỦ TỤC GIẢI QUYẾT CÁC KHOẢN CHI THƯỜNG XUYÊN

1. Cơ sở pháp lý:

- Luật Ngân sách Nhà nước năm 2002;

- Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách Nhà nước;

- Thông tư số 59/2003/TT-BTC ngày 23/6/2003 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách Nhà nước;

- Các văn bản khác có liên quan đến các khoản chi thường xuyên.

2. Đối tượng áp dụng: các đơn vị dự toán sử dụng ngân sách tỉnh.

3. Thẩm quyền giải quyết:

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh;

- Giám đốc Sở Tài chính.

4. Hồ sơ:

4.1. Đối với chi thường xuyên trong dự toán:

Dự kiến nhu cầu phân bổ dự toán chi ngân sách năm.

- Kinh phí tự chủ: các khoản chi khác.

- Kinh phí không tự chủ: theo 4 nhóm mục chi gồm:

+ Chi thanh toán cá nhân.

+ Chi nghiệp vụ chuyên môn.

+ Chi mua sắm, sửa chữa.

+ Các khoản chi khác.

4.2. Đối với chi thường xuyên ngoài dự toán:

- Công văn đề nghị giải quyết chi thường xuyên ngoài dự toán của đơn vị sử dụng ngân sách, nếu là đơn vị dự toán cấp II, III thì phải có công văn đồng ý của cơ quan chủ quản;

- Văn bản đồng ý về chủ trương giải quyết chi thường xuyên ngoài dự toán của Ủy ban nhân dân tỉnh hoặc Giám đốc Sở Tài chính theo phân cấp;

- Các hồ sơ, chứng từ có liên quan đến khoản cần bổ sung ngoài dự toán của đơn vị.

5. Quy trình và thời gian giải quyết:

5.1. Đối với chi thường xuyên trong dự toán: 4 (bốn) ngày 
- Tổ tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày. 

- Chuyển Phòng Quản lý ngân sách xử lý: 2 (hai) ngày. 

- Trình lãnh đạo Sở ký; Tổ tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày;

5.2. Đối với chi thường xuyên ngoài dự toán:

a) Ủy ban nhân dân tỉnh giao bổ sung dự toán: 10 (mười) ngày.

- Tổ tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày. 

- Chuyển Phòng Quản lý ngân sách xử lý: 2 (hai) ngày. 

- Trình lãnh đạo Sở ký: 1 (một) ngày.

- Trình Ủy ban nhân dân tỉnh: 5 (năm) ngày.  

- Tổ tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày;  

b) Thống nhất phương án điều hành dự toán chi ngân sách năm, quý (phần kinh phí bổ sung): 4 (bốn) ngày.

- Tổ tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày. 

- Chuyển Phòng Quản lý ngân sách xử lý: 2 (hai) ngày. 

- Trình lãnh đạo Sở ký; Tổ tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Lệ phí: theo quy định của pháp luật.

II. THỦ TỤC HOÀN TRẢ CÁC KHOẢN THU ĐÃ NỘP NGÂN SÁCH NHÀ NƯỚC

1. Cơ sở pháp lý:

- Luật Ngân sách Nhà nước ngày 16/12/2002;

- Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách Nhà nước;

- Các văn bản khác có liên quan đến việc hoàn trả các khoản thu đã nộp ngân sách Nhà nước.

2. Đối tượng áp dụng: đối tượng được Sở Tài chính làm thủ tục hoàn trả các khoản thu đã nộp vào ngân sách Nhà nước tại Kho bạc Nhà nước khi đã có đủ hồ sơ, thủ tục quy định. 

- Tổ chức kinh tế, xã hội;

- Cá nhân.

3. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Tài chính. 
4. Hồ sơ: 1 (một) bộ, gồm:

- Quyết định hoàn trả (bản chính theo mẫu quy định hiện hành) của cơ quan thu (cơ quan thuế hoặc cơ quan Nhà nước được ủy nhiệm thu). Quyết định phải ghi rõ tên, địa chỉ của tổ chức, cá nhân được hoàn trả; nội dung hoàn trả, số tiền hoàn trả bằng số và bằng chữ. Nếu là cá nhân phải ghi rõ thêm số chứng minh nhân dân, ngày tháng năm và nơi cấp;

- Công văn đề nghị hoàn trả (bản chính, theo mẫu 1 đính kèm) của cơ quan thu gửi Sở Tài chính;

- Giấy xác nhận của Kho bạc Nhà nước tỉnh xác nhận số tiền thuộc diện hoàn trả đã thực nộp vào ngân sách Nhà nước (bản chính, theo mẫu số 2 đính kèm). Riêng đơn vị xuất nhập khẩu có thể thay thế giấy xác nhận của Kho bạc Nhà nước tỉnh bằng giấy nộp tiền (bản chính hoặc bản sao có xác nhận của Kho bạc Nhà nước tỉnh theo mẫu quy định hiện hành của Bộ Tài chính).

5. Quy trình và thời gian giải quyết: 4 (bốn) ngày.
- Tổ tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày; 

- Chuyển Phòng Quản lý ngân sách xử lý: 2 (hai) ngày; 

- Trình lãnh đạo Sở ký; Tổ tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

* Trường hợp khoản thu thực nộp ngân sách có điều tiết nộp vào ngân sách huyện, thành phố theo quy định thì đơn vị, cá nhân đến Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố để làm thủ tục nhận tiền hoàn trả đối với phần điều tiết cho ngân sách huyện, thành phố và nhận tiền tại Kho bạc Nhà nước tỉnh hoặc các huyện, thành phố.

6. Lệ phí: theo quy định của pháp luật.

III. THỦ TỤC THẨM ĐỊNH PHƯƠNG ÁN BỒI THƯỜNG, HỖ TRỢ VÀ TÁI ĐỊNH CƯ

1. Cơ sở pháp lý:

- Nghị định số 197/2004/NĐ-CP ngày 03/12/2004 của Chính phủ về bồi thường, hỗ trợ và tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất;

- Thông tư số 116/2004/TT-BTC ngày 07/12/2004 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 197/2004/NĐ-CP của Chính phủ;

- Thông tư số 61/2006/TT-BTC ngày 02/8/2006 của Bộ Tài chính về sửa đổi bổ sung Thông tư số 116/2004/TT-BTC hướng dẫn thực hiện Nghị định số 197/2004/NĐ-CP của Chính phủ về bồi thường, hỗ trợ và tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất;

- Quyết định số 300/QĐ-UBND ngày 06/12/2006 Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận về việc ban hành Quy chế hoạt động của Hội đồng thẩm định bồi thường, hỗ trợ và tái định cư tỉnh Ninh Thuận;

- Các văn bản khác có liên quan đến bồi thường, hỗ trợ và tái định cư.

2. Đối tượng áp dụng: các tổ chức được Ủy ban nhân dân tỉnh giao nhiệm vụ thực hiện công tác bồi thường, hỗ trợ và tái định cư đối với các dự án do Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định đầu tư.

3. Thẩm quyền giải quyết: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

4. Hồ sơ: 2 (hai) bộ, gồm:

- Quyết định thành lập Hội đồng bồi thường (đối với dự án thẩm định đầu tiên) hoặc quyết định giao nhiệm vụ cho tổ chức thực hiện nhiệm vụ bồi thường;

- Quyết định thu hồi đất của cấp có thẩm quyền;

- Tờ trình của Hội đồng bồi thường huyện, thành phố hoặc tổ chức được giao nhiệm vụ bồi thường đề nghị thẩm định kinh phí bồi thường, hỗ trợ và tái định cư kèm theo các bảng Phụ lục số 1, 2, 3, 4, 5, 6 và 7 (theo mẫu đính kèm);

- Biên bản họp Hội đồng bồi thường của dự án (có sự tham gia của đại diện hộ dân trong khu quy hoạch sẽ thu hồi đất) thông qua Phương án tổng thể, Phương án chi tiết bồi thường, hỗ trợ và xét tái định cư;

- Phương án chi tiết bồi thường, hỗ trợ và tái định cư đã niêm yết tại Ủy ban nhân dân xã, phường có đất bị thu hồi;

- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc đơn xác nhận quyền sử dụng đất; Bảng xác nhận loại đất, hạng đất, tỷ lệ đất thu hồi, số nhân khẩu, số lao động nông nghiệp có tên trong hộ khẩu do địa phương xác nhận;

- Bảng xác nhận của cơ quan thuế tại địa phương, đã hoàn thành các nghĩa vụ tài chính và các nghĩa vụ về thuế;

- Biên bản kiểm kê; và các hồ sơ khác liên quan đến bồi thường, hỗ trợ và tái định cư;

- Kết quả thẩm định của các ngành có liên quan.

5. Quy trình và thời gian giải quyết: 20 (hai mươi) ngày. 
- Tổ tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày; 

- Chuyển Phòng Quản lý Giá - Công sản xử lý: 3 (ba) ngày; 

- Trình Hội đồng thẩm định và hoàn tất hồ sơ: 1 (một) ngày;

- Phòng Quản lý Giá - Công sản rà soát số liệu; Ban Quản lý dự án niêm yết công khai: 4 (bốn) ngày;

- Phòng Quản lý Giá - Công sản: 5 (năm) ngày.

+ Hoàn chỉnh nội dung biên bản, lập tờ trình lãnh đạo Sở: 4 (một) ngày.   

+ Dự thảo quyết định, phát hành văn bản: 1 (một) ngày;

- Trình Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định bồi thường: 5 (năm) ngày;

- Tổ tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

* Trường hợp đặc biệt, hồ sơ phức tạp, số hộ bồi thường nhiều được kéo dài thời gian thẩm định sau khi được sự đồng ý của Ủy ban nhân dân tỉnh.

6. Lệ phí: theo quy định của pháp luật.

IV. THỦ TỤC GIẢI QUYẾT CẤP VỐN BỔ SUNG CHO DOANH NGHIỆP NHÀ NƯỚC

1. Cơ sở pháp lý:

1.1. Đối với nguồn vốn ngân sách:

- Luật Ngân sách Nhà nước ngày 16/12/2002;

- Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách Nhà nước;

- Quyết định cấp vốn của Ủy ban nhân dân tỉnh;

- Các văn bản khác có liên quan;

1.2. Đối với nguồn quỹ hỗ trợ sắp xếp và cổ phần hoá doanh nghiệp Nhà nước:

- Quyết định số 76/2003/QĐ-BTC ngày 28/5/2003 của Bộ Tài chính về việc ban hành Quy chế quản lý và sử dụng quỹ hỗ trợ sắp xếp và cổ phần hoá doanh nghiệp Nhà nước;

- Quyết định cấp vốn của Ủy ban nhân dân tỉnh.

2. Đối tượng áp dụng: Doanh nghiệp Nhà nước thuộc tỉnh Ninh Thuận.

3. Thẩm quyền giải quyết:
- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh; 

- Giám đốc Sở Tài chính.

4. Hồ sơ: 1 (một) bộ, gồm:

4.1. Bổ sung vốn từ nguồn ngân sách: công văn của doanh nghiệp đề nghị hỗ trợ vốn hoặc bổ sung vốn (có giải trình cụ thể);

4.2. Bổ sung vốn từ nguồn Quỹ hỗ trợ sắp xếp và cổ phần hoá doanh nghiệp Nhà nước:

a) Đối với hỗ trợ giải quyết lao động dôi dư:

- Công văn của doanh nghiệp đề nghị Quỹ sắp xếp doanh nghiệp hỗ trợ giải quyết lao động đôi dư;

- Phương án hỗ trợ để giải quyết chính sách cho người lao động, đào tạo lại (kèm theo danh sách lao động thường xuyên tại thời điểm sắp xếp, chuyển đổi sở hữu, danh sách người lao động được hưởng trợ cấp và được đào tạo lại) đã được Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt;

- Báo cáo tài chính của doanh nghiệp tại thời điểm sắp xếp lại;

- Quyết định thực hiện sắp xếp, chuyển đổi sở hữu của Ủy ban nhân dân tỉnh và Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của doanh nghiệp đã thực hiện sắp xếp, chuyển đổi sở hữu;

- Hợp đồng đào tạo giữa doanh nghiệp và cơ sở đào tạo;

b) Đối với Quỹ hỗ trợ cơ cấu nợ và bổ sung vốn cho doanh nghiệp:

- Công văn của doanh nghiệp đề nghị Quỹ sắp xếp doanh nghiệp hỗ trợ vốn hoặc bổ sung vốn;

- Phương án đầu tư, đổi mới công nghệ; phương án cơ cấu lại nợ trước khi chuyển đổi được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt;

- Quyết định phê duyệt phương án sắp xếp, cổ phần hoá và bán doanh nghiệp;

- Nghị quyết của đại hội đồng cổ đông về phương án phát hành cổ phiếu;

- Phương án hỗ trợ đã được Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt;

- Báo cáo tài chính của doanh nghiệp tại thời điểm thực hiện sắp xếp lại;

- Báo cáo kết quả thanh lý, nhượng bán tài sản được loại trừ khi xác định giá trị doanh nghiệp và thu hồi công nợ mà người mua doanh nghiệp không kế thừa.

* Doanh nghiệp phải chịu trách nhiệm về tính hợp pháp và hợp lệ trong việc lập hồ sơ. Trường hợp hồ sơ không đảm bảo yêu cầu theo quy định hoặc có sai sót về số liệu tính toán, Sở Tài chính thông báo bằng văn bản cho doanh nghiệp biết trong vòng 3 (ba) ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ để hoàn chỉnh).
5. Quy trình và thời gian giải quyết:

5.1. Bổ sung vốn từ nguồn ngân sách:

a) Thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh: 10 (mười) ngày

- Tổ tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày; 

- Chuyển Phòng Tài chính Doanh nghiệp thẩm định: 2 (hai) ngày;

- Trình lãnh đạo Sở: 1 (một) ngày;

- Trình Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt: 5 (năm) ngày;

- Tổ tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày;

b) Thẩm quyền giải quyết của Giám đốc Sở Tài chính: 4 (bốn) ngày. 

- Tổ tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày; 

- Chuyển Phòng Tài chính Doanh nghiệp thẩm định: 2 (hai) ngày;

- Trình lãnh đạo Sở; Tổ tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

5.2. Bổ sung vốn từ nguồn Quỹ hỗ trợ sắp xếp và cổ phần hoá doanh nghiệp Nhà nước: 10 (mười) ngày. 

- Tổ tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày; 

- Chuyển Phòng Tài chính Doanh nghiệp xử lý: 2 (hai) ngày;

- Trình lãnh đạo Sở: 1 (một) ngày;

- Trình Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 5 (năm) ngày

- Tổ tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày. 

6. Lệ phí: theo quy định của pháp luật.

V. THỦ TỤC THÔNG BÁO MỨC VỐN ĐẦU TƯ VÀ VỐN SỰ NGHIỆP CÓ TÍNH CHẤT ĐẦU TƯ XÂY DỰNG SANG KHO BẠC NHÀ NƯỚC THANH TOÁN

1. Cơ sở pháp lý:

- Thông tư số 44/2003/TT-BTC ngày 15/5/2003 của Bộ Tài chính hướng dẫn quản lý, thanh toán vốn đầu tư và vốn sự nghiệp có tính chất đầu tư xây dựng thuộc nguồn vốn ngân sách Nhà nước;

- Quyết định số 3836/QĐ-BTC ngày 17/12/2003 của Bộ Tài chính về việc ban hành Quy chế thông báo hạn mức vốn đầu tư thuộc ngân sách Nhà nước.

2. Đối tượng áp dụng: Chủ đầu tư (Ban Quản lý dự án) sử dụng nguồn vốn thuộc ngân sách tỉnh.

3. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Tài chính.

4. Hồ sơ: 1 (một) bộ, gồm:

- Văn bản phê duyệt đề cương hoặc nhiệm vụ dự án quy hoạch, văn bản cho phép tiến hành chuẩn bị đầu tư (bản sao);

- Dự toán chi phí cho công tác quy hoạch, chuẩn bị đầu tư hoặc chuẩn bị thực hiện dự án (bản sao);

- Quyết định đầu tư dự án của cấp có thẩm quyền, quyết định phê duyệt thiết kế kỹ thuật và dự toán (bản sao).

5. Quy trình và thời gian giải quyết:

5.1. Thông báo kế hoạch vốn đầu tư xây dựng cơ bản và vốn sự nghiệp có tính chất đầu tư hằng năm: 4 (bốn) ngày 

- Tổ tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày. 

- Chuyển Phòng Đầu tư xử lý: 2 (hai) ngày.

- Trình lãnh đạo Sở Tài chính; Tổ tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày (đồng thời gửi thông báo kế hoạch vốn chuyển sang Kho bạc Nhà nước và Chủ đầu tư để làm căn cứ tạm ứng cấp phát, thanh toán vốn đầu tư);

5.2. Thông báo mức vốn đầu tư và vốn sự nghiệp có tính chất đầu tư sang Kho bạc Nhà nước để thanh toán:

a) Đăng ký nhu cầu vốn thanh toán tại đơn vị Chủ đầu tư:

- Đối với quý: định kỳ ngày 05 của tháng đầu quý, Chủ đầu tư (Ban Quản lý dự án) có trách nhiệm báo cáo tình hình thực hiện đầu tư, thanh toán vốn quý trước; đồng thời, đăng ký nhu cầu thanh toán vốn cho dự án trong quý sau gửi Sở Tài chính và Kho bạc Nhà nước tỉnh (mẫu biểu Phụ lục số 2).

- Đối với năm: kết thúc năm kế hoạch vào ngày 10 tháng 01 năm sau, Chủ đầu tư báo cáo tình hình thực hiện vốn đầu tư trong năm gửi Sở Tài chính; đồng thời gửi Kho bạc Nhà nước tỉnh (mẫu số 3).

 - Đối với các dự án tỉnh quản lý, hết thời hạn thanh toán vốn năm (ngày 31 tháng 01 năm sau), Chủ đầu tư lập bảng đối chiếu số liệu thanh toán vốn đầu tư cho từng dự án với số đã thanh toán, luỹ kế số thanh toán từ lúc khởi công gửi Kho bạc Nhà nước tỉnh xác nhận (mẫu biểu theo Phụ lục số 6).

b) Thông báo mức vốn đầu tư và vốn sự nghiệp có tính chất đầu tư tại Sở Tài chính sang Kho bạc Nhà nước để thanh toán: 4 (bốn) ngày.

- Tổ tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận bảng tổng hợp nhu cầu vốn hàng quý của Kho bạc Nhà nước tỉnh: 1 (một) ngày; 

- Chuyển Phòng Đầu tư thực hiện rà soát, đối chiếu kế hoạch thanh toán vốn đầu tư của dự án, tình hình thực hiện thanh toán khối lượng; lập thông báo hạn mức gửi Phòng Quản lý ngân sách (theo mẫu 2): 2 (hai) ngày;

- Phòng Quản lý ngân sách lập thủ tục trình Giám đốc Sở ký chuyển vốn sang Kho bạc Nhà nước tỉnh: 1 (một) ngày.

6. Lệ phí: theo quy định của pháp luật.

VI. THỦ TỤC THẨM TRA, PHÊ DUYỆT QUYẾT TOÁN VỐN ĐẦU TƯ DỰ ÁN HOÀN THÀNH

1. Cơ sở pháp lý:

- Luật Xây dựng năm 2003;

- Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Nghị định số 111/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng;

- Nghị định số 112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 16/2005/NĐ-CP;

- Thông tư số 45/2003/TT-BTC ngày 15/5/2003 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về việc hướng dẫn quyết toán vốn đầu tư;

- Quyết định số 168/2003/QĐ-BTC ngày 07/10/2003 của Bộ Tài chính về việc ban hành quy trình thẩm tra quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành;

- Các văn bản khác có liên quan.

2. Đối tượng áp dụng: Chủ đầu tư (Ban Quản lý dự án) sử dụng vốn ngân sách Nhà nước, vốn tín dụng do ngân sách Nhà nước bảo lãnh, vốn tín dụng đầu tư phát triển của Nhà nước.

3. Thẩm quyền giải quyết: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

Giám đốc Sở Tài chính tổ chức thẩm tra quyết toán đối với các dự án do Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định đầu tư bằng nguồn vốn do tỉnh quản lý (trừ các dự án Ủy ban nhân dân tỉnh đã phân cấp cho các huyện, thành phố), trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt.

4. Hồ sơ:

4.1. Báo cáo quyết toán vốn đầu tư xây dựng cơ bản hoàn thành:

- Đối với báo cáo quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành: gồm 8 (tám) biểu mẫu, từ mẫu số 01/QTĐT đến mẫu 08/QTĐT.

Trường hợp dự án có 2 (hai) công trình trở lên, khi có hạng mục công trình hoàn thành thì hồ sơ báo cáo quyết toán vốn đầu tư, gồm 6 (sáu) biểu mẫu từ số 1 đến mẫu số 06/QTDA.

- Đối với hồ sơ báo cáo quyết toán vốn đầu tư dự án quy hoạch hoàn thành và dự án chuẩn bị đầu tư: gồm 3 (ba) biểu mẫu 07/QTĐT, 08/QTĐT, 09/QTĐT.

- Tờ trình đề nghị phê duyệt quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành;

(tất cả các loại hồ sơ trên đều phải nộp bản chính).

4.2. Thẩm tra quyết toán:

4.2.1 Quy hoạch:

- Quyết định của cấp có thẩm quyền cho phép tiến hành công tác quy hoạch, đề cương công tác quy hoạch.

- Quyết định phê duyệt dự án quy hoạch xây dựng của cấp có thẩm quyền;

- Quyết định phê duyệt kết quả đấu thầu hoặc chỉ định thầu của Ủy ban nhân dân tỉnh hoặc của Giám đốc các Sở liên quan (theo ủy quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh).

- Hợp đồng kinh tế giữa Chủ đầu tư với đơn vị nhận thầu có tư cách pháp nhân được Ủy ban nhân dân tỉnh giao nhiệm vụ.

- Biên bản tổng nghiệm thu toàn bộ dự án.

- Bảng tính toán chi tiết giá trị quyết toán đồ án qui hoạch xây dựng hoàn thành.

- Biên bản thanh lý hợp đồng;

4.2.2 Dự án chuẩn bị đầu tư:

- Báo cáo nghiên cứu tiền khả thi (nếu có), báo cáo nghiên cứu khả thi.

- Quyết định phê duyệt dự án của cấp có thẩm quyền (bản chính hoặc bản sao).

- Dự toán và quyết định phê duyệt dự toán cho công tác chuẩn bị đầu tư của cấp có thẩm quyền.

- Biên bản nghiệm thu khối lượng hoàn thành công tác chuẩn bị đầu tư.

- Bảng tổng hợp kinh phí cho công tác chuẩn bị đầu tư.

- Chứng từ liên quan khác (nếu có);

4.2.3 Vốn thực hiện dự án:

a) Đối với vốn xây lắp: 

- Báo cáo nghiên cứu khả thi, quyết định phê duyệt dự án đầu tư của cấp có thẩm quyền (bản chính hoặc bản sao);

- Tổng dự toán và dự toán kèm theo quyết định phê duyệt thiết kế, tổng dự toán của cấp có thẩm quyền (đối với dự án thiết kế 2 bước). Tổng dự toán kèm theo quyết định phê duyệt (đối với dự án thiết kế 1 bước);

- Tổng dự toán, dự toán (điều chỉnh) kèm theo quyết định phê duyệt điều chỉnh thiết kế và tổng dự toán (nếu có);

- Bản vẽ thiết kế ban đầu;

- Dự toán trúng thầu kèm theo quyết định phê duyệt kết quả trúng thầu của cấp có thẩm quyền (bản chính hoặc bản sao) hoặc quyết định chỉ định thầu của cấp quyết định đầu tư (đối với dự án đầu tư được phép chỉ định thầu theo Nghị định số 16/2005/NĐ-CP và Nghị định số 112/2006/NĐ-CP của Chính phủ);

- Hợp đồng kinh tế giữa Chủ đầu tư và các đơn vị thi công xây lắp có tư cách pháp nhân sau khi được cấp có thẩm quyền ra quyết định trúng thầu hoặc được cấp có thẩm quyền ra quyết định chỉ định thầu (bản chính hoặc bản sao);

- Bảng tính toán chi tiết giá trị quyết toán công trình (chi tiết vật liệu, nhân công, máy thi công) kèm theo bảng tổng hợp kinh phí quyết toán (bản chính);

- Biên bản tổng nghiệm thu bàn giao công trình có đủ thành phần tham dự theo quy định của Nhà nước (bản chính);

- Biên bản bàn giao tài sản giữa Chủ đầu tư và đơn vị sử dụng (bản chính);

- Hồ sơ bản vẽ hoàn công và nhật ký công trình;

- Hồ sơ chất lượng công trình bao gồm: các văn bản kiểm định chất lượng của đơn vị có tư cách pháp nhân đối với các khối lượng đầu tư cần phải kiểm định;

- Các hồ sơ, chứng từ khác có liên quan theo yêu cầu thẩm tra quyết toán (nếu có);

- Báo cáo kết quả kiểm toán quyết toán vốn đầu tư của tổ chức kiểm toán độc lập đối với các công trình phải lập dự án đầu tư, bản giải trình kèm theo văn bản của Chủ đầu tư về kết quả kiểm toán.

b) Đối với vốn thiết bị: 

- Báo cáo nghiên cứu khả thi, quyết định phê duyệt dự án đầu tư của cấp có thẩm quyền (bản chính hoặc bản sao);

- Tổng dự toán và dự toán kèm theo quyết định phê duyệt thiết kế, tổng dự toán của cấp có thẩm quyền  đối với dự án thiết kế 2 bước). Tổng dự toán kèm theo quyết định phê duyệt (đối với dự án thiết kế 1 bước);

- Tổng dự toán, dự toán (điều chỉnh) kèm theo quyết định phê duyệt điều chỉnh thiết kế và tổng dự toán (nếu có);

- Bản vẽ thiết kế ban đầu;

- Dự toán trúng thầu kèm theo quyết định phê duyệt kết quả trúng thầu của cấp có thẩm quyền (bản chính hoặc bản sao) hoặc quyết định chỉ định thầu của cấp quyết định đầu tư (đối với dự án đầu tư được phép chỉ định thầu theo Nghị định số 16/2005/NĐ-CP và Nghị định số 112/2006/NĐ-CP của Chính phủ);

- Hợp đồng kinh tế giữa Chủ đầu tư và các đơn vị thi công xây lắp có tư cách pháp nhân sau khi được cấp có thẩm quyền ra quyết định trúng thầu hoặc được cấp có thẩm quyền ra quyết định chỉ định thầu (bản chính hoặc bản sao);

- Bảng tính toán chi tiết giá trị quyết toán công trình (chi tiết vật liệu, nhân công, máy thi công) kèm theo bảng tổng hợp kinh phí quyết toán (bản chính);

- Biên bản tổng nghiệm thu bàn giao công trình có đủ thành phần tham dự theo quy định của Nhà nước (bản chính);

- Biên bản bàn giao tài sản giữa Chủ đầu tư và đơn vị sử dụng (bản chính);

- Hồ sơ bản vẽ hoàn công và nhật ký công trình;

- Hồ sơ chất lượng công trình bao gồm: các văn bản kiểm định chất lượng của đơn vị có tư cách pháp nhân đối với các khối lượng đầu tư cần phải kiểm định;

- Các hồ sơ, chứng từ khác có liên quan theo yêu cầu thẩm tra quyết toán (nếu có);

- Báo cáo kết quả kiểm toán quyết toán vốn đầu tư của tổ chức kiểm toán độc lập đối với các công trình phải lập dự án đầu tư, bản giải trình kèm theo văn bản của Chủ đầu tư về kết quả kiểm toán;

- Hợp đồng kinh tế giữa Chủ đầu tư và đơn vị cung ứng thiết bị (bản chính). Hợp đồng phải được Bộ Thương mại phê duyệt nếu là thiết bị nhập khẩu;

- Biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng (bản chính);

- Các chứng từ liên quan khác.

* Trường hợp là thiết bị nhập khẩu: ngoài các hồ sơ quy định như đối với vốn thiết bị như trên, cần bổ sung:

- Biên lai thu thuế nhập khẩu, phí lưu kho, lưu bãi, phí bảo quản;

- Giấy bảo hiểm (trường hợp có bảo hiểm từ cảng về kho hoặc công trình);

- Hoá đơn vận chuyển thiết bị từ cảng về kho hoặc công trình;

- Phiếu nhập kho đối với thiết bị không cần lắp;

- Giấy chứng nhận chất lượng thiết bị;

- Các chứng từ liên quan khác.

c) Đối với vốn chi phí khác: ngoài các hồ sơ quy định như đối với vốn xây lắp như trên, cần bổ sung:

- Đối với lệ phí cấp đất xây dựng, lệ phí cấp phép xây dựng, thuê đất hoặc chuyển quyền sử dụng đất: Biên lai thu tiền hợp lệ.

- Đối với chi phí đền bù, giải phóng mặt bằng, di chuyển dân cư:

+ Biên bản xác nhận giá trị khối lượng thực tế đền bù của hội đồng thẩm định.

+ Quyết định phê duyệt chi phí đền bù, giải phóng mặt bằng của cấp có thẩm quyền.

+ Bảng kê danh sách đối tượng được đền bù có ký nhận và được chính quyền sở tại xác nhận.

- Đối với chi phí phá dỡ vật kiến trúc và thu dọn mặt bằng xây dựng:

+ Hợp đồng A - B.

+ Biên bản hiện trạng và biên bản nghiệm thu.

- Đối với chi phí thuê tư vấn:

+ Hợp đồng A - B.

+ Biên bản nghiệm thu bàn giao (bản chính).

+ Báo cáo kết quả, bản thanh lý hợp đồng và hoá đơn kiêm phiếu xuất kho (nếu có).

- Đối với chi phí thuê tư vấn nhưng Ban Quản lý dự án làm (không có hợp đồng, biên bản nghiệm thu).

+ Văn bản được cấp có thẩm quyền cho phép thực hiện.

+ Báo cáo kết quả được duyệt.

- Đối với chi phí bảo hiểm:

+ Hợp đồng bảo hiểm;

+ Hoá đơn kiêm phiếu xuất kho (nếu có).

- Đối với chi phí chuyên gia, đào tạo công nhân kỹ thuật, cán bộ quản lý sản xuất :

+ Hợp đồng A - B.

+ Biên bản thanh lý hợp đồng.

5. Quy trình và thời gian giải quyết: 

a) Đối với dự án có tổng mức đầu tư < 1 (một) tỷ đồng: 60 (sáu mươi) ngày. 

- Tổ tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày; 

- Chuyển Phòng Đầu tư thẩm định: 53 (năm mươi ba) ngày;

+ Thẩm tra hồ sơ pháp lý của dự án

+ Thẩm tra nguồn vốn đầu tư của dự án

+ Thẩm tra chi phí đầu tư

+ Thẩm tra chi phí đầu tư không tính vào giá trị tài sản

+ Thẩm tra xác định giá trị tài sản bàn giao cho đơn vị sử dụng

+ Thẩm tra xác định công nợ, vật tư thiết bị tồn đọng sau khi quyết toán

+ Xem xét việc thực hiện kết luận của các cơ quan thanh tra, kiểm tra (nếu có).
+ Xem xét, trình cấp có thẩm quyền giải quyết kiến nghị của Chủ đầu tư.

+ Cơ quan chủ trì thẩm tra quyết toán thực hiện kiểm tra báo cáo quyết toán đã được kiểm toán.

+ Tổng hợp báo cáo thẩm tra, trình duyệt quyết toán (thực hiện theo Quyết định số 168/2003/QĐ-BTC ngày 07/10/2003 của Bộ Tài chính về việc ban hành quy trình thẩm tra quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành);

- Trình Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định phê duyệt: 5 (năm) ngày;

- Tổ tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày; 

b) Đối với các dự án còn lại: 120 (một trăm hai mươi) ngày. 

- Tổ tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày; 

- Chuyển Phòng Đầu tư thẩm định: 113 (một trăm mười ba) ngày (thực hiện theo Quyết định số 168/2003/QĐ-BTC ngày 07/10/2003 của Bộ Tài chính về việc ban hành quy trình thẩm tra quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành).

- Trình Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định phê duyệt: 5 (năm) ngày. 

- Tổ tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày. 

6. Lệ phí: theo quy định của pháp luật.

VII. THỦ TỤC GIAO DỰ TOÁN VÀ PHÊ DUYỆT QUYẾT TOÁN CHI PHÍ QUẢN LÝ DỰ ÁN THUỘC NGUỒN VỐN ĐẦU TƯ HẰNG NĂM

1. Cơ sở pháp lý: 

- Thông tư số 98/2003/TT-BTC ngày 14/10/2003 của Bộ Tài chính hướng dẫn quản lý, sử dụng chi phí quản lý dự án đầu tư từ nguồn vốn ngân sách Nhà nước;

- Kế hoạch đầu tư xây dựng cơ bản hằng năm được cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

2. Đối tượng áp dụng: 

- Chủ đầu tư;

- Ban Quản lý dự án.

3. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Tài chính.

4. Hồ sơ: 

4.1. Thẩm định dự toán:

a) Đối với Ban Quản lý dự án nhóm I:

- Tờ trình phê duyệt dự toán chi phí quản lý;

- Biểu số 01/DT-BQL: bảng tổng hợp nguồn kinh phí;

- Biểu số 02A/DT-BQL: dự toán chi phí quản lý theo niên độ;

- Biểu số 03/DT-BQL: bảng kê danh sách công chức, viên chức, tiền lương;

- Biểu số 04/DT-BQL: kế hoạch tăng, giảm số lượng công chức, viên chức; tiền lương theo ngạch bậc và quỹ tiền lương tương ứng năm;

- Bản sao các tài liệu:

+ Quyết định giao kế hoạch đầu tư năm.

+ Văn bản của cấp có thẩm quyền cho phép Chủ đầu tư (Ban Quản lý dự án) thực hiện công tác tư vấn, thực hiện công tác bồi thường giải tỏa mặt bằng, tiếp nhận và bảo quản vật tư thiết bị.

+ Hợp đồng với tổ chức tư vấn (nếu Chủ đầu tư thuê tổ chức tư vấn điều hành dự án);

b) Đối với Ban Quản lý dự án nhóm II:

- Tờ trình phê duyệt dự toán chi phí quản lý;

- Biểu số 02B/DT-BQL: dự toán chi phí quản lý của toàn dự án;

- Bản sao các tài liệu :

+ Quyết định giao kế hoạch đầu tư năm.

+ Văn bản của cấp có thẩm quyền cho phép Chủ đầu tư (Ban quản lý dự án) thực hiện một số công tác tư vấn.

+ Hợp đồng với tổ chức tư vấn (nếu Chủ đầu tư thuê tổ chức tư vấn điều hành dự án).

+ Quyết định phê duyệt tổng dự toán được duyệt;

4.2. Thẩm tra phê duyệt quyết toán chi phí quản lý dự án: khi kết thúc năm kế hoạch, chậm nhất là ngày 31/01 năm sau, Chủ đầu tư (Ban Quản lý dự án) nhóm I phải lập báo cáo quyết toán tài chính và chi phí quản lý dự án năm kế hoạch theo đúng nội dung quy định tại Quyết định số 214/2000/QĐ-BTC ngày 28/12/2000 của Bộ Tài chính về việc ban hành chế độ kế toán áp dụng cho đơn vị Chủ đầu tư và Thông tư 98/2003/TT-BTC ngày 14/10/2003 của Bộ Tài chính; báo cáo gửi về Sở Tài chính để tổ chức thẩm tra và phê duyệt theo quy định.

a) Đối với báo cáo quyết toán tài chính năm của Chủ đầu tư:

- 04 biểu mẫu: B01-CĐT; B02-CĐT; B03-CĐT; B04-CĐT;

- 05 phụ biểu chi tiết: F02-CĐT; F03A-CĐT; F03B-CĐT; F03C-CĐT; F03D-CĐT.

b) Đối với quyết toán chi phí quản lý theo năm (Chủ đầu tư nhóm I):

- Tờ trình đề nghị phê duyệt quyết toán chi phí quản lý dự án;

- Biểu số 01/QT-QLDA: bảng tổng hợp quyết toán chi phí quản lý dự án đầu tư năm, có đối chiếu xác nhận số vốn đã cấp phát thanh toán của cơ quan kiểm soát thanh toán;

- Biểu số 02/QT-QLDA: quyết toán chi phí quản lý dự án đầu tư năm;

- Biểu số 03/QT-QLDA: thuyết minh báo cáo quyết toán chi phí quản lý dự án đầu tư năm;

- Các chứng từ chi tiết có liên quan phát sinh trong năm;

- Bản sao các tài liệu:

+ Quyết định giao dự toán năm.

+ Quyết định điều chỉnh dự toán năm (nếu có).

+ Thông báo duyệt quyết toán năm trước.

5. Quy trình và thời gian giải quyết:

a) Thẩm định phê duyệt dự toán: 20 (hai mươi) ngày. 
- Tổ tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày; 

- Chuyển Phòng Đầu tư thẩm định: 18 (mười tám) ngày;

+ Thẩm định tính pháp lý hồ sơ dự toán.

+ Kiểm tra kế hoạch vốn.

+ Kiểm tra dự toán.

+ Thẩm định sự phù hợp các nội dung trong dự toán so với tiêu chuẩn, định mức, chế độ tài chính hiện hành.

+ Báo cáo kết quả thẩm định;

- Trình lãnh đạo Sở Tài chính; Tổ tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày;

b) Thẩm tra phê duyệt quyết toán chi phí quản lý dự án hàng năm: 30 (ba mươi) ngày. 
- Tổ tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày; 

- Chuyển Phòng Đầu tư thẩm tra: 28 (hai mươi tám) ngày;

+ Kiểm tra hồ sơ báo cáo quyết toán.

+ Đối chiếu số liệu giữa dự toán được duyệt và giá trị khối lượng thực hiện từ đó phát hiện chênh lệch và nguyên nhân.

+ Xem xét chứng từ chi tiêu, tính hợp pháp hợp lệ so với chế độ.

+ Kiểm tra các khoản tạm ứng cuối năm.

+ Kiểm tra hạch toán nghiệp vụ phát sinh, kiểm kê tiền mặt, tài sản, vật tư 

+ Lập biên bản thẩm tra: kết luận, kiến nghị;

- Trình lãnh đạo Sở Tài chính; Tổ tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Lệ phí: theo quy định của pháp luật.

VIII. THỦ TỤC GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI
1. Cơ sở pháp lý:

- Luật Khiếu nại, tố cáo năm 1998; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 15/6/2004; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo  ngày 29/11/2005;

- Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo.
2. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Tài chính.

3. Thủ tục:

- Người khiếu nại lần đầu phải khiếu nại với người đã ra quyết định hành chính hoặc cơ quan có cán bộ, công chức có hành vi hành chính mà người khiếu nại có căn cứ cho rằng quyết định, hành vi đó trái pháp luật, xâm phạm quyền và lợi ích hợp pháp của mình.

* Trường hợp khiếu nại được ủy quyền thì việc ủy quyền phải bằng văn bản và phái có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi người được ủy quyền cư trú;

* Trường hợp khiếu nại là người đại diện thì người đại diện phải có giấy tờ hoặc xác nhận của Ủy ban  nhân dân xã, phường, thị trấn nơi người cư trú;

- Cơ quan thực hiện quyền khiếu nại thông qua người đại diện là thủ trưởng cơ quan. Thủ trưởng cơ quan có thể ủy quyền cho người đại diện theo quy định của pháp luật;

- Tổ chức thực hiện quyền khiếu nại thông qua người đại diện là người đứng đầu tổ chức được quy định trong quyết định thành lập tổ chức hoặc trong điều lệ của tổ chức. Người đứng đầu có thể ủy quyền cho người đại diện theo quy định của pháp luật.

4. Quy trình và thời gian giải quyết:

- Trường hợp đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết thì không có trách nhiệm thụ lý nhưng có văn bản chỉ dẫn, trả lời người khiếu nại trong thời gian thực hiện là 5 (năm) ngày;

- Trường hợp đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết nhưng không đủ các điều kiện để thụ lý theo quy định của Luật Khiếu nại, tố cáo thì có văn bản trả lời cho người biết rõ lý do không thụ lý trong thời hạn là 5 (năm) ngày;

- Trường hợp đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết có trách nhiệm phải thụ lý:

+ Phòng Thanh tra tiếp nhận hồ sơ, trình Giám đốc ra quyết định thụ lý trong thời hạn thực hiện là  5 (năm) ngày.

+ Thực hiện nghiệp vụ là 20 (hai mươi) ngày bao gồm các bước công việc: gặp gỡ, đối thoại trực tiếp người khiếu nại, trường hợp người khiếu nại nhờ luật sư giúp đỡ về pháp luật thì luật sư có quyền tham gia trong quá trình giải quyết khiếu nại.

+ Giám đốc Sở ra quyết định giải quyết khiếu nại: 5 (năm) ngày.

+ Quyết định được gửi cho người khiếu nại, người có quyền và lợi ích liên quan và quyết định được công bố công khai. 

* Thời gian giải quyết:

- Trường hợp đơn giản: 30 (ba mươi) ngày (tính từ ngày thụ lý để giải quyết);
- Trường hợp phức tạp: 45 (bốn mươi lăm) ngày (tính từ ngày thụ lý để giải quyết)
Sơ đồ minh hoạ:
	Đơn hoặc người

khiếu nại
	1


4
	Thanh tra Sở
	2


3
	Giám đốc Sở


* Sơ đồ trình tự luân chuyển hồ sơ và giải quyết các thủ tục hành chính theo cơ chế “một cửa” tại Sở Tài chính:

- Thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh:

	Cá nhân

tổ chức
	1

6
	Bộ phận

Tiếp nhận và trả kết quả
	2
	Phòng

Nghiệp vụ
	3
	Giám đốc

Sở Tài chính
	
4
	Ủy ban
 nhân dân
 tỉnh
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- Thẩm quyền giải quyết của Giám đốc Sở:
	Cá nhân

tổ chức
	1


5
	Bộ phận

Tiếp nhận và

trả kết quả
	2
	Phòng

Nghiệp vụ
	3
	Giám đốc

Sở Tài chính
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Phụ lục 2

QUY ĐỊNH

Giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế “một cửa” tại Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh Ninh Thuận

(Ban hành kèm theo Quyết định số 115/2007/QĐ-UBND ngày 25/5/2007 của Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận)

I. GIẢI QUYẾT CHÍNH SÁCH ĐỐI VỚI VỢ (CHỒNG) LIỆT SỸ TÁI GIÁ

1. Cơ sở pháp lý:

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công cách mạng năm 2005;

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công cách mạng;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công cách mạng.

2.  Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
3. Hồ sơ: Đơn đề nghị hưởng trợ cấp của bản thân đối tượng (ghi rõ họ, tên liệt sĩ, số hồ sơ) được con liệt sĩ hoặc họ tộc xác nhận và Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn công nhận; công văn đề nghị của Phòng Nội vụ - Lao động - Thương binh và Xã hội.

4. Quy trình và thời gian giải quyết: 10 (mười) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển hồ sơ cho Phòng Thương binh liệt sĩ - người có công nghiên cứu và thẩm định: 6 (sáu) ngày;

- Lập thủ tục trình lãnh đạo Sở ký: 2 (hai) ngày;                                                         
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

5. Lệ phí: không thu lệ phí.

II. HỖ TRỢ TIỀN QUY TẬP VÀ XÂY DỰNG VỎ MỘ LIỆT SỸ DO GIA ĐÌNH QUẢN LÝ

1. Cơ sở pháp lý:

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công cách mạng năm 2005;

- Thông tư liên tịch số 49/2002/TTLT-BTC-BLĐTBXH ngày 28/5/2002 của Liên Bộ Tài chính - Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện kinh phí về công tác mộ liệt sĩ.

2. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

3. Hồ sơ:

- Đơn đề nghị hỗ trợ tiền bốc và xây vỏ mộ liệt sĩ do gia đình quản lý. Trong đơn có xác nhận của chính quyền địa phương, nơi thân nhân liệt sĩ nơi cư trú và địa phương nơi đang quản lý mộ liệt sĩ;

- Xác nhận của Phòng Nội vụ - Thương binh và Xã hội huyện, thành phố là thân nhân liệt sĩ chưa được hỗ trợ xây dựng vỏ mộ liệt sĩ.

4. Quy trình và thời gian giải quyết: 5 (năm) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển hồ sơ cho Phòng Thương binh liệt sĩ - người có công nghiên cứu và thẩm định: 2 (hai) ngày;

- Lập thủ tục trình lãnh đạo Sở ký: 1 (một) ngày;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

5. Lệ phí: không thu lệ phí.

III. DI CHUYỂN HỒ SƠ NGƯỜI CÓ CÔNG VỚI CÁCH MẠNG
1. Cơ sở pháp lý:

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công cách mạng năm 2005;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công cách mạng.

2. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

3. Hồ sơ:

- Giấy đề nghị di chuyển hồ sơ của người có công với cách mạng;

- Bản sao hộ khẩu nơi cư trú;

- Phiếu di chuyển của Sở Lao động - Thương binh và  Xã hội kèm theo toàn bộ hồ sơ (bản gốc) của người có công của người với cách mạng. Hồ sơ được niêm phong và giao cho người có công (có ký xác nhận bàn giao hồ sơ); 

- Sở Lao động - Thương binh và Xã hội có trách nhiệm tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ đăng ký quản lý đối tượng và thực hiện tiếp các chế độ ưu đãi theo quy định.

4. Quy trình và thời gian giải quyết: 2 (hai) ngày.
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ chuyển Phòng Thương binh liệt sĩ - người có công nghiên cứu và thẩm định: 1 (một) ngày;

- Lập thủ tục trình lãnh đạo Sở ký và trả kết quả cho tổ chức, công dân: 1 (một) ngày.

5. Lệ phí: không thu lệ phí.

IV. TIẾP NHẬN HỒ SƠ NGƯỜI CÓ CÔNG VỚI CÁCH MẠNG

1. Cơ sở pháp lý:

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công cách mạng năm 2005; 

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công cách mạng.

2. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

3. Thủ tục giải quyết: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội có trách nhiệm tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ đăng ký quản lý đối tượng và thực hiện tiếp các chế độ ưu đãi theo quy định.

4. Quy trình và thời gian giải quyết: 2 (hai) ngày

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ chuyển Phòng Thương binh liệt sĩ - người có công nghiên cứu và thẩm định: 1 (một) ngày;

- Lập thủ tục đăng ký và giới thiệu về địa phương nơi cư trú: 1 (một) ngày.

5. Lệ phí: không thu lệ phí.

V. CẤP LẠI THẺ THƯƠNG BINH, BỆNH BINH, GIẤY CHỨNG NHẬN GIA ĐÌNH LIỆT SĨ

1. Cơ sở pháp lý:

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công cách mạng năm 2005;

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công cách mạng;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công cách mạng.

2. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

3. Hồ sơ:

- Đơn đề nghị cấp lại thẻ thương binh, bệnh binh, giấy chứng nhận gia đình liệt sĩ có xác nhận của chính quyền địa phương và của Phòng Nội vụ - Lao động - Thương binh và Xã hội huyện, thành phố;

- 1 ảnh 3 x 4 đối với đối tượng thương binh, bệnh binh.

4. Quy trình và thời gian giải quyết: 2 (hai) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ chuyển cho Phòng Thương binh liệt sĩ - người có công thẩm định: 1 ( một) ngày

- Lập thủ tục trình ký và trả kết quả cho đối tượng: 1 (một) ngày

5. Lệ phí: không thu lệ phí.

VI. CẤP VÀ ĐỔI SỔ THEO DÕI TRỢ CẤP PHƯƠNG TIỆN TRỢ GIÚP VÀ DỤNG CỤ CHỈNH HÌNH
1. Cơ sở pháp lý:

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công cách mạng năm 2005;

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công cách mạng;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công cách mạng.

2. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

3. Hồ sơ:

- 1 ảnh 3 x 4;

- Tờ khai (theo mẫu số 3-CSSK) có xác nhận của chính quyền cấp xã;

- Bản chỉ định của cơ sở y tế cấp tỉnh;

- Đơn viết tay vào mẫu sổ có xác nhận của chính quyền Ủy ban nhân dân  cấp xã hoặc Công an xã (nếu có).

4. Quy trình và thời gian giải quyết: 5 (năm)ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày; 

- Chuyển cho Phòng Thương binh liệt sĩ - người có công nghiên cứu và thẩm định: 2 (hai) ngày;

- Lập thủ tục trình lãnh đạo Sở ký: 1 (một) ngày;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

5. Lệ phí: không thu lệ phí.

VII. CẤP SỔ ƯU ĐÃI GIÁO DỤC ĐÀO TẠO

1. Cơ sở pháp lý:

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công cách mạng năm 2005;
- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công cách mạng;
- Thông tư liên tịch số 16/2006/TTLT-BLĐTBXH-BGDĐT-BTC ngày 20/11/2006 của Liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Giáo dục và Đào tạo - Bộ Tài chính.

2. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
3. Hồ sơ:

- 01 ảnh 3x4;

- Tờ khai theo mẫu số 01-ƯĐGD có xác nhận của chính quyền cấp xã;

- 01 bản sao giấy khai sinh.

4. Quy trình và thời gian giải quyết: 5 (năm) ngày

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày

- Chuyển cho Phòng Thương binh liệt sĩ - người có công nghiên cứu và thẩm định: 2 (hai) ngày;

- Lập thủ tục trình lãnh đạo Sở ký: 1 (một) ngày;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

5. Lệ phí: không thu lệ phí.

VIII. THỦ TỤC CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG DẠY NGHỀ

1. Cơ sở pháp lý: Nghị định số 139/2006/NĐ-CP ngày 20/11/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục và Bộ Luật Lao động về dạy nghề.

2. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

3. Đối tượng áp dụng:

- Doanh nghiệp, trường trung cấp chuyên nghiệp, cơ sở giáo dục khác tổ chức lớp dạy trình độ sơ cấp nghề, đăng ký hoạt động dạy nghề với Sở Lao động - Thương binh và Xã hội sở tại;

- Trường trung cấp chuyên nghiệp, cơ sở giáo dục đại học tổ chức lớp dạy trung cấp nghề, đăng ký hoạt động dạy nghề với Sở Lao động - Thương binh và Xã hội sở tại.

4. Hồ sơ:

- Đơn đăng ký hoạt động dạy nghề;

- Báo cáo thực trạng về cơ sở vật chất, trang thiết bị, giáo viên, cán bộ quản lý, chương trình, giáo trình dạy nghề đối với những nghề đăng ký hoạt động;
- Nội quy tổ chức hoạt động dạy nghề của cơ sở.

5. Quy trình và thời gian giải quyết: 7 (bảy) ngày.
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển cho phòng Dạy nghề thẩm định: 4 (bốn) ngày;

- Lập thủ tục trình lãnh đạo Sở ký: 1 (một) ngày;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Lệ phí: không thu lệ phí.

IX. THỦ TỤC VAY VỐN QUỸ QUỐC GIA VỀ GIẢI QUYẾT VIỆC LÀM (đối với dự án có mức vay trên 100 (một trăm) triệu đến 500 (năm trăm) triệu, Sở Lao động - Thương binh và Xã hội chủ trì với chi nhánh Ngân hàng Chính sách - Xã hội tỉnh thẩm định và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt - các dự án của các hội, đoàn thể cấp tỉnh).
1. Cơ sở pháp lý:

- Quyết định số 71/2005/QĐ-TTg ngày 05/4/2005 của Thủ tướng Chính phủ về cơ chế quản lý, điều hành vốn cho vay của Quỹ quốc gia về việc làm;

- Thông tư liên tịch số 34/2005/TTLT-BLĐTBXH-BTC-BKHĐT ngày  09/12/2005 của Liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính - Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số điều của Quyết định số 71/2005/QĐ-TTg ngày 05/4/2005 của Thủ tướng Chính phủ về cơ chế quản lý, điều hành vốn cho vay của Quỹ quốc gia về việc làm.

2. Thẩm quyền giải quyết: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

3. Hồ sơ: 4 (bốn) bộ, gồm:

* Đối với cơ sở sản xuất kinh doanh: lập dự án (theo mẫu 1a).

- Dự án có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn về trụ sở của đối tượng đang đóng trên địa bàn.

- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản dùng để thế chấp, cầm cố, bảo lãnh thế chấp (có công chứng).

Ngoài ra, tuỳ theo trường hợp cụ thể cần có giấy tờ sau:

+ Bản sao hợp đồng hợp tác sản suất kinh doanh có chứng nhận của Ủy ban nhân dân xã (đối với tổ hợp sản xuất).

+ Bản sao giấy chứng minh có đủ tiêu chí xác định trang trại (đối với chủ trang trại).

+ Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy phép hành nghề.

* Đối với hộ gia đình:

- Dự án có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã về hộ khẩu của chủ dự án (theo mẫu 1b).

- Đơn tham gia của từng hộ có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã về hộ khẩu của đối tượng thường trú trên địa bàn (trong trường hợp dự án là nhóm hộ - theo mẫu số 02). 

4. Quy trình và thời gian giải quyết: 15 (mười lăm) ngày

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển hồ sơ cho Phòng Lao động Tiền công - Tiền lương nghiên cứu và thẩm định: 6 (sáu) ngày;

- Lập thủ tục trình lãnh đạo Sở ký: 2 (hai) ngày;

- Lập thủ tục trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh: 5 (năm) ngày;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

5. Lệ phí: không thu lệ phí.

X. THỪA NHẬN NỘI QUY LAO ĐỘNG CỦA DOANH NGHIỆP
1. Cơ sở pháp lý:

- Bộ Luật Lao động đã sửa đổi, bổ sung năm 2002;

- Nghị định số 33/2003/NĐ-CP ngày 02/4/2003 của Chính phủ;

- Thông tư số 19/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.

2. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
3. Hồ sơ:

- Văn bản đề nghị đăng ký nội quy lao động (theo mẫu số 01 - Thông tư số 19/2003/TT-BLĐTBXH);

- Quyết định ban hành nội quy lao động (mẫu số 02 - Thông tư số 19/2003/TT-BLĐTBXH);

- 4 (bốn) bản nội quy lao động;

- Các văn bản quy định của đơn vị có liên quan đến kỷ luật lao động trách nhiệm vật chất (nếu có).

4. Quy trình và thời gian giải quyết: 5 (năm) ngày.
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển hồ sơ Phòng Lao động Tiền công - Tiền lương nghiên cứu và thẩm định: 2 (hai) ngày;

- Lập thủ tục trình lãnh đạo Sở ký: 1 (một) ngày;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày
5. Lệ phí: không thu lệ phí.

XI. THỪA NHẬN QUY CHẾ TRẢ LƯƠNG CỦA DOANH NGHIỆP NHÀ NƯỚC

1. Cơ sở pháp lý:

- Bộ Luật Lao động đã sửa đổi, bổ sung năm 2002;

- Nghị định số 114/2002/NĐ-CP ngày 31/12/2002 của Chính phủ;

- Công văn số 4320/LĐTBXH-TL ngày 29/12/1998 của Bộ Lao động -Thương binh và Xã hội.

2. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

3. Hồ sơ:

- Văn bản đề nghị đăng ký quy chế trả lương;

- Quyết định thành lập Hội đồng xây dựng quy chế trả lương. Biên bản họp lấy ý kiến thống nhất các nội dung trong quy chế trả lương;

- 2 (hai) bản quy chế trả lương hoàn chỉnh.

4. Quy trình và thời gian giải quyết: 5 (năm) ngày.
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển hồ sơ Phòng Lao động Tiền công - Tiền lương nghiên cứu và thẩm định: 2 (hai) ngày;

- Lập thủ tục trình lãnh đạo Sở ký: 1 (một) ngày;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.
5. Lệ phí: không thu lệ phí.

XII. THỪA NHẬN TIÊU CHUẨN VÀ THI NÂNG NGẠCH VIÊN CHỨC CHUYÊN MÔN NGHIỆP VỤ CỦA DOANH NGHIỆP NHÀ NƯỚC, ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP KINH TẾ
1. Cơ sở pháp lý: Thông tư số 04/1998/TT-BLĐTBXH ngày 04/4/1998 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.

2. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

3. Hồ sơ:

- Văn bản đề nghị đăng ký tiêu chuẩn đăng ký thi nâng ngạch viên chức, chuyên môn nghiệp vụ;

- 2 (hai) bản tiêu chuẩn và thi nâng ngạch viên chức, chuyên môn nghiệp vụ.

4. Quy trình và thời gian giải quyết: 5 (năm) ngày.
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;
- Chuyển hồ sơ Phòng Lao động Tiền công - Tiền lương nghiên cứu và thẩm định: 2 (hai) ngày;
- Lập thủ tục trình lãnh đạo Sở ký: 1 (một) ngày;
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.
5. Lệ phí: không thu lệ phí.
XIII. ĐĂNG KÝ HỆ THỐNG THANG LƯƠNG, BẢNG LƯƠNG CỦA DOANH NGHIỆP HOẠT ĐỘNG THEO LUẬT DOANH NGHIỆP, DOANH NGHIỆP CÓ VỐN ĐẦU TƯ NƯỚC NGOÀI VÀ CƠ QUAN TỔ CHỨC NƯỚC NGOÀI HOẶC QUỐC TẾ TẠI VIỆT NAM

1. Cơ sở pháp lý:

- Bộ Luật Lao động đã sửa đổi, bổ sung năm 2002;

- Nghị định số 114/2002/NĐ-CP ngày 31/12/2002 của Chính phủ;

- Thông tư số 14/2003/TT-BLĐTBXH ngày 30/5/2003 của Bộ Lao động -Thương binh và Xã hội.

2. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Lao động -Thương binh và Xã hội.

3. Hồ sơ: trong vòng 1 (một) tháng kể từ ngày thang bảng lương được công bố áp dụng, các doanh nghiệp phải gửi đủ hồ sơ gồm:

- Văn bản đề nghị thang bảng lương;

- Bản hệ thống thang lương, bảng lương đã hoàn chỉnh .

4. Quy trình và thời gian giải quyết: 5 (năm) ngày

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển hồ sơ Phòng Lao động Tiền công -Tiền lương nghiên cứu và thẩm định: 2 (hai) ngày;

- Lập thủ tục trình lãnh đạo Sở ký: 1 (một) ngày

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày
5. Lệ phí: không thu lệ phí.

XIV. CẤP SỔ LAO ĐỘNG

1. Cơ sở pháp lý:

- Bộ Luật Lao động đã sửa đổi, bổ sung năm 2002;

- Thông tư số 18/1994/TT-BLĐTBXH ngày 31/5/1994 của Bộ Lao động -Thương binh và Xã hội;
- Thông tư số 10/1996/TT-BLĐTBXH ngày 25/5/1996 của Bộ Lao động -Thương binh và Xã hội.

2. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
3. Hồ sơ: 
- Văn bản đề nghị cấp sổ lao động của đơn vị;

- Danh sách đề nghị cấp sổ lao động;

- Sổ lao động đã ghi chép các thông tin về quá trình làm việc của người lao động, có chữ ký giám đốc, đóng dấu đơn vị và 2 (hai) tờ khai sổ lao động.

4. Quy trình và thời gian giải quyết: 5 (năm) ngày.
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;
- Chuyển hồ sơ Phòng Lao động Tiền công - Tiền lương nghiên cứu và thẩm định: 2 (hai) ngày;
- Lập thủ tục trình lãnh đạo Sở ký: 1 (một) ngày;
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.
5. Lệ phí: không thu lệ phí.

XV. CẤP GIẤY PHÉP LAO ĐỘNG HOẶC GIA HẠN GIẤY PHÉP LAO ĐỘNG CHO NGƯỜI NƯỚC NGOÀI LÀM VIỆC TẠI VIỆT NAM

1. Cơ sở pháp lý:

- Bộ Luật Lao động đã sửa đổi, bổ sung năm 2002;

- Nghị định số 105/2003/NĐ-CP ngày 17/9/2003 của Chính phủ;

- Thông tư số 04/2004/TT-BLĐTBXH ngày 10/3/2004 của Bộ Lao động- Thương binh và Xã hội.

2. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
3. Hồ sơ:

a) Hồ sơ đề nghị cấp giấy phép lao động:

- Văn bản đề nghị cấp giấy phép lao động của người sử dụng lao động theo mẫu do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định;
- Văn bản chấp thuận của Ủy ban nhân dân tỉnh về việc cho phép tuyển lao động nước ngoài (đối với đơn vị sử dụng lao động) quy định tại các khoản 2 đến khoản 9 Điều 1 Nghị định số 105/2003/NĐ-CP);
- Đơn đề nghị làm việc của người nước ngoài;
- Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài nơi người lao động cư trú cấp;
- Bản lý lịch tự thuật của người nước ngoài theo mẫu do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định có dán ảnh 3 x 4;
- Giấy chứng nhận sức khỏe được cấp theo quy định của Bộ Y tế Việt Nam;

- Các giấy tờ quy định có liên quan như: bản sao chứng chỉ về trình độ chuyên môn, tay nghề của người nước ngoài phải được hợp pháp hoá lãnh sự theo quy định, phải dịch ra tiếng Việt và công chứng theo quy định của pháp luật Việt Nam.

b) Hồ sơ đề nghị gia hạn cấp giấy phép lao động:
- Đơn đề nghị gia hạn giấy phép lao động theo mẫu quy định của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội;
- Bản sao hợp đồng lao động hoặc văn bản của phía nước ngoài cử người nước ngoài tiếp tục làm việc tại Việt Nam (có xác nhận của người lao động);
- Giấy phép đã được cấp.

4. Quy trình và thời gian giải quyết: 7 (bảy) ngày.
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;
- Chuyển hồ sơ Phòng Lao động Tiền công - Tiền lương nghiên cứu và thẩm định: 4 (bốn) ngày;
- Lập thủ tục trình lãnh đạo Sở ký: 1 (một) ngày;
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.
5. Lệ phí: không thu lệ phí.

XVI. THỦ TỤC GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI 

1. Cơ sở pháp lý:

- Luật Khiếu nại, tố cáo năm 1998; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 15/6/2004; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo  ngày 29/11/2005;

- Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo.

2. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

3. Thủ tục:

- Người khiếu nại lần đầu phải khiếu nại với người đã ra quyết định hành chính hoặc cơ quan có cán bộ, công chức có hành vi hành chính mà người khiếu nại có căn cứ cho rằng quyết định, hành vi đó trái pháp luật, xâm phạm quyền và lợi ích hợp pháp của mình.

* Trường hợp khiếu nại đựơc ủy quyền thì việc việc ủy quyền phải bằng văn bản và phải có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường thị trấn nơi người được ủy quyền cư trú;

* Trường hợp khiếu nại là người đại diện thì người đại diện phải có giấy tờ hoặc xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường thị trấn nơi người được ủy quyền cư trú.

- Cơ quan thực hiện quyền khiếu nại thông qua người đại diện là thủ trưởng cơ quan. Thủ trưởng cơ quan có thể ủy quyền cho người đại diện theo quy định của pháp luật;

- Tổ chức thực hiện quyền khiếu nại thông qua người đại diện là người đứng đầu tổ chức đựơc quy định trong quyết định thành lập tổ chức hoặc trong Điều lệ của tổ chức. Người đứng đầu có thể ủy quyền cho người đại diện theo quy định của pháp luật.

4. Quy trình và thời gian giải quyết:

- Trường hợp đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết thì không có trách nhiệm thụ lý nhưng có văn bản chỉ dẫn, trả lời người khiếu nại trong thời hạn thực hiện là 5 (năm) ngày;

- Trường hợp đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết nhưng không có điều kiện để thụ lý theo quy định của pháp luật về khiếu nại, tố cáo thì có văn bản trả lời cho người khiếu nại biết rõ lý do không thụ lý trong thời hạn thực hiện là 5 (năm) ngày;

- Trường hợp đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết có trách nhiệm phải thụ lý :

+ Phòng Thanh tra tiếp nhận hồ sơ, trình Giám đốc ra quyết định thụ lý trong thời hạn là 5 (năm) ngày;

+ Thực hiện nghiệp vụ: 20 (hai mươi) ngày bao gồm các bước công việc như: gặp gỡ, đối thoại trực tiếp với người khiếu nại, người bị khiếu nại, trường hợp người khiếu nại nhờ luật sư giúp đỡ về pháp luật thì luật sư có quyền tham gia trong quá trình giải quyết khiếu nại;

+ Giám đốc Sở ra quyết định giải quyết khiếu nại: 5 (năm) ngày;

+ Quyết định được gửi cho người khiếu nại, người có quyền và lợi ích liên quan và quyết định phải được công bố công khai;

* Tổng thời gian giải quyết:
- Trường hợp đơn giản: 30 (ba mươi) ngày (tính từ ngày thụ lý để giải quyết);
- Trường hợp phức tạp: 45 (bốn mươi lăm) ngày (tính từ ngày thụ lý để giải quyết)
Sơ đồ minh hoạ:

	Đơn hoặc người

khiếu nại
	1


4
	Thanh tra Sở
	2


3
	Giám đốc Sở


* Sơ đồ trình tự luân chuyển hồ sơ và giải quyết các thủ tục hành chính theo cơ chế “một cửa” tại Sở Lao động - Thương binh và Xã hội:
- Thẩm quyền giải quyết của Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội:

	Cá nhân

tổ chức
	1


5
	Tổ Tiếp nhận và trả kết quả
	2
	Phòng

Chuyên môn
	3
	Giám đốc

Sở
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- Thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh:
	Cá nhân

tổ chức
	1


6
	TổTiếp nhận và trả kết quả
	
2
	Phòng

Chuyên môn
	3
	Giám đốc

Sở 
	
4
	Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh
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Phụ lục 3

QUY ĐỊNH

Giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế “một cửa” tại Sở Kế hoạch và Đầu tư tỉnh Ninh Thuận

(Ban hành kèm theo Quyết định số 115/2007/QĐ-UBND ngày 25/5/2007 của Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận)

I. THỦ TỤC THẨM ĐỊNH DỰ ÁN ĐẦU TƯ XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH (dự án có nguồn vốn ngân sách hoặc có nguồn gốc từ ngân sách) 

1. Cơ sở pháp lý:

- Luật Xây dựng được Quốc hội thông qua ngày 26/11/2003;

- Luật Đấu thầu được Quốc hội thông qua ngày 29/11/2005;

- Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Nghị định số 111/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn thầu xây dựng theo Luật Xây dựng;

- Nghị định số 112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Thông tư số 02/2007/TT-BXD ngày 14/02/2007 của Bộ Xây dựng hướng dẫn một số nội dung về: lập, thẩm định, phê duyệt dự án đầu tư xây dựng công trình; giấy phép xây dựng và tổ chức quản lý dự án đầu tư xây dựng công  trình quy định tại Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005 và Nghị định số 112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006 của Chính phủ;

- Quyết định số 74/2007/QĐ-UBND ngày 30/3/2007 của Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận ban hành quy định về quản lý các dự án đầu tư xây dựng công trình trên địa bàn tỉnh Ninh Thuận.

2. Thẩm quyền giải quyết: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

3. Đối tượng áp dụng: cho các dự án đầu tư xây dựng công trình thuộc thẩm quyền phê duyệt của Ủy ban nhân dân tỉnh có tổng mức đầu tư trên 7 (bảy) tỷ đồng,

4. Hồ sơ: 5 (năm) bộ, gồm: 

Thuyết minh dự án (theo Điều 6 Nghị định số 16/2005/NĐ-CP); thiết kế cơ sở (theo khoản 3 Điều 1 Nghị định số 112/2006/NĐ-CP), thuyết minh tính toán kết cấu, thuyết minh tổng mức đầu tư và các văn bản sau:
- Tờ trình của Chủ đầu tư (theo Phụ lục số 1 Thông tư số 02/2007/TT-BXD ngày 14/02/2007 của Bộ Xây dựng);

- Văn bản về chủ trương đầu tư hoặc quyết định về kế hoạch vốn của cấp có thẩm quyền;

- Quyết định của người có thẩm quyền phê duyệt lựa chọn đơn vị tư vấn khảo sát, lập dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Biên bản nghiệm thu tài liệu khảo sát, hồ sơ thiết kế dự án của Chủ đầu tư và đơn vị tư vấn (theo mẫu của Nghị định số 209/2004/NĐ-CP); hợp đồng ký kết giữa Chủ đầu tư và đơn vị tư vấn;

- Quyết định thành lập doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của đơn vị tư vấn; quyết định của đơn vị tư vấn về bố trí các chức danh chủ nhiệm khảo sát, chủ nhiệm dự án, chủ nhiệm các bộ môn, … kèm theo chứng chỉ hành nghề các bộ môn của cá nhân đảm nhận trong hồ sơ thiết kế;

- Các văn bản có liên quan như: văn bản phê duyệt quy hoạch; văn bản giới thiệu địa điểm đất xây dựng công trình của cấp có thẩm quyền, các văn bản thoả thuận khác tuỳ theo đặc điểm của từng dự án và quy định của Luật chuyên ngành.

5. Quy trình và thời gian giải quyết: 45 (bốn mươi lăm) ngày đối với dự án nhóm A; 35 (ba mươi lăm) ngày đối với dự án nhóm B; 25 (hai mươi lăm) ngày đối với dự án nhóm C. 

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;  

- Chuyển Phòng Xây dựng cơ bản xử lý hồ sơ, có công văn lấy ý kiến thẩm định thiết kế cơ sở đến Sở có quản lý xây dựng chuyên ngành (tuỳ theo từng chuyên ngành) để lấy ý kiến thẩm định thiết kế cơ sở và lấy ý kiến các cơ quan liên quan để thẩm định dự án: 3 (ba) ngày (các cơ quan liên quan có trách nhiệm trả lời bằng văn bản trong thời gian không quá 7 (bảy) ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản của Sở Kế hoạch và Đầu tư);

- Thời gian thẩm định thiết kế cơ sở tại các Sở có quản lý xây dựng chuyên ngành và có văn bản thẩm định thiết kế cơ sở gửi đến Sở Kế hoạch và Đầu tư: đối với dự án A là 20 (hai mươi) ngày; đối với dự án B là 15 (mười lăm) ngày; đối với dự án C là 10 (mười) ngày; 

- Phòng Xây dựng cơ bản xử lý hồ sơ để lập báo cáo thẩm định và dự thảo quyết định phê duyệt trình lãnh đạo Sở ký ban hành: đối với dự án A là 15 (mười lăm) ngày; đối với dự án B là 10 (mười) ngày; đối với dự án C là 5 (năm) ngày; 

- Trình hồ sơ thẩm định, dự thảo cho Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt: 5 (năm) ngày;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Lệ phí: theo quy định của pháp luật

II. THỦ TỤC THẨM ĐỊNH KẾ HOẠCH ĐẤU THẦU; HỒ SƠ MỜI THẦU; KẾT QUẢ ĐẤU THẦU (nguồn vốn ngân sách hoặc có nguồn gốc từ ngân sách cho đầu tư xây dựng cơ bản)
1. Cơ sở pháp lý:

- Luật Xây dựng được Quốc hội thông qua ngày 26/11/2003;

- Luật Đấu thầu được Quốc hội thông qua ngày 29/11/2005;

- Nghị định số 111/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn thầu xây dựng theo Luật Xây dựng; 

- Quyết định số 74/2007/QĐ-UBND ngày 30/3/2007 của Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận ban hành quy định về quản lý các dự án đầu tư xây dựng công trình trên địa bàn tỉnh.

2. Thẩm quyền giải quyết: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.
3. Đối tượng áp dụng: các hoạt động đấu thầu để lựa chọn nhà thầu cung cấp dịch vụ tư vấn, mua sắm hàng hoá, xây lắp đối với các gói thầu của các dự án thuộc thẩm quyền phê duyệt của Ủy ban nhân dân tỉnh.

4. Hồ sơ:

a) Đối với thẩm định kế hoạch đấu thầu: 3 (ba) bộ, gồm:

- Tờ trình của Chủ đầu tư (gồm các nội dung theo Điều 8 và Điều 9 Nghị định số 111/2006/NĐ-CP).

- Quyết định phê duyệt báo cáo nghiên cứu khả thi (dự án đầu tư xây dựng công trình), thiết kế kỹ thuật, thiết kế bản vẽ thi công dự toán, tổng dự toán (nếu có).

- Quyết định về nguồn vốn thực hiện dự án.

- Điều ước quốc tế về tài trợ đối với dự án sử dụng tài trợ từ quốc tế.

- Các văn bản pháp lý có liên quan (nếu có);

b) Đối với thẩm định hồ sơ mời thầu: 3 (ba) bộ, gồm: 

Hồ sơ mời thầu; hồ sơ thiết kế kỹ thuật (thiết kế bản vẽ thi công, dự toán, tổng dự toán) được duyệt và các văn bản sau:

- Tờ trình của Chủ đầu tư.

- Quyết định phê duyệt báo cáo nghiên cứu khả thi (dự án đầu tư xây dựng công trình), phê duyệt thiết kế kỹ thuật (thiết kế bản vẽ thi công, dự toán, tổng dự toán).

- Quyết định phê duyệt kế hoạch đấu thầu của dự án.

- Quyết định của người có thẩm quyền lựa chọn đơn vị tư vấn lập hồ sơ mời thầu.

- Biên bản nghiệm thu hồ sơ mời thầu của Chủ đầu tư và đơn vị tư vấn đấu thầu.
- Quyết định thành lập doanh nghiệp, giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh; Quyết định thành lập tổ chuyên gia của đơn vị tư vấn (tổ trưởng, tổ phó, tổ viên); Chứng chỉ tham gia khoá học về đấu thầu của tổ chuyên gia tư vấn.

- Các văn bản pháp lý có liên quan  (nếu có).

c) Đối với thẩm định kết quả đấu thầu: 3 (ba) bộ, gồm:

Báo cáo kết quả đánh giá chi tiết hồ sơ dự thầu; bản sao hồ sơ dự thầu của các nhà thầu, biên bản mở thầu, phiếu thông báo mời thầu, biên bản làm rõ hồ sơ dự thầu (nếu có), phiếu thu tiền mặt bảo đảm dự thầu (nếu có) và các văn bản sau:

- Tờ trình của Chủ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt báo cáo nghiên cứu khả thi (dự án đầu tư xây dựng công trình), phê duyệt thiết kế kỹ thuật (thiết kế bản vẽ thi công, dự toán, tổng dự toán).

- Quyết định phê duyệt kế hoạch đấu thầu, hồ sơ mời thầu của dự án.

- Quyết định của người có thẩm quyền lựa chọn đơn vị tư vấn lập hồ sơ mời thầu.

- Các văn bản pháp lý có liên quan (nếu có).

5. Quy trình và thời gian giải quyết: 25 (hai mươi lăm) ngày
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;  

- Chuyển Phòng Xây dựng cơ bản xử lý hồ sơ, lập báo cáo thẩm định và dự thảo quyết định phê duyệt trình lãnh đạo Sở ký ban hành: 18 (mười tám) ngày;

- Trình Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt: 5 (năm) ngày;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Lệ phí: theo quy định của pháp luật.

III. THỦ TỤC THẨM ĐỊNH ĐIỀU CHỈNH DỰ ÁN ĐẦU TƯ XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH (nguồn vốn ngân sách hoặc có nguồn gốc từ ngân sách cho đầu tư xây dựng cơ bản)
1. Cơ sở pháp lý:

- Luật Xây dựng được Quốc hội thông qua ngày 26/11/2003;

- Luật Đấu thầu được Quốc hội thông qua ngày 29/11/2005;

- Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;
- Nghị định số 111/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn thầu xây dựng theo Luật Xây dựng;

- Nghị định số 112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Thông tư số 02/2007/TT-BXD ngày 14/02/2007 của Bộ Xây dựng hướng dẫn một số nội dung về: lập, thẩm định, phê duyệt dự án đầu tư xây dựng công trình; giấy phép xây dựng và tổ chức quản lý dự án đầu tư xây dựng công  trình quy định tại Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005 và Nghị định số 112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006 của Chính phủ;

- Quyết định số 74/2007/QĐ-UBND ngày 30/3/2007 của Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận ban hành quy định về quản lý các dự án đầu tư xây dựng công trình trên địa bàn tỉnh. 

2. Thẩm quyền giải quyết: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.
3. Đối tượng áp dụng: cho tất cả các dự án thuộc thẩm quyền phê duyệt của Ủy ban nhân dân tỉnh.

4. Hồ sơ: 3 (ba) bộ, gồm: 

Thuyết minh dự án (theo Điều 6 Nghị định số 112/2006/NĐ-CP); thiết kế cơ sở (theo khoản 3, Điều 1 Nghị định số 112/2006/NĐ-CP), thuyết minh tính toán kết cấu, tiên lương dự toán đã điều chỉnh và các văn bản sau:
- Tờ trình của Chủ đầu tư (theo Phụ lục số 1, Thông tư số 02/2007/TT-BXD ngày 14/02/2007 của Bộ Xây dựng);
- Chủ trương điều chỉnh của cấp có thẩm quyền; 

- Quyết định đầu tư (nếu có); Quyết định phê duyệt dự toán (nếu có); biên bản xử lý kỹ thuật giữa Chủ đầu tư, đơn vị tư vấn thiết kế, thi công, giám sát  (nếu có). Các văn bản thoả thuận khác nếu có (tuỳ theo đặc điểm của từng dự án).

5. Quy trình và thời gian giải quyết: 25 (hai mươi lăm) ngày đối với dự án nhóm A; 20 (hai mươi) ngày đối với dự án nhóm B; 15 (mười lăm) ngày đối với dự án nhóm C. 

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;  

- Chuyển Phòng Xây dựng cơ bản xử lý hồ sơ, lập báo cáo thẩm định và dự thảo quyết định phê duyệt trình lãnh đạo Sở: đối với dự án A là 18 (mười tám) ngày; đối với dự án B là 13 (mười ba) ngày; đối với dự án C là 8 (tám) ngày; 

- Trình hồ sơ thẩm định, dự thảo cho Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt: 5 (năm) ngày 

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Lệ phí: theo quy định của pháp luật 

IV. THỦ TỤC HỒ SƠ CẤP MỚI ĐĂNG KÝ KINH DOANH; THÀNH LẬP CHI NHÁNH, VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN; THAY ĐỔI SAU ĐĂNG KÝ KINH DOANH

1. Cơ sở pháp lý: 

- Luật Doanh nghiệp số 60/2005/QH11 ngày 29/11/2005;

- Luật Doanh nghiệp Nhà nước số 14/2003/QH11 ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 88/2006/NĐ-CP ngày 29/8/2006 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh;

- Nghị định số 180/2004/NĐ-CP ngày 28/2/2004 của Chính phủ về thành lập mới, tổ chức lại và giải thể công ty Nhà nước;

- Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh theo quy định tại Nghị định số 88/2006/NĐ-CP ngày 29/8/2006 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh;

- Thông tư số 04/2005/TT-BKH ngày 17/8/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục thành lập mới, tổ chức lại và giải thể công ty Nhà nước; 

- Các Luật chuyên ngành và văn bản hướng dẫn thi hành.

2. Thẩm quyền giải quyết: Phòng Đăng ký kinh doanh (thuộc Sở Kế hoạch và Đầu tư tỉnh Ninh Thuận).

3. Đối tượng thành lập doanh nghiệp:    

a) Đối với cấp mới đăng ký kinh doanh:

- Các doanh nghiệp thuộc mọi thành phần kinh tế.

- Tổ chức, cá nhân có liên quan đến việc thành lập, tổ chức quản lý và hoạt động của các doanh nghiệp.

b) Đối với thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện; thay đổi sau đăng ký kinh doanh: các doanh nghiệp thuộc mọi thành phần kinh tế.

4. Hồ sơ: 1 (một) bộ, gồm: 

4.1 Cấp mới đăng ký kinh doanh:

a) Đối với đăng ký thành lập doanh nghiệp tư nhân: 

- Giấy đề nghị đăng ký kinh doanh (theo mẫu).

- Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân còn hiệu lực của chủ doanh nghiệp tư nhân.

- Văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đối với công ty kinh doanh ngành, nghề yêu cầu phải có vốn pháp định.

- Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của Giám đốc (Tổng Giám đốc) và các nhân quản lý khác của doanh nghiệp đối với doanh nghiệp kinh doanh các ngành, nghề yêu cầu phải có chứng chỉ hành nghề;

b) Đối với đăng ký thành lập công ty trách nhiệm hữu hạn 02 thành viên: 

- Giấy đề nghị đăng ký kinh doanh (theo mẫu).

- Dự thảo điều lệ công ty (điều lệ công ty phải có đầy đủ chữ ký của  người đại diện theo pháp luật, các thành viên hoặc người đại diện theo ủy quyền).

- Danh sách thành viên công ty (theo mẫu).

- Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân còn hiệu lực của tất cả thành viên sáng lập, người đại diện theo pháp luật hoặc người đại diện theo ủy quyền.

- Văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đối với công ty kinh doanh ngành, nghề yêu cầu phải có vốn pháp định.

- Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của Chủ tịch Hội đồng thành viên, Giám đốc hoặc Tổng Giám đốc và các chức danh quản lý khác do điều lệ công ty đối với công ty kinh doanh các ngành, nghề yêu cầu phải có chứng chỉ hành nghề.

- Nếu thành viên góp vốn là tổ chức: bản sao Quyết định thành lập, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy tờ tương đương khác; Điều lệ hoặc tài liệu tương đương khác; Quyết định ủy quyền tương ứng đối với thành viên sáng lập là pháp nhân; bản sao hợp lệ một trong các giấy tờ chứng thực cá nhân của người đại diện theo ủy quyền;

c) Đối với đăng ký thành lập công ty cổ phần: 

- Giấy đề nghị đăng ký kinh doanh (theo mẫu).

- Dự thảo điều lệ công ty (điều lệ công ty phải có đầy đủ chữ ký của người đại diện theo pháp luật, các cổ đông sáng lập hoặc người đại diện theo ủy quyền).

- Danh sách cổ đông sáng lập của công ty (theo mẫu).

- Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân còn hiệu lực của tất cả cổ đông sáng lập, người đại diện theo pháp luật hoặc người đại diện theo ủy quyền.

- Văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đối với công ty kinh doanh ngành, nghề yêu cầu phải có vốn pháp định.

- Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của Giám đốc hoặc Tổng Giám đốc, thành viên Hội đồng quản trị và các chức danh quản lý khác do điều lệ công ty quy định đối với công ty kinh doanh các ngành, nghề yêu cầu phải có chứng chỉ hành nghề.

- Nếu thành viên góp vốn là tổ chức: bản sao Quyết định thành lập, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy tờ tương đương khác; điều lệ hoặc tài liệu tương đương khác; quyết định ủy quyền tương ứng đối với thành viên sáng lập là pháp nhân; bản sao hợp lệ một trong các giấy tờ chứng thực cá nhân của người đại diện theo ủy quyền. 

d) Đối với đăng ký thành lập công ty trách nhiệm hữu hạn 01 thành viên: 

-  Trường hợp cá nhân làm chủ sở hữu: 

+ Giấy đề nghị đăng ký kinh doanh (theo mẫu)

+ Dự thảo điều lệ công ty (điều lệ công ty có đầy đủ chữ ký của chủ sở hữu, người đại diện theo pháp luật).

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân còn hiệu lực của Chủ tịch công ty và người đại diện theo pháp luật.

+ Văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đối với công ty kinh doanh ngành, nghề yêu cầu phải có vốn pháp định.

+ Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của Giám đốc (Tổng Giám đốc), Chủ tịch công ty và các chức danh quản lý khác do Điều lệ công ty quy định đối với công ty kinh doanh các ngành, nghề yêu cầu phải có chứng chỉ hành nghề. 

- Trường hợp tổ chức làm chủ sở hữu: 

+ Giấy đề nghị đăng ký kinh doanh (theo mẫu)

+ Dự thảo điều lệ công ty (điều lệ công ty có đầy đủ chữ ký của chủ sở hữu, người đại diện theo pháp luật).

+ Bản sao hợp lệ Quyết định thành lập, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy tờ tương đương khác.

+ Điều lệ hoặc tài liệu tương đương khác của chủ sở hữu công ty là tổ chức (trừ trường hợp chủ sở hữu công ty là Nhà nước).

+ Danh sách người đại diện theo ủy quyền.

+ Văn bản ủy quyền của chủ sở hữu cho người được ủy quyền đối với trường hợp chủ sở hữu công ty là tổ chức.

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân còn hiệu lực của: Chủ tịch công ty, Giám đốc (Tổng Giám đốc), người đại diện ủy quyền, người đại diện theo pháp luật.

+ Văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đối với công ty kinh doanh ngành, nghề yêu cầu phải có vốn pháp định.

+ Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của Giám đốc (Tổng Giám đốc), Chủ tịch công ty và các chức danh quản lý khác do Điều lệ công ty quy định đối với doanh nghiệp kinh doanh các ngành, nghề yêu cầu phải có chứng chỉ hành nghề;
đ) Đối với đăng ký thành lập công ty hợp danh: 

- Giấy đề nghị đăng ký kinh doanh (theo mẫu)

- Dự thảo điều lệ công ty (điều lệ công ty phải có đầy đủ chữ ký của các thành viên hợp danh).

- Danh sách thành viên hợp danh công ty (theo mẫu).

- Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân còn hiệu lực của tất cả các thành viên hợp danh.

- Văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đối với công ty kinh doanh ngành, nghề yêu cầu phải có vốn pháp định.

- Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của Giám đốc (Tổng Giám đốc), thành viên hợp danh và các chức danh quản lý quan trọng khác do Điều lệ công ty quy định đối với công ty kinh doanh các ngành, nghề yêu cầu phải có chứng chỉ hành nghề.

4.2 Đối với thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện

a) Đăng ký thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện hoạt động theo Luật Doanh nghiệp: 

- Thông báo thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện (theo mẫu).

- Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của doanh nghiệp.

- Bản sao quyết định bổ nhiệm người đứng dầu chi nhánh, văn phòng đại diện của doanh nghiệp.
- Bản sao điều lệ công ty đối với công ty trách nhiệm hữu hạn, công ty cổ phần, công ty hợp danh.
- Biên bản họp và quyết định bằng văn bản về việc lập chi nhánh, văn phòng đại diện của: Hội đồng thành viên đối với công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên; Chủ sở hữu công ty hoặc Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty đối với công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên; Hội đồng quản trị đối với công ty cổ phần; Các thành viên hợp danh đối với công ty hợp danh.

- Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân còn hiệu lực của Trưởng chi nhánh, văn phòng đại diện.

- Xuất trình văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền cấp cho doanh nghiệp đối với ngành nghề yêu cầu phải có vốn pháp định.

- Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của người đứng đầu chi nhánh hoặc cấp phó của người đứng đầu chi nhánh đối với chi nhánh kinh doanh các ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề. 
b) Đăng ký thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện của công ty Nhà nước:

- Thông báo thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện.

- Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh công ty.

- Bản sao quyết định bổ nhiệm người đứng đầu chi nhánh, văn phòng đại diện.

- Bản sao điều lệ công ty.

- Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của người đứng đầu chi nhánh hoặc cấp phó của người đứng đầu chi nhánh đối với chi nhánh kinh doanh các ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề. 
- Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân còn hiệu lực của Trưởng chi nhánh, văn phòng đại diện.

4.3 Đối với thay đổi sau đăng ký kinh doanh 

a) Đăng ký bổ sung địa điểm kinh doanh: 

- Thông báo lập địa điểm kinh doanh (theo mẫu).

- Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của doanh nghiệp.

- Quyết định lập địa điểm kinh doanh của: Hội đồng thành viên đối với công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên; Hội đồng quản trị đối với công ty cổ phần; các thành viên hợp danh đối với công ty hợp danh; Chủ doanh nghiệp tư nhân; Chủ sở hữu công ty đối với công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên.

- Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân còn hiệu lực của người đứng đầu địa điểm kinh doanh.  

b) Đăng ký thay đổi ngành nghề kinh doanh:

- Thông báo thay đổi ngành nghề kinh doanh (theo mẫu).

- Quyết định bằng văn bản và biên bản họp về việc thay đổi ngành nghề kinh doanh của: Hội đồng thành viên đối với công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên; Đại hội đồng cổ đông đối với công ty cổ phần; các thành viên hợp danh đối với công ty hợp danh.

- Quyết định bằng văn bản của Chủ sở hữu công ty đối với công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên.

- Quyết định bằng văn bản của Chủ doanh nghiệp tư nhân.

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của doanh nghiệp.

- Văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đối với công ty kinh doanh ngành, nghề yêu cầu phải có vốn pháp định.

- Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của Giám đốc (Tổng Giám đốc), Chủ tịch Hội đồng thành viên, các thành viên Hội đồng quản trị và các chức danh quản lý quan trọng khác do Điều lệ công ty quy định đối với doanh nghiệp kinh doanh bổ sung các ngành, nghề yêu cầu phải có chứng chỉ hành nghề. 

c) Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính:

- Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của doanh nghiệp hoạt động theo Luật Doanh nghiệp:

+ Thông báo thay đổi địa chỉ trụ sở chính của doanh nghiệp (theo mẫu).

+ Quyết định bằng văn bản và biên bản họp về việc thay đổi ngành nghề kinh doanh của: Hội đồng thành viên đối với công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên; Đại hội đồng cổ đông đối với công ty cổ phần; các thành viên hợp danh đối với công ty hợp danh.

+ Quyết định bằng văn bản của Chủ sở hữu công ty đối với công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên.

+ Quyết định bằng văn bản của Chủ doanh nghiệp tư nhân.

+ Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của doanh nghiệp.

- Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của doanh nghiệp từ tỉnh, thành phố này sang tỉnh, thành phố khác hoạt động theo Luật Doanh nghiệp: 
+  Thông báo thay đổi địa chỉ trụ sở chính của doanh nghiệp (theo mẫu).

+ Quyết định bằng văn bản và Biên bản họpvề việc thay đổi địa chỉ trụ sở chính của: Hội đồng thành viên (đối với công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên); Đại hội đồng cổ đông (đối với công ty cổ phần); các thành viên hợp danh (đối với công ty hợp danh).

+ Quyết định bằng văn bản của Chủ sở hữu công ty đối với công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên.

+ Quyết định bằng văn bản của Chủ doanh nghiệp tư nhân.

+ Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của doanh nghiệp.

+ Điều lệ công ty đã sửa đổi và bổ sung.

+ Danh sách thành viên hoặc cổ đông. 

+ Văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đối với công ty kinh doanh ngành, nghề yêu cầu phải có vốn pháp định.

+ Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của Giám đốc (Tổng Giám đốc), Chủ tịch Hội đồng thành viên, thành viên Hội đồng quản trị và các chức danh quản lý quan trọng khác do điều lệ công ty quy định đối với công ty kinh doanh các ngành, nghề yêu cầu phải có chứng chỉ hành nghề.

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân còn hiệu lực của tất cả thành viên hoặc cổ đông.

- Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính trong phạm vi tỉnh nơi công ty đã đăng ký hoặc chuyển địa chỉ trụ sở chính sang tỉnh, thành phố khác của công ty Nhà nuớc: 

+ Thông báo thay đổi địa chỉ trụ sở chính của doanh nghiệp (theo mẫu).

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

+ Văn bản cho phép thay đổi của cơ quan có thẩm quyền.

d) Đăng ký thay đổi tên doanh nghiệp:

-  Thông báo việc đổi tên doanh nghiệp (theo mẫu).

- Quyết định bằng văn bản và biên bản họp về việc thay đổi ngành nghề kinh doanh của: Hội đồng thành viên đối với công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên; Đại hội đồng cổ đông đối với công ty cổ phần; các thành viên hợp danh đối với công ty hợp danh.

- Quyết định bằng văn bản của Chủ sở hữu công ty đối với công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên. 

- Quyết định bằng văn bản của Chủ doanh nghiệp tư nhân.

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của doanh nghiệp.

đ) Đăng ký thay đổi người đại diện theo pháp luật của công ty: 

- Thông báo thay đổi người đại diện theo pháp luật của công ty (theo mẫu):

- Quyết định bằng văn bản và biên bản họp về việc thay đổi ngành nghề kinh doanh của: Hội đồng thành viên (đối với công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên); Đại hội đồng cổ đông (đối với công ty cổ phần); các thành viên hợp danh (đối với công ty hợp danh).

- Quyết định bằng văn bản của Chủ sở hữu công ty đối với công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên. 

- Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân còn hiệu lực của người đại diện theo pháp luật mới.

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của doanh nghiệp.

e) Đối với đăng ký thay đổi vốn doanh nghiệp: 

- Đăng ký thay đổi vốn Doanh nghiệp tư nhân: 

+ Thông báo thay đổi vốn (theo mẫu).

+ Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của doanh nghiệp.

- Đăng ký thay đổi vốn điều lệ công ty: 

+ Thông báo thay đổi vốn điều lệ công ty (theo mẫu).

+ Quyết định bằng văn bản và biên bản họp về việc thay đổi ngành nghề kinh doanh của: Hội đồng thành viên đối với công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên; Đại hội đồng cổ đông đối với công ty cổ phần; các thành viên hợp danh đối với công ty hợp danh.

+ Quyết định bằng văn bản của Chủ sở hữu công ty đối với công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên. 

+ Bảng cân đối tài sản đến thời điểm quyết định giảm vốn (đối với trường hợp giảm vốn điều lệ công ty trừ công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên).

+ Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của doanh nghiệp.

g) Đối với đăng ký thay đổi thành viên hoặc cổ đông của công ty: 

- Đăng ký thay đổi thành viên hợp danh:

+ Thông báo thay đổi thành viên hợp danh (theo mẫu);

+ Danh sách các thành viên hợp danh hiện tại (theo mẫu);

+ Quyết định bằng văn bản và biên bản họp của Hội đồng thành viên việc tiếp nhận hoặc chấm dứt thành viên hợp danh.

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân còn hiệu lực của thành viên hợp danh mới. 

+ Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của doanh nghiệp.

+ Đăng ký thay đổi cổ đông sáng lập (theo khoản 3 Điều 84 của Luật Doanh nghiệp):

+ Thông báo thay đổi cổ đông sáng lập (theo mẫu);

+ Danh sách các cổ đông sáng lập khi đã thay đổi (theo mẫu);

+ Biên bản họp và Quyết định bằng văn bản của Hội đồng cổ đông về việc thay đổi cổ đông sáng lập do tổ chức hoặc cá nhân không thực hiện cam kết góp vốn và phần vốn chưa góp của cổ đông đó; tổ chức hoặc cá nhân là người nhận góp bù và phần vốn góp sau khi góp bù; 

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân còn hiệu lực của cổ đông sáng lập mới. 

+ Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của doanh nghiệp.

- Đăng ký thay đổi cổ đông sáng lập (theo khoản 5 Điều 84 của Luật Doanh nghiệp):

+ Thông báo thay đổi cổ đông sáng lập (theo mẫu);

+  Danh sách các cổ đông sáng lập khi đã thay đổi (theo mẫu);

+ Quyết định bằng văn bản và Biên bản họp của Hội đồng cổ đông về việc thay đổi cổ đông sáng lập là tổ chức hoặc cá nhân đã chuyển nhượng và tổ chức hoặc cá nhân đã nhận chuyển nhượng. 

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân còn hiệu lực của cổ đông sáng lập mới.

+ Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của doanh nghiệp;

- Đăng ký thay đổi tiếp nhận thành viên mới công ty trách nhiệm hữu hạn 2 (hai) thành viên (theo khoản 1 Điều 33 của Nghị định số 88/2006/NĐ-CP):

+ Thông báo thay đổi do tiếp nhận thành viên mới (theo mẫu).

+ Danh sách tiếp nhận thành viên mới (theo mẫu).

+ Quyết định bằng văn bản và biên bản họp của Hội đồng thành viên về việc thay đổi do tiếp nhận thành viên mới.

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân còn hiệu lực của thành viên mới. 

+ Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của doanh nghiệp;

- Đăng ký thay đổi thành viên do chuyển nhượng phần vốn góp: 
+ Thông báo thay đổi thành viên do chuyển nhượng phần vốn góp (theo mẫu).

+ Danh sách thành viên do chuyển nhượng phần vốn góp  (theo mẫu).

+ Quyết định bằng văn bản và Biên bản họp của Hội đồng thành viên về việc thay đổi thành viên do chuyển nhượng phần vốn góp.

+ Hợp đồng chuyển nhượng và các giấy tờ chứng thực đã hoàn tất việc chuyển nhượng có xác nhận của công ty. 
+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân còn hiệu lực của thành viên nhận chuyển nhượng phần vốn góp.
+ Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của doanh nghiệp.

- Đăng ký thay đổi thành viên do thừa kế: 

+ Thông báo thay đổi thành viên do thừa kế (theo mẫu).

+ Danh sách thành viên thừa kế của công ty (theo mẫu).

+ Quyết định bằng văn bản và biên bản họp của Hội đồng thành viên về việc thay đổi thành viên do thừa kế.

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân còn hiệu lực của thành viên do thừa kế. 
+ Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của doanh nghiệp.

+ Đối với đăng ký thay đổi thành viên Công ty trách nhiệm hữu hạn 2 (hai) thành viên do không thực hiện cam kết góp vốn (theo khoản 3 Điều 39 của Luật Doanh nghiệp): 

+ Thông báo thay đổi thành viên do không thực hiện cam kết góp vốn (theo mẫu);

+ Danh sách thành viên hiện tại của công ty (theo mẫu);

+ Quyết định bằng văn bản và biên bản họp của Hội đồng thành viên về việc thay đổi thành viên không thực hiện cam kết góp vốn.

+ Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của doanh nghiệp.

- Đối với đăng ký thay đổi theo quyết định của Toà án:
+ Thông báo thay đổi theo quyết định của Toà án (theo mẫu);

+ Danh sách thành viên thay đổi và hiện tại của công ty (theo mẫu);

+ Biên bản họp và quyết định bằng văn bản về việc thay đổi theo quyết định của Toà án: Hội đồng thành viên đối với công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên; Hội đồng cổ đông đối với công ty cổ phần; các thành viên hợp danh đối với công ty hợp danh.

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân còn hiệu lực của người thay đổi theo quyết định của Toà án. 
+ Bản chính giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của doanh nghiệp.

+ Bản sao hợp lệ bản án, quyết định của Toà án đã có hiệu lực pháp luật.

* Ghi chú: nếu công ty thay đổi thành viên sáng lập hoặc bổ sung thành viên mới hoặc thành viên nhận chuyển nhượng vốn góp hoặc cổ đông sáng lập là tổ chức: bản sao Quyết định thành lập, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy tờ tương đương khác; Điều lệ hoặc tài liệu tương đương khác; Quyết định ủy quyền tương ứng đối với thành viên sáng lập là pháp nhân; bản sao hợp lệ một trong các giấy tờ chứng thực cá nhân của người đại diện theo ủy quyền. 

h) Đối với đăng ký chia, tách, hợp nhất, sáp nhập hoặc chuyển đổi công ty: 

- Đăng ký chia hoặc tách công ty trách nhiệm hữu hạn 2 (hai) thành viên hoặc công ty cổ phần: 
+ Giấy đề nghị đăng ký kinh doanh (theo mẫu).

+ Dự thảo điều lệ công ty chia hoặc tách (điều lệ công ty phải có đầy đủ chữ ký của người đại diện theo pháp luật, các thành viên hoặc các cổ đông hoặc người đại diện theo ủy quyền).

+ Danh sách thành viên hoặc cổ đông của công ty chia hoặc tách (theo mẫu).

+ Biên bản họp và quyết định bằng văn bản về việc chia hoặc tách của: Hội đồng thành viên đối với công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên; Đại hội đồng cổ đông đối với công ty cổ phần.

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh công ty bị chia hoặc tách.

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân còn hiệu lực của tất cả thành viên hoặc cổ đông.

+ Văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đối với công ty kinh doanh ngành, nghề yêu cầu phải có vốn pháp định.

+ Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của Giám đốc (Tổng Giám đốc), Chủ tịch Hội đồng thành viên, thành viên Hội đồng quản trị và các chức danh quản lý quan trọng khác do điều lệ công ty quy định đối với công ty kinh doanh các ngành, nghề yêu cầu phải có chứng chỉ hành nghề.

- Đăng ký hợp nhất hoặc sáp nhập Công ty trách nhiệm hữu hạn 2 (hai) thành viên hoặc công ty cổ phần:
+ Giấy đề nghị đăng ký kinh doanh (theo mẫu).

+ Dự thảo điều lệ công ty hợp nhất hoặc sáp nhập (điều lệ công ty phải có đầy đủ chữ ký của người đại diện theo pháp luật, các thành viên hoặc các cổ đông hoặc người đại diện theo ủy quyền).

+ Danh sách thành viên hoặc cổ đông của công ty hợp nhất hoặc sáp nhập (theo mẫu).

+ Biên bản họp và quyết định bằng văn bản về việc hợp nhất hoặc sáp nhập của: Hội đồng thành viên đối với công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên; Đại hội đồng cổ đông đối với công ty cổ phần. 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của công ty hợp nhất hoặc sáp nhập.

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân còn hiệu lực của tất cả thành viên hoặc cổ đông.

+ Văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đối với công ty kinh doanh ngành, nghề yêu cầu phải có vốn pháp định.

+ Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của Giám đốc (Tổng Giám đốc), Chủ tịch Hội đồng thành viên, thành viên Hội đồng quản trị và các chức danh quản lý quan trọng khác do điều lệ công ty quy định đối với công ty kinh doanh các ngành, nghề yêu cầu phải có chứng chỉ hành nghề.

+ Hợp đồng sáp nhập hoặc hợp nhất theo quy định tại Điều 152 hoặc Điều 153 của Luật Doanh nghiệp;

- Đăng ký chuyển đổi Công ty trách nhiệm hữu hạn 2 (hai) thành viên thành công ty cổ phần hoặc ngược lại: 
+ Giấy đề nghị đăng ký kinh doanh (theo mẫu)

+ Dự thảo điều lệ công ty chuyển đổi (điều lệ công ty phải có đầy đủ chữ ký của  người đại diện theo pháp luật, các thành viên hoặc các cổ đông hoặc người đại diện theo ủy quyền).

+ Danh sách thành viên hoặc cổ đông của công ty chuyển đổi (theo mẫu).

+ Biên bản họp và quyết định bằng văn bản về việc chuyển đổi của: Hội đồng thành viên đối với công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên; Đại hội đồng cổ đông đối với công ty cổ phần; 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của công ty chuyển đổi.

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân còn hiệu lực của tất cả thành viên hoặc cổ đông.

+ Văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đối với công ty kinh doanh ngành, nghề yêu cầu phải có vốn pháp định.

+ Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của Giám đốc (Tổng Giám đốc), Chủ tịch Hội đồng thành viên, thành viên Hội đồng quản trị và các chức danh quản lý quan trọng khác do Điều lệ công ty quy định đối với công ty kinh doanh các ngành, nghề yêu cầu phải có chứng chỉ hành nghề.

- Đăng ký chuyển đổi Công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên thành Công ty trách nhiệm hữu hạn 2 (hai) thành viên: 
+ Biên bản họp tăng vốn điều lệ bằng việc huy động thêm phần vốn góp của người khác (theo khoản 2 Điều 76 của Luật Doanh nghiệp).

+ Giấy đề nghị đăng ký kinh doanh (theo mẫu)

+ Dự thảo điều lệ công ty (điều lệ công ty phải có đầy đủ chữ ký của  người đại diện theo pháp luật, các thành viên hoặc người đại diện theo ủy quyền).

+ Danh sách thành viên (theo mẫu).

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên.

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân còn hiệu lực của tất cả thành viên sáng lập, người đại diện theo pháp luật và người đại diện theo ủy quyền.

+ Văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đối với công ty kinh doanh ngành, nghề yêu cầu phải có vốn pháp định.

+ Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của Chủ tịch Hội đồng thành viên, Giám đốc hoặc Tổng Giám đốc và các chức danh quản lý khác do điều lệ công ty đối với công ty kinh doanh các ngành, nghề yêu cầu phải có chứng chỉ hành nghề.

+ Nếu thành viên góp vốn là tổ chức: bản sao Quyết định thành lập, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy tờ tương đương khác; Điều lệ hoặc tài liệu tương đương khác; Quyết định ủy quyền tương ứng đối với thành viên sáng lập là pháp nhân; Bản sao hợp lệ một trong các giấy tờ chứng thực cá nhân của người đại diện theo ủy quyền. 

i) Đối với đăng ký thay đổi hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện:

- Đăng ký thay đổi hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện của doanh nghiệp hoạt động theo Luật Doanh nghiệp:
+ Thông báo thay đổi nội dung đăng ký của chi nhánh, văn phòng đại diện (theo mẫu).

+ Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của doanh nghiệp đã bổ sung chi nhánh, văn phòng đại diện tại Ninh Thuận.

+ Bản sao hợp lệ giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện.

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân còn hiệu lực của Trưởng chi nhánh, văn phòng đại diện (mới nếu có).

+ Xuất trình văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền cấp cho doanh nghiệp đối với ngành nghề yêu cầu phải có vốn pháp định (nếu có bổ sung). 

+ Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng đầu chi nhánh (nếu có thay đổi) đối với chi nhánh kinh doanh các ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề.

- Đăng ký thay đổi nội dung chi nhánh, văn phòng đại diện của công ty Nhà  nuớc:

+ Thông báo thay đổi nội dung của chi nhánh, văn phòng đại diện.

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện.

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của công ty đã bổ sung chi nhánh, văn phòng đại diện tại Ninh Thuận.

k) Đối với đăng ký bán doanh nghiệp tư nhân: 

- Thông báo bán doanh nghiệp tư nhân.

- Xuất trình hợp đồng mua bán doanh nghiệp tư nhân.

- Giấy đề nghị đăng ký kinh doanh (theo mẫu).

- Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân còn hiệu lực của chủ doanh nghiệp tư nhân mới.

- Văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đối với công ty kinh doanh ngành, nghề yêu cầu phải có vốn pháp định.

-  Đối với doanh nghiệp kinh doanh các ngành, nghề yêu cầu phải có chứng chỉ hành nghề thì phải có thêm bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của Giám đốc (Tổng Giám đốc) và cá nhân quản lý khác doanh nghiệp.

l) Đối với đăng ký thay đổi, bổ sung ngành nghề kinh doanh, người đại diện trước pháp luật, tên công ty, vốn điều lệ, đơn vị thành viên hoặc công ty con của Tổng công ty Nhà nuớc: 

- Thông báo thay đổi (theo mẫu).

- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Văn bản cho phép thay đổi của cơ quan có thẩm quyền.
- Trường hợp đăng ký bổ sung ngành nghề kinh doanh phải có chứng chỉ hành nghề thì có thêm Chứng chỉ hành nghề của ít nhất một trong những người có chức danh là Chủ tịch Hội đồng quản trị, thành viên hội đồng quản trị, Tổng giám đốc công ty có Hội đồng quản trị, Giám đốc công ty không có Hội đồng quản trị.

m) Đối với đăng ký giải thể và tạm ngừng hoạt động của doanh nghiệp:

- Đăng ký giải thể doanh nghiệp hoặc chi nhánh, văn phòng đại diện:

+ Thông báo giải thể doanh nghiệp hoặc chi nhánh, văn phòng đại diện;

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện;

+ Quyết định bằng văn bản và Biên bản họp của: Hội đồng thành viên đối với công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên; Đại hội đồng cổ đông đối với công ty cổ phần; các thành viên hợp danh đối với công ty hợp danh 

+ Quyết định bằng văn bản của Chủ sở hữu công ty đối với công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên. 
+ Quyết định bằng văn bản của Chủ doanh nghiệp tư nhân.

+ Quyết định bằng văn bản và biên bản họp của Hội đồng quản trị đối với công ty cổ phần về việc giải thể chi nhánh, văn phòng đại diện.

- Đối với đăng ký tạm ngừng hoạt động kinh doanh của doanh nghiệp hoặc chi nhánh, văn phòng đại diện: 

+ Thông báo tạm ngừng hoạt động kinh doanh của doanh nghiệp hoặc chi nhánh, văn phòng đại diện; 

+ Quyết định bằng văn bản và Biên bản họp về việc tạm ngừng hoạt động kinh doanh của: Hội đồng thành viên đối với công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên; Đại hội đồng cổ đông đối với công ty cổ phần; các thành viên hợp danh đối với công ty hợp danh; Chủ sở hữu công ty đối với công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên.

5. Quy trình và thời gian giải quyết: 7 (bảy) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận hồ sơ hợp lệ: 1(một) ngày;

- Chuyển Phòng Đăng ký kinh doanh xử lý, giải quyết hồ sơ: 5 (năm) ngày;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Lệ phí: theo quy định của pháp luật.

V. THỦ TỤC ĐĂNG KÝ ĐẦU TƯ KHÔNG YÊU CẦU CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN ĐẦU TƯ (áp dụng đối với dự án đầu tư trong nước có quy mô vốn từ 15 (mười lăm) tỷ đồng đến dưới 300 (ba trăm) tỷ đồng Việt Nam và không thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện).
1. Cơ sở pháp lý:

- Luật Đầu tư ngày 29/11/2005;

- Nghị định số 108/2006/NĐ-CP ngày 22/9/2006 của Chính phủ về quy định chi tiết và hướng dẫn thi  hành một số điều của Luật Đầu tư;

- Quyết định số 1088/2006/QĐ-BKH ngày 19/10/2006 về việc ban hành các mẫu văn bản thực hiện thủ tục đầu tư tại Việt Nam.
2. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Kế hoạch và Đầu tư.
3. Hồ sơ: 1 (một) bảng đăng ký dự án đầu tư.
4. Quy trình và thời gian giải quyết: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển Phòng Kinh tế đối ngoại xử lý và trình lãnh đạo Sở giải quyết; Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giao biên nhận: ngay trong ngày.

5. Lệ phí: theo quy định của pháp luật 
VI. THỦ TỤC ĐĂNG KÝ CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN ĐẦU TƯ (áp dụng đối với dự án đầu tư trong nước có yêu cầu cấp giấy chứng nhận đầu tư, dự án có vốn đầu tư nước ngoài có quy mô vốn đầu tư dưới 300 (ba trăm) tỷ đồng Việt Nam và không thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện).
1. Cơ sở pháp lý:

- Luật Đầu tư ngày 29/11/2005;

- Luật Doanh nghiệp ngày 29/11/2005;

- Nghị định số 108/2006/NĐ-CP ngày 22/9/2006 của Chính phủ về quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Đầu tư;

- Nghị định số 88/2006/NĐ-CP ngày 29/8/2006 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh; 

- Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh theo quy định tại Nghị định số 88/2006/NĐ-CP ngày 29/8/2006 của Chính phủ;

- Quyết định số 1088/2006/QĐ-BKH ngày 19/10/2006 về việc ban hành các mẫu văn bản thực hiện thủ tục đầu tư tại Việt Nam.   

2. Thẩm quyền giải quyết: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

3. Hồ sơ: 4 (bốn) bộ, gồm:

3.1 Đối với đăng ký cấp Giấy chứng nhận đầu tư không gắn với thành lập chi nhánh/doanh nghiệp: 

- Bảng đăng ký cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu).

- Báo cáo năng lực tài chính của nhà đầu tư (do nhà đầu tư lập và chịu trách nhiệm, áp dụng đối với dự án có vốn đầu tư nước ngoài).
- Tài liệu chứng minh tư cách pháp lý của nhà đầu tư.

- Hợp đồng hợp tác kinh doanh đối với đầu tư theo hình thức Hợp đồng hợp tác kinh doanh. 

- Các tài liệu liên quan đến sử dụng đất như: trích lục sơ đồ vị trí khu đất, văn bản chấp thuận chủ trương cho thuê đất của Ủy ban nhân dân tỉnh, ... (nếu có); 

3.2 Đối với đăng ký cấp Giấy chứng nhận đầu tư gắn với thành lập doanh nghiệp:
- Bảng đăng ký cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu).

- Báo cáo năng lực tài chính của nhà đầu tư (do nhà đầu tư lập và chịu trách nhiệm, áp dụng đối với dự án có vốn đầu tư nước ngoài).
- Tài liệu chứng minh tư cách pháp lý của nhà đầu tư.

- Hợp đồng hợp tác kinh doanh đối với đầu tư theo hình thức Hợp đồng hợp tác kinh doanh. 

- Các tài liệu liên quan đến sử dụng đất như: trích lục sơ đồ vị trí khu đất, văn bản chấp thuận chủ trương cho thuê đất của Ủy ban nhân dân tỉnh, ... (nếu có).  

- Hồ sơ đăng ký kinh doanh tương ứng với mỗi loại hình doanh nghiệp theo quy định của pháp luật về doanh nghiệp và pháp luật có liên quan.

- Hợp đồng liên doanh đối với hình thức đầu tư thành lập tổ chức kinh tế liên doanh giữa nhà đầu tư trong nước và nhà đầu tư nước ngoài; 

3.3 Đối với đăng ký cấp Giấy chứng nhận đầu tư gắn với thành lập chi nhánh:

- Bảng đăng ký cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu).

- Báo cáo năng lực tài chính của nhà đầu tư (do nhà đầu tư lập và chịu trách nhiệm, áp dụng đối với dự án có vốn đầu tư nước ngoài).
- Tài liệu chứng minh tư cách pháp lý của nhà đầu tư.

- Các tài liệu liên quan đến sử dụng đất như: trích lục sơ đồ vị trí khu đất, văn bản chấp thuận chủ trương cho thuê đất của Ủy ban nhân dân tỉnh, ...  (nếu có).  

- Hồ sơ thành lập chi nhánh theo quy định của pháp luật về doanh nghiệp và pháp luật có liên quan.

4. Quy trình và thời gian giải quyết: 15 (mười lăm) ngày 
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày  

- Chuyển Phòng Kinh tế đối ngoại: 10 (mười) ngày

+ Xử lý hồ sơ: 4 (bốn) ngày.

+ Trình lãnh đạo có văn bản khảo sát ý kiến của các Sở, ngành có liên quan (nếu cần): 5 (năm) ngày (nếu sau 5 (năm) ngày các Sở, ngành được khảo sát ý kiến không trả lời bằng văn bản thì coi như đồng ý).

+ Tham mưu Giám đốc Sở Kế hoạch và Đầu tư trình Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 1 (một) ngày;

- Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét cấp Giấy chứng nhận đầu tư: 3 (ba) ngày;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

5. Lệ phí: theo quy định của pháp luật.

VII. THỦ TỤC CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN ĐẦU TƯ ĐỐI VỚI DỰ ÁN THUỘC DIỆN THẨM TRA ĐẦU TƯ (áp dụng cho các dự án thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện; dự án trên 300 (ba trăm) tỷ đồng Việt Nam và không thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện).
1. Cơ sở pháp lý:

- Luật Đầu tư ngày 29/11/2005;

- Luật Doanh nghiệp ngày 29/11/2005;

- Nghị định số 108/2006/NĐ-CP ngày 22/9/2006 của Chính phủ về quy định chi tiết và hướng dẫn thi  hành một số điều của Luật Đầu tư;
- Nghị định số 88/2006/NĐ-CP ngày 29/8/2006 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh;

- Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh theo quy định tại Nghị định số 88/2006/NĐ-CP ngày 29/8/2006 của Chính phủ;

- Quyết định số 1088/2006/QĐ-BKH ngày 19/10/2006 về việc ban hành các mẫu văn bản thực hiện thủ tục đầu tư tại Việt Nam.   

2. Thẩm quyền giải quyết: Ủy ban nhân dân tỉnh.

3. Hồ sơ: 8 (tám) bộ, gồm:

3.1. Đối với dự án không gắn thành lập doanh nghiệp, chi nhánh:

- Bảng đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu).

- Báo cáo năng lực tài chính của nhà đầu tư (do nhà đầu tư lập và chịu trách nhiệm).
- Tài liệu chứng minh tư cách pháp lý của nhà đầu tư.

- Giải trình kinh tế kỹ thuật (áp dụng đối với dự án từ 300 (ba trăm) tỷ đồng Việt Nam trở lên).

- Bảng giải trình khả năng đáp ứng điều kiện của dự án đầu tư (áp dụng đối với dự án thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện).

- Hợp đồng hợp tác kinh doanh đối với đầu tư theo hình thức hợp đồng hợp tác kinh doanh. 

- Các tài liệu liên quan đến sử dụng đất như: trích lục sơ đồ vị trí khu đất, văn bản chấp thuận chủ trương cho thuê đất của Ủy ban nhân dân tỉnh, ... (nếu có); 

3.2 Đối với dự án gắn với thành lập doanh nghiệp:

- Bản đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu).

- Báo cáo năng lực tài chính của nhà đầu tư (do nhà đầu tư lập và chịu trách nhiệm).
- Tài liệu chứng minh tư cách pháp lý của nhà đầu tư.

- Giải trình kinh tế kỹ thuật (áp dụng đối với dự án từ 300 (ba trăm) tỷ đồng Việt Nam trở lên).

- Bản giải trình khả năng đáp ứng điều kiện của dự án đầu tư (áp dụng đối với dự án thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện).

- Hợp đồng hợp tác kinh doanh đối với đầu tư theo hình thức Hợp đồng hợp tác kinh doanh. 

- Các tài liệu liên quan đến sử dụng đất như: trích lục sơ đồ vị trí khu đất, văn bản chấp thuận chủ trương cho thuê đất của Ủy ban nhân dân tỉnh, ...  (nếu có). 

- Hồ sơ đăng ký kinh doanh tương ứng với mỗi loại hình doanh nghiệp theo quy định của pháp luật về doanh nghiệp và pháp luật có liên quan.

- Hợp đồng liên doanh đối với hình thức đầu tư thành lập tổ chức kinh tế liên doanh giữa nhà đầu tư trong nước và nhà đầu tư nước ngoài; 

3.3. Đối với dự án gắn với thành lập chi nhánh:

- Bản đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu).

- Báo cáo năng lực tài chính của nhà đầu tư (do nhà đầu tư lập và chịu trách nhiệm).
- Tài liệu chứng minh tư cách pháp lý của nhà đầu tư.

- Giải trình kinh tế kỹ thuật (áp dụng đối với dự án từ 300 (ba trăm) tỷ đồng Việt Nam trở lên).

- Bản giải trình khả năng đáp ứng điều kiện của dự án đầu tư (áp dụng đối với dự án thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện).

- Các tài liệu liên quan đến sử dụng đất như: trích lục sơ đồ vị trí khu đất, văn bản chấp thuận chủ trương cho thuê đất của Ủy ban nhân dân tỉnh, ... (nếu có). 

- Hồ sơ thành lập chi nhánh theo quy định của pháp luật về doanh nghiệp và pháp luật có liên quan.

4. Quy trình và thời gian giải quyết: 25 (hai mươi lăm) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày  

- Chuyển Phòng Kinh tế đối ngoại: 18 (mười tám) ngày

+ Xử lý hồ sơ: 4 (bốn) ngày.

+ Trình lãnh đạo có văn bản khảo sát ý kiến của các Sở, Bộ ngành có liên quan: 12 (mười hai) ngày (nếu sau 12 (mười hai) ngày các Sở, ngành được khảo sát ý kiến không trả lời bằng văn bản thì coi như đồng ý).

+ Tham mưu Giám đốc Sở Kế hoạch và Đầu tư trình Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 2 (hai) ngày;

- Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét cấp Giấy chứng nhận đầu tư: 5 (năm) ngày;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày. 

5. Lệ phí: theo quy định của pháp luật.

VIII. THỦ TỤC CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN ĐẦU TƯ ĐỐI VỚI DỰ ÁN THUỘC THẨM QUYỀN CHẤP THUẬN CHỦ TRƯƠNG CỦA THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ 

1. Cơ sở pháp lý:

- Luật Đầu tư ngày 29/11/2005;

- Luật Doanh nghiệp ngày 29/11/2005;

- Nghị định số 108/2006/NĐ-CP ngày 22/9/2006 của Chính phủ về quy định chi tiết và hướng dẫn thi  hành một số điều của Luật Đầu tư;
- Nghị định số 88/2006/NĐ-CP ngày 29/8/2006 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh;

- Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh theo quy định tại Nghị định số 88/2006/NĐ-CP ngày 29/8/2006 của Chính phủ;

- Quyết định số 1088/2006/QĐ-BKH ngày 19/10/2006 về việc ban hành các mẫu văn bản thực hiện thủ tục đầu tư tại Việt Nam.   

2. Thẩm quyền giải quyết: Ủy ban nhân dân tỉnh (sau khi có ý kiến về chủ trương của Thủ tướng Chính phủ).

3. Hồ sơ: 10 (mười) bộ, gồm:

3.1 Đối với dự án không gắn với thành lập doanh nghiệp, chi nhánh:

- Bảng đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu).

- Báo cáo năng lực tài chính của nhà đầu tư (do nhà đầu tư lập và chịu trách nhiệm).
- Tài liệu chứng minh tư cách pháp lý của nhà đầu tư.

- Giải trình kinh tế kỹ thuật (áp dụng đối với dự án từ 300 (ba trăm) tỷ đồng Việt Nam trở lên).

- Bảng giải trình khả năng đáp ứng điều kiện của dự án đầu tư (áp dụng đối với dự án thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện).

- Hợp đồng hợp tác kinh doanh đối với đầu tư theo hình thức Hợp đồng hợp tác kinh doanh. 

- Các tài liệu liên quan đến sử dụng đất như: trích lục sơ đồ vị trí khu đất, văn bản chấp thuận chủ trương cho thuê đất của Ủy ban nhân dân tỉnh, ... (nếu có);  

3.2 Đối với dự án gắn với thành lập doanh nghiệp:

- Bảng đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu).

- Báo cáo năng lực tài chính của nhà đầu tư (do nhà đầu tư lập và chịu trách nhiệm).
- Tài liệu chứng minh tư cách pháp lý của nhà đầu tư.

- Giải trình kinh tế kỹ thuật (áp dụng đối với dự án từ 300 (ba trăm) tỷ đồng Việt Nam trở lên).

- Bản giải trình khả năng đáp ứng điều kiện của dự án đầu tư (áp dụng đối với dự án thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện).

- Hợp đồng hợp tác kinh doanh đối với đầu tư theo hình thức Hợp đồng hợp tác kinh doanh. 

- Các tài liệu liên quan đến sử dụng đất như: trích lục sơ đồ vị trí khu đất, văn bản chấp thuận chủ trương cho thuê đất của Ủy ban nhân dân tỉnh, ... (nếu có).
- Hồ sơ đăng ký kinh doanh tương ứng với mỗi loại hình doanh nghiệp theo quy định của pháp luật về doanh nghiệp và pháp luật có liên quan.

- Hợp đồng liên doanh đối với hình thức đầu tư thành lập tổ chức kinh tế liên doanh giữa nhà đầu tư trong nước và nhà đầu tư nước ngoài; 

3.3 Đối với dự án gắn với thành lập chi nhánh:

- Bảng đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu).

- Báo cáo năng lực tài chính của nhà đầu tư (do nhà đầu tư lập và chịu trách nhiệm).
- Tài liệu chứng minh tư cách pháp lý của nhà đầu tư.

- Giải trình kinh tế kỹ thuật (áp dụng đối với dự án từ 300 (ba trăm) tỷ đồng Việt Nam trở lên).

- Bảng giải trình khả năng đáp ứng điều kiện của dự án đầu tư (áp dụng đối với dự án thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện).

- Các tài liệu liên quan đến sử dụng đất như: trích lục sơ đồ vị trí khu đất, văn bản chấp thuận chủ trương cho thuê đất của Ủy ban nhân dân tỉnh, ... (nếu có). 

- Hồ sơ thành lập chi nhánh theo quy định của pháp luật về doanh nghiệp và pháp luật có liên quan.

4. Quy trình và thời gian giải quyết: 37 (ba mươi bảy) ngày.
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;  

- Chuyển Phòng Kinh tế đối ngoại: 21 (hai mươi mốt) ngày.

+ Xử lý hồ sơ: 5 (năm) ngày.

+ Trình lãnh đạo có văn bản khảo sát ý kiến của các Bộ ngành có liên quan: 15 (mười lăm) ngày.

+ Tham mưu Giám đốc Sở Kế hoạch và Đầu tư trình Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 1 (một) ngày.

- Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét trình Thủ tướng Chính phủ quyết định về chủ trương đầu tư: 3 (ba) ngày.

- Thủ tướng Chính phủ có ý kiến về chủ trương đầu tư: 7 (bảy) ngày.

- Ủy ban nhân dân tỉnh cấp Giấy chứng nhận đầu tư sau khi đã được Thủ tướng Chính phủ chấp thuận chủ trương đầu tư: 4 (bốn) ngày. 

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày

5. Lệ phí: theo quy định của pháp luật

IX. THỦ TỤC GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI

1. Cơ sở pháp lý:

- Luật Khiếu nại, tố cáo năm 1998; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 15/6/2004; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo  ngày 29/11/2005;

- Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo.
2. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Kế hoạch và Đầu tư.

3. Thủ tục:

- Người khiếu nại lần đầu phải khiếu nại với người đã ra quyết định hành chính hoặc cơ quan có cán bộ, công chức có hành vi hành chính mà người khiếu nại có căn cứ cho rằng quyết định, hành vi đó trái pháp luật, xâm phạm quyền và lợi ích hợp pháp của mình.

* Trường hợp khiếu nại được ủy quyền thì việc ủy quyền phải bằng văn bản và phải có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi người được ủy quyền cư trú;

* Trường hợp khiếu nại là người đại diện thì người đại diện phải có giấy tờ hoặc xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi người cư trú;

- Cơ quan thực hiện quyền khiếu nại thông qua người đại diện là thủ trưởng cơ quan. Thủ trưởng cơ quan có thể ủy quyền cho người đại diện theo quy định của pháp luật;

- Tổ chức thực hiện quyền khiếu nại thông qua người đại diện là người đứng đầu tổ chức được quy định trong quyết định thành lập tổ chức hoặc trong điều lệ của tổ chức. Người đứng đầu có thể ủy quyền cho người đại diện theo quy định của pháp luật.

4. Quy trình và thời gian giải quyết:

- Trường hợp đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết, thì không có trách nhiệm thụ lý nhưng có văn bản chỉ dẫn, trả lời người khiếu nại trong thời gian thực hiện là 5 (năm) ngày;

- Trường hợp đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết nhưng không đủ các điều kiện để thụ lý theo quy định của Luật Khiếu nại, tố cáo thì có văn bản trả lời cho người biết rõ lý do không thụ lý trong thời hạn là 5 (năm) ngày;

- Trường hợp đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết có trách nhiệm phải thụ lý:

+ Phòng Thanh tra tiếp nhận hồ sơ, trình Giám đốc ra quyết định thụ lý trong thời hạn thực hiện là 5 (năm) ngày.

+ Thực hiện nghiệp vụ là 20 (hai mươi) ngày bao gồm các bước công việc: gặp gỡ, đối thoại trực tiếp người khiếu nại, trường hợp người khiếu nại nhờ luật sư giúp đỡ về pháp luật thì luật sư có quyền tham gia trong quá trình giải quyết khiếu nại.

+ Giám đốc Sở ra quyết định giải quyết khiếu nại: 5 (năm) ngày.

+ Quyết định được gửi cho người khiếu nại, người có quyền và lợi ích liên quan và quyết định được công bố công khai. 

* Thời gian giải quyết:

- Trường hợp đơn giản: 30 (ba mươi) ngày (tính từ ngày thụ lý để giải quyết).
- Trường hợp phức tạp: 45 (bốn mươi lăm) ngày (tính từ ngày thụ lý để giải quyết).
Sơ đồ minh hoạ:

	Đơn hoặc người

khiếu nại
	1


4
	Thanh tra Sở
	2


3
	Giám đốc Sở


* Sơ đồ trình tự luân chuyển hồ sơ và giải quyết các thủ tục hành chính theo cơ chế “một cửa” tại Sở Kế hoạch và Đầu tư:

- Thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh:

	Cá nhân

tổ chức
	1

6
	Bộ phận
Tiếp nhận và trả kết quả
	
2
	Phòng
Nghiệp vụ
	
3
	Giám đốc

Sở Kế hoạch

và Đầu tư
	
4
	Ủy ban nhân dân tỉnh
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- Thẩm quyền giải quyết của Giám đốc Sở Kế hoạch và Đầu tư:

	Cá nhân

tổ chức
	1
5
	Bộ phận

Tiếp nhận và

trả kết quả
	2
	Phòng

Nghiệp vụ
	3
	Giám đốc

Sở Kế hoạch

và Đầu tư
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- Thẩm quyền giải quyết của Phòng Đăng ký kinh doanh:

	Cá nhân

tổ chức
	1
4
	Bộ phận

Tiếp nhận và

trả kết quả
	2
3
	Phòng Đăng ký kinh doanh


Phụ lục 4

QUY ĐỊNH
Giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế “một cửa” tại Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn tỉnh Ninh Thuận

(Ban hành kèm theo Quyết định số 115/2007/QĐ-UBND ngày 25/5/2007 của Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận)

I. THỦ TỤC THẨM ĐỊNH THIẾT KẾ CƠ SỞ
1. Cơ sở pháp lý:

- Luật Xây dựng ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 209/2004/NĐ-CP ngày 16/12/2004 của Chính phủ về quản lý chất lượng công trình xây dựng;
- Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình và Nghị định 112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 16/2005/NĐ-CP về quản lý dự án đầu tư và xây dựng công trình;

- Thông tư số 08/2005/TT-BXD ngày 06/5/2005 của Bộ Xây dựng về hướng dẫn một số nội dung về lập, thẩm định, phê duyệt dự án đầu tư xây dựng công trình và xử lý chuyển tiếp thực hiện Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005 của Chính phủ;

- Quyết định số 306/2005/QĐ-UBND ngày 07/9/2005 của Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận về việc phân cấp trong công tác thẩm định, phê duyệt dự án đầu tư xây dựng công trình trên địa bàn tỉnh Ninh Thuận và quy định cụ thể một số nội dung thực hiện nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005 của Chính phủ.

2. Đối tượng áp dụng: đơn vị, tổ chức có nhu cầu thẩm định hồ sơ thiết kế cơ sở của các dự án đầu tư xây dựng (đối với các công trình đầu tư xây dựng thuỷ lợi, đê điều, xây dựng đồng muối, xây dựng công trình nuôi trồng thuỷ sản, cấp nước sinh hoạt nông thôn, nông lâm nghiệp) do Ủy ban nhân dân các huyện, thành phố làm Chủ đầu tư và các Sở, ban, ngành, các tổ chức được Ủy ban nhân dân tỉnh giao nhiệm vụ làm Chủ đầu tư các dự án xây dựng thêm công trình hoặc nâng cấp, mở rộng các công trình đã có do Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định đầu tư có yêu cầu thẩm định hồ sơ thiết kế cơ sở của các dự án đầu tư xây dựng.

3. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.

4. Hồ sơ: 

4.1. Tờ trình đề nghị thẩm định thiết kế cơ sở (đối với công trình lập dự án đầu tư xây dựng) theo mẫu Phụ lục số 01 được ban hành kèm theo Thông tư số 08/2005/TT-BXD ngày 06/5/2005 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng;
4.2. Văn bản của Sở Kế hoạch và Đầu tư tỉnh về yêu cầu thẩm định thiết kế cơ sở của các dự án do Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt và các dự án do Ủy ban nhân dân các huyện, thành phố phê duyệt;      
4.3. Bản sao văn bản của cấp có thẩm quyền về chủ trương đầu tư xây dựng công trình hoặc Quyết định phân bổ vốn đầu tư xây dựng của các dự án được cấp thẩm quyền ban hành;
4.4. Quyết định chỉ định đơn vị tư vấn nhận thầu lập dự án đầu tư xây dựng;
4.5. Quyết định phê duyệt nhiệm vụ khảo sát xây dựng (đối với các dự án xây dựng có khảo sát);
4.6. Đăng ký kinh doanh của nhà thầu thiết kế, nhà thầu khảo sát xây dựng;

4.7. Chứng chỉ hành nghề của các nhân đứng tên chủ nhiệm khảo sát xây dựng, chủ nhiệm thiết kế và các chủ trì thiết kế được cơ quan có thẩm quyền cấp chứng chỉ;

4.8. Nội dung thiết kế cơ sở của dự án được lập theo điểm 3 Điều 1 của Nghị định số 112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 16/2005/NĐ-CP về quản lý dự án đầu tư và xây dựng công trình, cụ thể như sau:


4.8.1. Nội dung thiết kế cơ sở dự án: (điểm 3 Điều 1 của Nghị định số 112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006 của Chính phủ) gồm phần thuyết minh và phần bản vẽ, bảo đảm thể hiện các phương án thiết kế, là căn cứ để xác định tổng mức đầu tư và triển khai các bước thiết kế tiếp theo.

4.8.2. Phần thuyết minh thiết kế cơ sở bao gồm các nội dung (điểm 3 Điều 1 của Nghị định số 112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006 của Chính phủ):

a) Đặc điểm tổng mặt bằng, phương án tuyến công trình đối với công trình xây dựng theo tuyến; phương án kiến trúc đối với công trình có yêu cầu kiến trúc; phương án và sơ đồ công nghệ đối với công trình có yêu cầu công nghệ.
b) Kết cấu chịu lực chính của công trình; phòng chống cháy, nổ; bảo vệ môi trường; hệ thống kỹ thuật và hệ thống hạ tầng kỹ thuật công trình, sự kết nối với các công trình hạ tầng kỹ thuật ngoài hàng rào.
c) Mô tả đặc điểm tải trọng và các tác động đối với công trình.
d) Danh mục các quy chuẩn, tiêu chuẩn được áp dụng.

4.8.3. Phần bản vẽ thiết kế cơ sở được thể hiện với các kích thước chủ yếu, bao gồm (điểm 3 Điều 1 của Nghị định số 112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006 của Chính phủ):

a) Bản vẽ tổng mặt bằng, phương án tuyến công trình đối với công trình xây dựng theo tuyến.

b) Bản vẽ thể hiện phương án kiến trúc đối với công trình có yêu cầu kiến trúc.

c) Sơ đồ công nghệ đối với công trình có yêu cầu công nghệ.
d. Bản vẽ thể hiện kết cấu chịu lực chính của công trình; bản vẽ hệ thống kỹ thuật và hệ thống hạ tầng kỹ thuật công trình;
4.9. Báo cáo kết quả khảo sát xây dựng (nếu công trình, dự án có yêu cầu phải khảo sát);

4.10. Biên bản của Chủ đầu tư nghiệm thu thiết kế cơ sở, biên bản nghiệm thu thiết kế bản vẽ thi công (đối với công trình lập báo cáo kinh tế kỹ thuật), biên bản nghiệm thu kết quả khảo sát xây dựng;

4.11. Các văn bản của cấp có thẩm quyền về quy hoạch xây dựng, quyền sử dụng đất, phòng chống cháy nổ, bảo vệ môi trường, các văn bản liên quan khác;

4.12. Kết quả thi tuyển thiết kế kiến trúc công trình (đối với trường hợp có thi tuyển);

4.13. Số lượng hồ sơ thuyết minh thiết kế cơ sở, các bản vẽ thiết kế cơ sở hoặc thuyết minh Báo cáo kinh tế kỹ thuật và các bản vẽ thiết kế thi công (công trình lập báo cáo kinh tế kỹ thuật): 9 (chín) bản;

5. Quy trình và thời gian giải quyết: 14 (mười bốn) ngày đối với các dự án nhóm B; 9 (chín) ngày đối với các dự án nhóm C.
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển hồ sơ đến Chi cục Thuỷ lợi thẩm định: 1 (một) ngày;

- Chi cục Thuỷ lợi: 

+ Kiểm tra thực địa công trình: 1 (một) ngày.
+ Thẩm định thiết kế cơ sở của dự án: 9 (chín) ngày đối với dự án nhóm B; 4 (bốn) ngày đối với dự án nhóm C.
+ Lập báo cáo kết quả thẩm định thiết kế cơ sở: 1 (một) ngày.
+ Lưu hồ sơ thẩm định, dự thảo văn bản thẩm định trình lãnh đạo Sở, chuyển toàn bộ hồ sơ thẩm định thiết kế cơ sở hoàn chỉnh về Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn: 1 (một) ngày.
- Lãnh đạo Sở ký duyệt văn bản thẩm định; Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí, lệ phí: theo quy định của pháp luật

Ghi chú: Sau khi xem xét hồ sơ, trong thời gian 3 (ba) ngày tại Chi cục Thuỷ lợi; nếu hồ sơ thiết kế còn tồn tại, chưa phù hợp theo các tiêu chuẩn, quy trình, quy phạm trong thiết kế; yêu cầu Chi cục Thuỷ lợi có văn bản báo cáo chi tiết cho Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn; Chủ đầu tư, đơn vị tư vấn thiết kế biết, để Chủ đầu tư và đơn vị tư vấn thiết kế chỉnh sửa hồ sơ theo nội dung yêu cầu.

Sau khi Chi cục Thuỷ lợi tiếp nhận lại hồ sơ đã được Chủ đầu tư và đơn vị tư vấn thiết kế đã chỉnh sửa, hoàn chỉnh. Thời gian thẩm định hồ sơ được tính lại kể từ hồ sơ được hoàn chỉnh theo yêu cầu.

II. THỦ TỤC CẤP NƯỚC SINH HOẠT NÔNG THÔN CHO TỔ CHỨC, CÁ NHÂN HỘ GIA ĐÌNH
1. Cơ sở pháp lý:

- Quyết định số 224/2005/QĐ-UB ngày 09/6/2005 của Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận về việc thành lập Ban quản lý các hệ thống cấp nước sinh hoạt nông thôn trực thuộc Trung tâm Nước sinh hoạt và Vệ sinh môi trường nông thôn;

- Quyết định số 225/2005/QĐ-UB ngày 09/6/2005 của Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Ban quản lý các hệ thống cấp nước sinh hoạt nông thôn trực thuộc Trung tâm Nước sinh hoạt và Vệ sinh môi trường nông thôn;

- Quyết định số 29/2007/QĐ-UBND ngày 30/01/2007 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận về việc Ban hành quy định giá tiêu thụ nước sinh hoạt đối với các hệ thống cấp nước sinh hoạt nông thôn trên đại bàn tỉnh Ninh Thuận.

2. Đối tượng áp dụng: tổ chức, cá nhân, hộ gia đình (gọi chung là đối tượng sử dụng nước) khi có nhu cầu sử dụng nước phải được ký kết hợp đồng bằng văn bản.

3. Thẩm quyền giải quyết: Ban quản lý hệ thống cấp nước sinh hoạt nông thôn (trực thuộc Trung tâm Nước sinh hoạt và Vệ sinh môi trường nông thôn).

4. Hồ sơ: (nộp tại Tổ quản lý nước ở các hệ thống cấp nước địa phương).

- Đơn đề nghị lắp đặt nước sinh hoạt.

- Hợp đồng cung cấp, tiêu thụ nước sinh hoạt.

- Hợp đồng cung cấp và lắp đặt hệ thống nước vào nhà.

5. Quy trình và thời gian giải quyết: 5 (năm) ngày

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả (Tổ quản lý nước ở các hệ thống cấp nước địa phương): 2 (hai) ngày

+ Tiếp nhận Đơn đề nghị lắp đặt nước sinh hoạt.

+ Đến địa điểm có nhu cầu sử dụng nước để khảo sát, đo đạc.

+ Lập dự toán chi tiết chi phí lắp đặt nước vào nhà.

+ Chuyển hồ sơ đến Ban quản lý hệ thống cấp nước sinh hoạt nông thôn.

- Ban quản lý hệ thống cấp nước sinh hoạt nông thôn: 3 (ba) ngày

+ Nhận hồ sơ của Tổ quản lý nước ở các hệ thống cấp nước sinh hoạt nông thôn địa phương.

+ Đến từng đối tượng sử dụng nước để kiểm tra và tiến hành ký hợp đồng sử dụng nước.

+ Trình lãnh đạo Ban quản lý hệ thống cấp nước sinh hoạt nông thôn ký duyệt.

6. Phí, lệ phí: theo quy định của pháp luật

III. THỦ TỤC KIỂM DỊCH ĐỘNG VẬT, SẢN PHẨM ĐỘNG VẬT VÀ CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN KIỂM DỊCH ĐỘNG VẬT, SẢN PHẨM ĐỘNG VẬT

1. Cơ sở pháp lý:

- Pháp lệnh Thú y ngày 29/4/2004;

- Nghị định số 33/2005/NĐ-CP ngày 15/3/2005 của Chính phủ về Quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Thú y;
- Quyết định số 08/2005/QĐ-BTC ngày 20/01/2005 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về  Quy định chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí trong công tác thú y;
- Quyết định số 45/2005/QĐ-BNN ngày 25/7/2005 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về ban hành danh mục, đối tượng kiểm dịch động vật, sản phẩm động vật, danh mục động vật, sản phẩm động vật thuộc diện phải kiểm dịch;
- Quyết định số 47/2005/QĐ-BNN ngày 25/7/2005 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về Quy định số lượng động vật, khối lượng sản phẩm động vật phải kiểm dịch khi vận chuyển ra khỏi huyện và miền kiểm dịch;
- Quyết định số 86/2005/QĐ-BNN ngày 26/12/2005 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về Quy định mẫu hồ sơ kiểm dịch động vật, sản phẩm động vật, kiểm dịch vệ sinh thú y. 

2. Thẩm quyền giải quyết: Chi cục trưởng Chi cục Thú y.

3. Danh mục động vật, sản phẩm động vật thuộc diện phải kiểm dịch: 
Tổ chức, cá nhân vận chuyển động vật, sản phẩm động vật có danh mục dưới đây ra khỏi huyện phải làm thủ tục kiểm dịch động vật.

a) Động vật:

- Gia súc: trâu, bò, lừa, ngựa, la, dê, cừu, lơn, thỏ, chó, mèo và các loài gia súc nuôi khác;

- Gia cầm: gà, vịt, ngan, ngỗng, gà tây, đà điểu, bồ câu, chim cút, các loài chim làm cảnh và các loài chim khác;

- Động vật thí nghiệm: chuột lang, chuột nhắt trắng, thỏ và các loài động vật thí nghiệm khác;

- Động vật hoang dã: voi, hổ, báo, gấu, hưu, nai, vượn, đười ươi, khỉ, tê tê, cu li, sóc, chồn, kỳ đà, tắc kè, trăn, rắn, gà rừng, trĩ, gà lôi, công và các loài động vật hoang dã khác;

- Các loài động vật khác: ong, tằm, các loại côn trùng khác.

b) Sản phẩm động vật:

- Thịt, phủ tạng, phụ phẩm và sản phẩm từ thịt, phủ tạng, phụ phẩm của động vật quy định tại mục I của danh mục này có dạng tươi sống, hun khói, phơi khô, sấy, ướp muối, đông lạnh, đóng hộp;

- Lạp xưởng, patê, xúc xích, giăm bông, mỡ và các sản phẩm động vật khác ở dạng sơ chế, chế biến;

- Sữa tươi, sữa chua, bơ, pho mát, sữa hộp, sữa bánh và các sản phẩm từ sữa;

- Trứng tươi, trứng muối, bột trứng và các sản phẩm từ trứng;

- Trứng gia cầm giống, tằm, phôi động vật, tinh dịch;

- Bột thịt, bột xương, bột huyết, bột lông vũ và các sản phẩm động vật khác ở dạng nguyên liệu; thức ăn gia súc, gia cầm, thuỷ sản chứa thành phần có nguồn gốc từ động vật;

- Bột cá, dầu cá, mỡ cá, bột tôm, bột sò và các sản phẩm từ thuỷ sản khác dùng làm nguyên liệu  để chế biến thức ăn chăn nuôi cho gia súc gia cầm;

- Dược liệu có nguồn gốc động vật: nọc rắn, nọc ong, vẫy tê tê, mật gấu, cao động vật, men tiêu hoá và các loại dược liệu khác có nguồn gốc động vật;

- Da động vật ở dạng tươi, khô, ướp muối;

- Da lông, thú nhồi bông của các loại động vật: hổ, báo, cầy, thỏ, rái cá và từ các loại động vật khác;

- Lông mao: lông đuôi ngựa, lông đuôi bò, lông lợn, lông cừu và lông của các loài động vật khác;

- Lông vũ: lông gà, lông vịt, lông ngỗng, lông công và lông của các loài chim khác;

- Răng, sừng, móng, ngà, xương của động vật;

- Yến;

- Mật ong, sữa ong chúa, sáp ong;

- Kén tằm, tơ tằm sơ chế, phế liệu tơ tằm;

- Bệnh phẩm.

4. Hồ sơ: (nộp tại Chi cục Thú y).
- Đơn khai báo đề nghị kiểm dịch động vật, sản phẩm động vật;
- Các giấy tờ có liên quan: đã áp dụng biên pháp phòng bệnh bắt buộc (đối với động vật), xét nghiệm chỉ tiêu vệ sinh thú y (đối với sản phẩm động vật) cho lô hàng vận chuyển nếu có.

5. Quy trình và thời gian giải quyết: 30 (ba mươi) ngày

- Trường hợp động vật đã được áp dụng các biện pháp phòng bệnh bắt buộc và còn miễm dịch: 3 (ba) ngày;
- Trường hợp động vật chưa được áp dụng các biện pháp phòng bệnh bắt buộc hoặc không có miễn dịch: 5 (năm) ngày;
- Trường hợp sản phẩm động vật đã được xét nghiệm các chỉ tiêu vệ sinh thú y: 15 (mười lăm) ngày; 

- Trường hợp sản phẩm động vật chưa được xét nghiệm các chỉ tiêu vệ sinh thú y: từ 15 (mười lăm) đến 30 (ba mươi) ngày. 

+ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

+ Chuyển Phòng Kiểm dịch thực hiện trình tự kiểm dịch theo đúng quy định tại khoản 1 Điều 32 chương III Nghị định số 33/2005/NĐ-CP ngày 15/3/2005 của Chính phủ: 28 (hai mươi tám) ngày.

+ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6.  Phí, lệ phí: theo quy định của pháp luật

IV. THỦ TỤC CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN VỆ SINH THÚ Y
1. Cơ sở pháp lý:

- Pháp lệnh Thú y ngày 29/4/2004;

- Nghị định số 33/2005/NĐ-CP ngày 15/3/2005 của Chính phủ về Quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Thú y;

- Quyết định số 08/2005/QĐ-BTC ngày 20/01/2005 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về Quy định chế độ thu, nộp và quản lý, sử dụng phí, lệ phí trong công tác thú y;
- Quyết định số 46/2005/QĐ-BNN ngày 25/7/2005 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về ban hành danh mục đối tượng thuộc diện phải kiểm tra vệ sinh thú y, danh mục đối tượng  thuộc diện phải kiểm tra vệ sinh thú y bắt buộc áp dụng tiêu chuẩn vệ sinh thú y;
- Quyết định số 86/2005/QĐ-BNN ngày 26/12/2005 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về Quy định mẫu hồ sơ kiểm dịch động vật, sản phẩm động vật, kiểm dịch vệ sinh thú y.
2. Đối tượng áp dụng: 

a) Cơ sở sản xuất con giống, cơ sở chăn nuôi tập trung trên địa bàn tỉnh;

b) Thức ăn chăn nuôi, nước dùng cho động vật, nguyên liệu có nguồn gốc từ động vật dùng để sản xuất thức ăn chăn nuôi; trang thiết bị, dụng cụ, phương tiện vận chuyển dùng trong chăn nuôi; chất thải động vật từ các cơ sở chăn nuôi quy định tại điểm a trên;
c) Vùng có số an toàn dịch bệnh động vật theo phân công của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn;

d) Cơ sở giết mổ, sơ chế, bảo quản động vật, sản phẩm động vật phục vụ tiêu dùng trong nước;
e) Cơ sở, cửa hàng kinh doanh thuốc thú y, chế phẩm sinh học, hoá chất trong thú y trên địa bàn tỉnh.

3. Thẩm quyền giải quyết: Chi cục trưởng Chi cục Thú y.

4. Hồ sơ: (nộp tại Chi cục Thú y).

- Đơn đề nghị kiểm tra vệ sinh thú y;
- Bản khai điều kiện vệ sinh thú y;
- Sơ yếu lý lịch, giấy chứng nhận sức khoẻ, chứng chỉ hành nghề (tuỳ theo đồi tượng áp dụng).

5. Quy trình và thời gian giải quyết: 30 (ba mươi) ngày 

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển hồ sơ đến bộ phận Thanh tra (thuộc Chi cục Thú y): 26 (hai mươi sáu) ngày;
+ Thẩm định kiểm tra: 6 (sáu) ngày;
+ Lập hồ sơ thẩm định: biên bản, các xét nghiệm cần thiết, Giấy chứng nhận vệ sinh thú y: 20 (hai mươi) ngày

- Trình lãnh đạo ký duyệt: 2 (hai) ngày

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí, lệ phí: theo quy định của pháp luật

V. THỦ TỤC CẤP GIẤY CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ THÚ Y
1. Cơ sở pháp lý:

- Pháp lệnh Thú y 29/4/2004;

- Nghị định số 33/2005/NĐ-CP ngày 15/3/2005 của Chính phủ về Quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Thú y;
- Quyết định số 08/2005/QĐ-BTC ngày 20/01/2005 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về Quy định chế độ thu, nộp và quản lý, sử dụng phí, lệ phí trong công tác thú y.

2. Đối tượng áp dụng: tổ chức, cá nhân hoạt động trong lĩnh vực:

- Tiêm phòng, xét nghiệm, chuẩn đoán bệnh, kê đơn, chữa bệnh, chăm sóc sức khoẻ cho động vật;

- Phẩu thuật động vật;

- Kinh doanh thuốc thú y, chế phẩm sinh học, vi sinh vật, hoá chất dùng trong thú y;

- Các hoạt động tư vấn, dịch vụ khác có liên quan đến thú y.

3. Thẩm quyền giải quyết: Chi cục trưởng Chi cục Thú y.

4. Hồ sơ: (nộp tại Chi cục Thú y).

- Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề Thú y;

- Bản sao bằng cấp, giấy chứng nhận trình độ chuyên môn (có công chứng);

- Sơ yếu lý lịch của chủ cơ sở (có xác nhận của chính quyền địa phương);

- Giấy chứng nhận sức khỏe (do Trung tâm Y tế huyện, thành phố trở lên cấp);


- 02 ảnh mẫu 3x4.

5. Quy trình và thời gian giải quyết: 10 (mười) ngày. 

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Thanh tra (thuộc Chi cục Thú y) thẩm tra: 7 (bảy) ngày;

- Trình lãnh đạo Chi cục ký duyệt: 1 (một) ngày;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí, lệ phí: theo quy định của pháp luật.

VI. THỦ TỤC CẤP GIẤY CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ KINH DOANH VẬT TƯ BẢO VỆ THỰC VẬT
1. Cơ sở pháp lý:

- Nghị định số 58/2002/NĐ-CP ngày 03/6/2002 của Chính phủ về việc ban hành Điều lệ bảo vệ thực vật, kinh doanh thực vật và quản lý thuốc bảo vệ thực vật;

- Quyết định số 165/1999/QĐ-BNN ngày 13/12/1999 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn  về việc ban hành Quy định thủ tục thẩm định sản xuất, gia công, đăng ký, buôn bán, lưu chứa, tiêu hủy, nhản thuốc, bao bì đóng gói quảng cáo và sử dụng thuốc bảo vệ thực vật;

- Quyết định số 91/2002/QĐ-BNN ngày 11/10/2002 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về việc ban hành Quy định về việc cấp chứng chỉ hành nghề sản xuất, gia công, sang chai, đóng gói, buôn bán thuốc bảo vệ thực vật;

- Thông tư số 73/2003/TT-BNN ngày 01/7/2003 Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về hướng dẫn việc thực hiện công tác kinh doanh thực vật nội địa; 

- Thông tư số 110/2003/TT-BTC ngày 17/11/2003 Bộ trưởng Bộ Tài chính về việc thu nộp, quản lý sử dụng phí và lệ phí bảo vệ thực vật - kinh doanh thực vật;

- Quyết định số 22/2005/QĐ-BNN ngày 22/4/2005 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển Nông thôn về việc ban hành danh mục thuốc bảo vệ thực vật được phép sử dụng, hạn chế sử dụng và cấm sử dụng ở Việt Nam.
2. Đối tượng áp dụng: tổ chức, cá nhân, cơ sở sản xuất gia công, sang chai, đóng gói, dịch vụ mua bán vật tư bảo vệ thực vật trên địa bàn tỉnh.

3. Thẩm quyền giải quyết: Chi cục trưởng Chi cục Bảo vệ thực vật.

4. Hồ sơ: (nộp tại Chi cục Bảo vệ thực vật)

- Đơn  đăng ký cấp Chứng chỉ hành nghề

- Giấy khám sức khỏe

- Sơ yếu lý lịch

- Văn bằng Trung cấp Nông nghiệp, giấy chứng nhận đã tập huấn về buôn bán thuốc bảo vệ thực vật  (3 (ba) tháng do Chi cục Bảo vệ thực vật cấp)

- 02 ảnh 3x4

5. Quy trình và thời gian giải quyết: 5 (năm) ngày 

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển hồ sơ đến bộ phận Thanh tra (thuộc Chi cục Bảo vệ thực vật) thẩm định điều kiện kinh doanh vật tư bảo vệ thực vật: 2 (hai) ngày. 

- Trình lãnh đạo Chi cục ký duyệt: 1 (một) ngày

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí, lệ phí: theo quy định của pháp luật.

VII. THỦ TỤC GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI
1. Cơ sở pháp lý:

- Luật Khiếu nại, tố cáo năm 1998; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 15/6/2004; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo  ngày 29/11/2005;

- Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo.
2. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.

3. Thủ tục:

- Người khiếu nại lần đầu phải khiếu nại với người đã ra quyết định hành chính hoặc cơ quan có cán bộ, công chức có hành vi hành chính mà người khiếu nại có căn cứ cho rằng quyết định, hành vi đó trái pháp luật, xâm phạm quyền và lợi ích hợp pháp của mình.

* Trường hợp khiếu nại được ủy quyền thì việc ủy quyền phải bằng văn bản và phái có xác nhận của Ủy ban nhân dân phường, thị trấn nơi người được ủy quyền cư trú;

* Trường hợp khiếu nại là người đại diện thì người đại diện phải có giấy tờ hoặc xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi người cư trú.

- Cơ quan thực hiện quyền khiếu nại thông qua người đại diện là Thủ trưởng cơ quan.Thủ trưởng cơ quan có thể ủy quyền cho người đại diện theo quy định của pháp luật.

- Tổ chức thực hiện quyền khiếu nại thông qua người đại diện là người đứng đầu tổ chức được quy định trong quyết định thành lập tổ chức hoặc trong Điều lệ của tổ chức. Người đứng đầu có thể ủy quyền cho người đại diện theo quy định của pháp luật.

4. Quy trình và thời gian giải quyết:

- Trường hợp đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết, thì không có trách nhiệm thụ lý nhưng có văn bản chỉ dẫn, trả lời người khiếu nại trong thời gian thực hiện là 5 (năm) ngày;

- Trường hợp đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết nhưng không đủ các điều kiện để thụ lý theo quy định của Luật Khiếu nại, tố cáo thì có văn bản trả lời cho người biết rõ lý do không thụ lý trong thời hạn là 5 (năm) ngày;

- Trường hợp đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết có trách nhiệm phải thụ lý:

+ Phòng Thanh tra tiếp nhận hồ sơ, trình Giám đốc ra Quyết định thụ lý trong thời hạn thực hiện là 5 (năm) ngày;

+ Thực hiện nghiệp vụ là 20 (hai mươi) ngày bao gồm các bước công việc: gặp gỡ, đối thoại trực tiếp người khiếu nại, trường hợp người khiếu nại nhờ luật sư giúp đỡ về pháp luật thì luật sư có quyền tham gia trong quá trình giải quyết khiếu nại;

+ Giám đốc Sở ra quyết định giải quyết khiếu nại: 5 (năm) ngày;

+ Quyết định được gửi cho người khiếu nại, người có quyền và lợi ích liên quan và quyết định được công bố công khai. 
* Thời gian giải quyết:

- Trường hợp đơn giản: 30 (ba mươi) ngày (tính từ ngày thụ lý để giải quyết);
- Trường hợp phức tạp: 45 (bốn mươi lăm) ngày (tính từ ngày thụ lý để giải quyết)
Sơ đồ minh hoạ:

	Đơn hoặc người

khiếu nại
	1


4
	Thanh tra Sở
	2


3
	Giám đốc Sở


* Sơ đồ trình tự luân chuyển hồ sơ và giải quyết các thủ tục hành chính theo cơ chế “một cửa” tại Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn:

- Thẩm quyền giải quyết của Giám đốc Sở:
	Cá nhân

tổ chức
	1


5
	Bộ phận

Tiếp nhận và

trả kết quả
	2
	Chi cục
Thuỷ lợi
	3
	Giám đốc

Sở
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- Thẩm quyền giải quyết của Chi cục trưởng Chi cục Bảo vệ thực vật:
	Cá nhân

tổ chức
	1

5
	Bộ phận

Tiếp nhận và

trả kết quả
	2
	Phòng
Nghiệp vụ
	3
	Chi cục trưởng

Chi cục Bảo vệ
thực vật
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- Thẩm quyền giải quyết của Chi cục trưởng Chi cục Thú y:
	Cá nhân

tổ chức
	1

5
	Bộ phận

Tiếp nhận và

trả kết quả
	2
	Phòng
Nghiệp vụ
	3
	Chi cục trưởng

Chi cục Thú y
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