BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CHUNG ÁP DỤNG 

TẠI QUẬN, HUYỆN TRÊN ĐỊA BÀN THÀNH PHỐ CẦN THƠ

(Công bố sửa đổi, bổ sung kèm theo Quyết định số: 1726 /QĐ-UBND ngày 29 tháng 6 năm 2010 của Ủy ban nhân dân thành phố Cần Thơ)

Phần I 

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Áp dụng

tại quận
	Áp dụng

tại huyện

	I. LĨNH VỰC GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

	1
	Cấp Giấy phép dạy thêm
	x
	x

	2
	Chỉnh, sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ
	x
	x

	3
	Cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc (cấp tiểu học, cấp trung học cơ sở)
	x
	x

	4
	Cho phép thành lập Trường Trung học cơ sở tư thục
	x
	x

	5
	Sáp nhập, chia, tách Trường Trung học cơ sở tư thục
	x
	x

	6
	Cho phép thành lập Trường Tiểu học tư thục
	x
	x

	7
	Sáp nhập, chia, tách Trường Tiểu học tư thục
	x
	x

	8
	Cho phép thành lập Nhà trường, Nhà trẻ tư thục
	x
	x

	9
	Sáp nhập, chia, tách Nhà trường, Nhà trẻ tư thục
	x
	x

	10
	Chuyển trường học sinh trung học cơ sở đến từ tỉnh, thành phố khác
	x
	x

	11
	Tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên mầm non, tiểu học, trung học cơ sở
	x
	x

	12
	Giải thể Trường Tiểu học tư thục
	x
	x

	13
	Giải thể Nhà trường, Nhà trẻ tư thục
	x
	x

	14
	Giải thể Trường Trung học cơ sở tư thục
	x
	x

	15
	Thành lập Trung tâm học tập cộng đồng
	x
	x

	16
	Giải thể Trung tâm học tập cộng đồng
	x
	x

	17
	Tiếp nhận học sinh người nước ngoài về nước cấp trung học cơ sở
	x
	x

	18
	Tiếp nhận học sinh Việt Nam về nước cấp trung học cơ sở
	x
	x

	II. LĨNH VỰC XÂY DỰNG

	1
	Cấp Giấy phép xây dựng tạm công trình
	x
	x

	2
	Cấp Giấy phép xây dựng tạm nhà ở riêng lẻ đô thị
	x
	x

	3
	Cấp Giấy phép xây dựng công trình
	x
	x

	4
	Cấp Giấy phép xây dựng nhà ở riêng lẻ đô thị
	x
	x

	5
	Gia hạn Giấy phép xây dựng công trình, nhà ở riêng lẻ đô thị
	x
	x

	6
	Điều chỉnh Giấy phép xây dựng công trình, nhà ở riêng lẻ đô thị
	x
	x

	7
	Cấp Giấy phép xây dựng trạm thu, phát sóng thông tin di động (trạm BTS) loại 2
	x
	x

	8
	Cấp Giấy phép thi công công trình trên đường bộ đang khai thác (nền đường, mặt đường, mép đường, lề đường, hè phố…)
	x
	x

	9
	Gia hạn Giấy phép thi công công trình trên đường bộ đang khai thác (nền đường, mặt đường, mép đường, lề đường, hè phố…)
	x
	x

	10
	Phê duyệt đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng tỉ lệ 1/2000
	x
	x

	11
	Phê duyệt đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng tỉ lệ 1/500
	x
	x

	III. LĨNH VỰC TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG

	1
	Cấp Giấy chứng nhận cho người nhận quyền sử dụng đất thuộc trường hợp quy định tại điểm k và điểm l khoản 1 Điều 99 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP
	x
	x

	2
	Cấp Giấy chứng nhận cho người trúng đấu giá quyền sử dụng đất, trúng đấu thầu dự án có sử dụng đất 
	x
	x

	3
	Cấp Giấy chứng nhận cho hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại Việt Nam đối với trường hợp thửa đất không có tài sản gắn liền với đất hoặc có tài sản nhưng không có nhu cầu chứng nhận quyền sở hữu hoặc có tài sản nhưng thuộc quyền sở hữu của chủ khác 
	x
	x

	4
	Cấp Giấy chứng nhận cho hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại Việt Nam đối với trường hợp tài sản gắn liền với đất mà chủ sở hữu không đồng thời là người sử dụng đất 
	x
	x

	5
	Cấp Giấy chứng nhận cho hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại Việt Nam đối với trường hợp người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu nhà ở, công trình xây dựng 
	x
	x

	6
	Cấp Giấy chứng nhận trong trường hợp thực hiện tách thửa hoặc hợp thửa đối với thửa đất 
	x
	x

	7
	Cấp Giấy chứng nhận trong trường hợp có sự chênh lệch giữa số liệu diện tích đo đạc thực tế với số liệu diện tích đã ghi trên giấy tờ về quyền sử dụng đất (trường hợp giảm diện tích)
	x
	x

	8
	Cấp Giấy chứng nhận trong trường hợp có sự chênh lệch giữa số liệu diện tích đo đạc thực tế với số liệu diện tích đã ghi trên giấy tờ về quyền sử dụng đất (trường hợp tăng diện tích)
	x
	x

	9
	Cấp đổi Giấy chứng nhận 
	x
	x

	10
	Cấp đổi Giấy chứng nhận và bổ sung chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất 
	x
	x

	11
	Cấp lại Giấy chứng nhận do bị mất
	x
	x

	12
	Đăng ký chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất
	x
	x

	13
	Đăng ký nhận quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất do xử lý hợp đồng thế chấp, góp vốn, kê biên bán đấu giá quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất 
	x
	x

	14
	Chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân 
	x
	x

	15
	Chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp phải xin phép 
	x
	x

	16
	Đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp không phải xin phép 
	x
	x

	17
	Chuyển từ hình thức thuê đất sang giao đất có thu tiền sử dụng đất 
	x
	x

	18
	Gia hạn sử dụng đất cho đối tượng là hộ gia đình, cá nhân sử dụng đất phi nông nghiệp; hộ gia đình, cá nhân không trực tiếp sản xuất nông nghiệp được Nhà nước cho thuê đất nông nghiệp
	x
	x

	19
	Xác nhận bổ sung quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất vào Giấy chứng nhận đã cấp 
	x
	x

	20
	Đăng ký biến động về sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất do đổi tên; giảm diện tích thửa đất do sạt lở tự nhiên; thay đổi về hạn chế quyền 
	x
	x

	21
	Đăng ký biến động về sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất do thay đổi về nghĩa vụ tài chính; thay đổi diện tích xây dựng, diện tích sử dụng, tầng cao, kết cấu chính, cấp (hạng) nhà, công trình 
	x
	x

	22
	Đăng ký cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất 
	x
	x

	23
	Xóa đăng ký cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất 
	x
	x

	24
	Đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất
	x
	x

	25
	Xóa đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất 
	x
	x

	26
	Đăng ký thế chấp bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất  
	x
	x

	27
	Đăng ký thay đổi nội dung thế chấp đã đăng ký 
	x
	x

	28
	Đăng ký sửa chữa sai sót nội dung đã đăng ký thế chấp 
	x
	x

	29
	Đăng ký văn bản thông báo về việc xử lý tài sản thế chấp 
	x
	x

	30
	Xóa đăng ký thế chấp 
	x
	x

	31
	Đính chính các loại Giấy chứng nhận đã cấp
	x
	x

	32
	Cung cấp thông tin địa chính
	x
	x

	33
	Thu hồi đất, giao đất, cho thuê đất
	x
	x

	34
	Phê duyệt phương án bồi thường, hỗ trợ và tái định cư
	x
	x

	35
	Xác nhận đăng ký Bản cam kết bảo vệ môi trường
	x
	x

	36
	Xác nhận đăng ký Bản cam kết bảo vệ môi trường bổ sung
	x
	x

	37
	Xác nhận Đề án bảo vệ môi trường
	x
	x

	38
	Xác nhận việc hoàn thành các biện pháp bảo vệ môi trường theo Đề án bảo vệ môi trường đã được phê duyệt, xác nhận
	x
	x

	IV. LĨNH VỰC Y TẾ

	1
	Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm (đối với các cơ sở sản xuất, kinh doanh thực phẩm do quận, huyện cấp giấy phép kinh doanh; các cửa hàng ăn, các căng-tin, nhà hàng ăn uống, bếp ăn tập thể, khách sạn không thuộc tỉnh cấp Giấy chứng nhận; trường phổ thông cơ sở; các lễ hội, hội nghị, các khu du lịch, chợ và bệnh viện do quận, huyện tổ chức và quản lý)
	x
	x

	V. LĨNH VỰC CÔNG THƯƠNG

	1
	Cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh
	x
	x

	2
	Cấp lại Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh
	x
	x

	3
	Cấp Giấy phép kinh doanh bán lẻ (đại lý bán lẻ) rượu
	x
	x

	4
	Cấp lại Giấy phép kinh doanh bán lẻ (đại lý bán lẻ) rượu.
	x
	x

	5
	Cấp Giấy phép kinh doanh bán lẻ (đại lý bán lẻ) sản phẩm thuốc lá
	x
	x

	6
	Cấp lại Giấy phép kinh doanh bán lẻ (đại lý bán lẻ) sản phẩm thuốc lá (trường hợp bổ sung, sửa đổi)
	x
	x

	7
	Cấp lại Giấy phép kinh doanh bán lẻ (đại lý bán lẻ) sản phẩm thuốc lá (trường hợp bị mất, bị rách, bị cháy, bị tiêu hủy dưới hình thức khác)
	x
	x

	8
	Cấp lại Giấy phép kinh doanh bán lẻ (đại lý bán lẻ) sản phẩm thuốc lá (trường hợp Giấy phép được cấp hết hiệu lực)
	x
	x

	VI. LĨNH VỰC LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

	1
	Cấp Giấy giới thiệu di chuyển hài cốt liệt sĩ
	x
	x

	2
	Cấp Giấy giới thiệu đi thăm viếng mộ liệt sĩ
	x
	x

	3
	Quyết định cấp Sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo 
	x
	x

	4
	Cấp và đổi Sổ theo dõi trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình (gọi tắt là Sổ theo dõi)
	x
	x

	5
	Đăng ký sử dụng lao động dưới 50 lao động trong phạm vi quận, huyện (lần đầu)
	x
	x

	6
	Đăng ký sử dụng lao động dưới 50 lao động trong phạm vi quận, huyện (lần tiếp theo)
	x
	x

	7
	Quyết định trợ cấp ưu đãi (hàng tháng hoặc một lần) đối với Anh hùng lực lượng vũ trang, Anh hùng lao động trong kháng chiến
	x
	x

	8
	Thực hiện chế độ ưu đãi giáo dục, đào tạo
	x
	x

	9
	Giải quyết hưởng trợ cấp thường xuyên cho đối tượng hưởng trợ cấp xã hội tại cộng đồng
	x
	x

	10
	Giải quyết hưởng trợ cấp thường xuyên đối với trẻ mồ côi, trẻ bị bỏ rơi được gia đình, cá nhân nhận nuôi dưỡng
	x
	x

	11
	Giải quyết hỗ trợ kinh phí mai táng đối với đối tượng bảo trợ xã hội
	x
	x

	12
	Giải quyết chế độ cứu trợ đột xuất
	x
	x

	13
	Quyết định trợ cấp một lần đối với người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt, tù đày
	x
	x

	14
	Quyết định trợ cấp mai táng phí và trợ cấp một lần đối với thân nhân của người có công với cách mạng hưởng trợ cấp hàng tháng đã từ trần, gồm: Liệt sĩ, Bà mẹ Việt Nam anh hùng; Anh hùng lực lượng vũ trang, Anh hùng lao động trong kháng chiến; Thương binh (kể cả thương binh loại B), Bệnh binh suy giảm khả năng lao động dưới 61%; người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc
hóa học và con đẻ của họ đang hưởng trợ cấp; người có công giúp đỡ cách mạng được tặng thưởng Bằng có công với nước, Huân chương kháng chiến
	x
	x

	15
	Quyết định trợ cấp mai táng phí đối với người thân của người có công với cách mạng hưởng trợ cấp một lần đã từ trần, gồm: Người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày; người hoạt động kháng chiến được tặng thưởng Huân chương, Huy chương kháng chiến, Huân chương, Huy chương chiến thắng; người có công với cách mạng được tặng thưởng Huy chương kháng chiến
	x
	x

	16
	Quyết định trợ cấp tuất hàng tháng đối với thân nhân của người có công với cách mạng đã từ trần, gồm: Người hoạt động cách mạng trước ngày 01/01/1945; người hoạt động cách mạng từ ngày 01/01/1945 đến trước tổng khởi nghĩa 19 tháng tám năm 1945; thương binh kể cả thương binh B; bệnh binh suy giảm khả năng lao động từ 61% trở lên
	x
	x

	17
	Quyết định trợ cấp một lần đối với thân nhân người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày và người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc chết trước ngày 01 tháng 01 năm 1995
	x
	x

	18
	Quyết định trợ cấp ưu đãi (hàng tháng hoặc một lần) đối với người có công giúp đỡ cách mạng
	x
	x

	19
	Quyết định trợ cấp đối với người hoạt động kháng chiến và con đẻ của họ bị nhiễm chất độc hóa học
	x
	x

	20
	Quyết định trợ cấp một lần đối với người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc
	x
	x

	21
	Giải quyết hưởng bảo hiểm y tế cho người có công
	x
	x

	22
	Chi hỗ trợ cho trẻ em thuộc Chương trình 19 trước khi trở về gia đình hoặc nơi cư trú thuộc thẩm quyền giải quyết của Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội cấp huyện
	x
	x

	23
	Chi hỗ trợ nạn nhân tái hòa nhập cộng đồng  (thông qua tiếp nhận)
	x
	x

	24
	Chi hỗ trợ nạn nhân tái hòa nhập cộng đồng  (không thông qua tiếp nhận)
	x
	x

	25
	Phê duyệt danh sách hộ nghèo và hộ cận nghèo
	x
	x

	VII. LĨNH VỰC NỘI VỤ

	1
	Tuyển dụng viên chức sự nghiệp
	x
	x

	2
	Tuyển dụng công chức cấp xã
	x
	x

	3
	Thành lập Hội, Tổ chức phi chính phủ trên địa bàn quận, huyện
	x
	x

	4
	Khen thưởng đột xuất
	x
	x

	5
	Khen thưởng thành tích kinh tế - xã hội của Chủ tịch UBND quận, huyện cho tập thể, cá nhân
	x
	x

	6
	Tiếp nhận đăng ký Hội đoàn tôn giáo có phạm vi hoạt động trên địa bàn quận, huyện
	x
	x

	7
	Tiếp nhận đăng ký thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo (nơi đến) của chức sắc, nhà tu hành, chức việc
	x
	x

	8
	Tiếp nhận Thông báo thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo (nơi đi) của chức sắc, nhà tu hành, chức việc
	x
	x

	9
	Cấp đăng ký hoạt động cho dòng tu, tu viện và các tổ chức tu hành tập thể khác có phạm vi hoạt động trên địa bàn quận, huyện
	x
	x

	10
	Chấp thuận hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đăng ký của tổ chức tín ngưỡng, tôn giáo cơ sở có sự tham gia của tín đồ trên địa bàn quận, huyện
	x
	x

	11
	Chấp thuận Hội nghị, Đại hội thường niên hoặc bất thường của tổ chức tôn giáo cấp cơ sở
	x
	x

	12
	Chấp thuận các cuộc lễ diễn ra ngoài cơ sở tín ngưỡng, tôn giáo có sự tham gia của tín đồ trong phạm vi một quận, huyện
	x
	x

	13
	Chấp thuận việc giảng đạo, truyền đạo ngoài cơ sở tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành, chức việc trong phạm vi quận, huyện
	x
	x

	14
	Chấp thuận đăng ký sinh hoạt điểm nhóm của các hệ phái Tin lành có tín đồ nhiều xã, phường, thị trấn trong phạm vi quận, huyện
	x
	x

	15
	Chấp thuận đăng ký phong chức, phong phẩm, bổ nhiệm, bầu cử, suy cử chức sắc các tôn giáo, tín ngưỡng: Các thành viên Ban đại diện Phật giáo, thành viên Ban quản trị, Ban hộ tự (Phật giáo); Ban đoàn kết Công giáo, Hội đồng Giáo xứ, Ban hành giáo (Công giáo); Ban chấp sự Hội thánh (Tin lành); Ban Cai quản, Ban Trị sự (Cao đài); Ban Trị sự xã, phường, thị trấn (Phật giáo Hoà Hảo); Ban Quản lý nghĩa trang, Ban Quản lý đình (tín ngưỡng)
	x
	x

	16
	Xem xét chấp thuận việc xây dựng, sửa chữa, nâng cấp các công trình phục vụ tín ngưỡng, tôn giáo với quy mô vừa và nhỏ (xây dựng cổng, hàng rào, nhà khách, nhà ở, nhà ăn, phòng học Giáo lý…), trong khuôn viên nơi thờ tự
	x
	x

	17
	Tiếp nhận thông báo tổ chức quyên góp trong phạm vi một huyện của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo
	x
	x

	VIII. LĨNH VỰC TÀI CHÍNH

	1
	Phê duyệt quyết toán dự án hoàn thành thuộc nguồn vốn nhà nước
	x
	x

	2
	Thoái thu ngân sách nhà nước
	x
	x

	IX. LĨNH VỰC THANH TRA

	1
	Tiếp công dân
	x
	x

	2
	Xử lý đơn
	x
	x

	3
	Giải quyết khiếu nại lần đầu
	x
	x

	4
	Giải quyết khiếu nại lần hai
	x
	x

	5
	Giải quyết tố cáo
	
	

	X. LĨNH VỰC TƯ PHÁP

	1
	Chứng thực Hợp đồng, giao dịch liên quan đến động sản dưới 50 triệu 
	x
	x

	2
	Chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản, văn bản khai nhận di sản 
	x
	x

	3
	Chứng thực Hợp đồng nhà ở theo Luật Nhà ở
	x
	x

	4
	Chứng thực Hợp đồng ủy quyền
	x
	x

	5
	Chứng thực Giấy ủy quyền
	x
	x

	6
	Chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản bằng tiếng Việt và tiếng nước ngoài 
	x
	x

	7
	Chứng thực chữ ký của người dịch trong các giấy tờ, văn bản từ tiếng nước ngoài sang tiếng Việt hoặc từ tiếng Việt sang tiếng nước ngoài 
	x
	x

	8
	Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài 
	x
	x

	9
	Chứng thực điểm chỉ trong các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài 
	x
	x

	10
	Chứng thực Hợp đồng do người thực hiện chứng thực soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu chứng thực hoặc theo mẫu 
	x
	x

	11
	Xác định lại dân tộc
	x
	x

	12
	Bổ sung hộ tịch
	x
	x

	13
	Thu hồi, hủy bỏ những giấy tờ hộ tịch
	x
	x

	14
	Cấp lại bản chính Giấy khai sinh
	x
	x

	15
	Cấp bản sao các giấy tờ hộ tịch từ Sổ hộ tịch
	x
	x

	16
	Cấp bản sao từ Sổ gốc
	x
	x

	17
	Điều chỉnh nội dung trong Sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch khác 
	x
	x

	18
	Thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại giới tính cho người từ đủ 14 tuổi trở lên 
	x
	x

	XI. LĨNH VỰC KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ

	1
	Cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Hợp tác xã
	x
	x

	2
	Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Hợp tác xã (trường hợp bổ sung thay đổi ngành, nghề kinh doanh của Hợp tác xã)
	x
	x

	3
	Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Hợp tác xã (trường hợp thay đổi nơi đăng ký kinh doanh)
	x
	x

	4
	Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Hợp tác xã (trường hợp thay đổi số lượng xã viên, người đại diện, Ban quản trị, Ban kiểm soát Hợp tác xã)
	x
	x

	5
	Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Hợp tác xã (trường hợp thay đổi tên Hợp tác xã)
	x
	x

	6
	Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Hợp tác xã (trường hợp thay đổi trụ sở chính)
	x
	x

	7
	Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Hợp tác xã (trường hợp thay đổi vốn điều lệ Hợp tác xã)
	x
	x

	8
	Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động Chi nhánh, Văn phòng đại diện trực thuộc

 Hợp tác xã
	x
	x


Phần II  

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
I. LĨNH VỰC GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

1. Cấp Giấy phép dạy thêm


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.




+ Người nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút; 










     
  Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại  trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ: 


+ Đơn đề nghị mở cơ sở lớp dạy thêm - luyện thi (theo mẫu quy định của Sở Giáo dục và Đào tạo);

+ Nội dung giảng dạy (theo quy định về quản lý dạy thêm, học thêm trên địa bàn thành phố Cần Thơ);


+ Danh sách người quản lý cơ sở và giáo viên tham gia dạy thêm (theo quy định về quản lý dạy thêm, học thêm trên địa bàn thành phố Cần Thơ);


+ Bản kê khai về cơ sở vật chất (theo quy định về quản lý dạy thêm, học thêm trên địa bàn thành phố Cần Thơ). Nếu là cơ sở do tổ chức, cá nhân dạy thêm thuê mướn thì phải có Hợp đồng thuê mướn cơ sở với thời hạn ít nhất là 1 năm học;


+ Bản kê khai thu học phí (theo quy định về quản lý dạy thêm, học thêm trên địa bàn thành phố Cần Thơ).



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.                                  


h) Lệ phí: Không.


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm.



- Đơn đề nghị mở cơ sở lớp dạy thêm - luyện thi (mẫu do Sở Giáo dục và Đào tạo quy định).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



- Điều kiện 1: Những trường hợp không được thực hiện dạy thêm

+ Đối với các trường dạy học 2 buổi trong một ngày, nhà trường và giáo viên không được tổ chức dạy thêm cho học sinh.

Việc ôn thi tốt nghiệp, ôn thi chuyển cấp, phụ đạo học sinh yếu kém, bồi dưỡng học sinh giỏi chỉ bố trí trong các buổi học tại trường.

+ Không dạy thêm cho học sinh tiểu học, trừ các trường hợp: nhận quản lý học sinh ngoài giờ học theo yêu cầu của gia đình; phụ đạo cho những học sinh yếu kém; bồi dưỡng về nghệ thuật, thể dục thể thao; luyện tập kỹ năng đọc, viết cho học sinh, đã được cơ quan có thẩm quyền cấp giấy phép.

+ Cơ sở giáo dục đại học không tổ chức dạy thêm theo chương trình giáo dục phổ thông cho người học không phải là học sinh, học viên của cơ sở giáo dục đại học đó. Những cá nhân thuộc cơ sở giáo dục đại học được tổ chức dạy thêm nếu có đủ điều kiện quy định và được cơ sở giáo dục đại học chấp thuận.



- Điều kiện 2: Điều kiện được mở lớp dạy thêm

    


+ Tiêu chuẩn người dạy:

* Giáo viên đang giảng dạy tại các trường, cơ sở giáo dục khác có nhu cầu dạy thêm phải đạt trình độ chuẩn đào tạo.

* Giáo viên đã nghỉ hưu, nghỉ việc có nhu cầu dạy thêm, phải đạt trình độ chuẩn đào tạo và có giấy xác nhận của UBND phường, xã thị trấn về tư cách đạo đức và được cơ quan y tế cấp quận, huyện trở lên xác nhận sức khỏe bình thường.

+ Cơ sở vật chất:

  


Thực hiện theo quy định về vệ sinh trường học ban hành kèm theo Quyết định số 1221/2000/QĐ-BYT ngày 18/4/2000 của Bộ trưởng Bộ Y tế về: diện tích, độ thông thoáng, mức độ tiếng ồn, ánh sáng. Ngoài ra, còn đảm bảo các yêu cầu:

* Có nơi để xe cho người học, không gây ách tắc giao thông, không gây phiền hà cho khu vực.

* Có phương tiện phòng cháy, chữa cháy (nước, cát và ít nhất 1 bình chữa cháy).

* Cầu thang, lối đi thoát hiểm đầy đủ.

* Nhà vệ sinh bảo đảm đủ cho giáo viên và học sinh sử dụng.

* Số lượng ở mỗi lớp học thêm không được quá 45 học sinh.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Quyết định số 03/2007/QĐ-BGDĐT ngày 31/01/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về quy định dạy thêm học thêm;



- Quyết định số 53/2008/QĐ-UBND ngày 22/5/2008 của UBND thành phố Cần Thơ ban hành quy định về quản lý dạy thêm, học thêm trên địa bàn thành phố Cần Thơ. 
2. Chỉnh, sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ  


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.




+ Người nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút; 










     
  Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại  trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ: 



+ Đơn đề nghị điều chỉnh văn bằng, chứng chỉ tốt nghiệp; 




+ Văn bằng, chứng chỉ cần điều chỉnh.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.


d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 


- Chứng chỉ                                       



- Bằng


h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm



- Đơn đề nghị điều chỉnh văn bằng, chứng chỉ tốt nghiệp (mẫu do Sở Giáo dục và Đào tạo quy định).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 


- Sau khi được cấp văn bằng, chứng chỉ người học được cơ quan có thẩm quyền cải chính hộ tịch theo quy định của pháp luật về cải chính hộ tịch;



- Các nội dung ghi trên văn bằng, chứng chỉ bị sai do lỗi của cơ quan cấp văn bằng, chứng chỉ.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


- Quyết định số 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20/6/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân.

3. Cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc (cấp tiểu học, cấp trung học cơ sở)

a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.



Trường hợp gửi hồ sơ thông qua hệ thống Bưu chính thì ghi rõ loại văn bằng, chứng chỉ cần cấp bản sao; số lượng; lệ phí; kèm bao thư có dán tem và ghi rõ địa chỉ người nhận.



Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân khác.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì trình ký




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ (nếu yêu cầu thông qua hệ thống Bưu chính thì gửi Phiếu hướng dẫn theo địa chỉ người nhận qua đường Bưu điện).



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.




+ Công chức trả kết quả viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền, ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



Trường hợp yêu cầu cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ thông qua hệ thống Bưu chính thì Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện sẽ gửi kết quả qua đường Bưu điện theo địa chỉ người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút; 










     
 Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 


b) Cách thức thực hiện: 


- Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước;



- Thông qua hệ thống Bưu chính.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ: 



+ Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân khác, bản chính hoặc bản sao có chứng thực (đối với trường hợp yêu cầu cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ thông qua hệ thống Bưu chính).



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.


d) Thời hạn giải quyết: 


- Trong ngày làm việc đối với trường hợp nhận hồ sơ trực tiếp;



- Trong vòng 03 ngày làm việc đối với trường hợp thông qua đường Bưu điện.


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao văn bằng, chứng chỉ


h) Lệ phí: 3000đồng/ bản sao.




i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký;



- Quyết định số 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20/6/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân;



- Quyết định số 12/2009/QĐ-UBND ngày 04/02/2009 của UBND thành phố về lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực.

4. Cho phép thành lập Trường Trung học cơ sở tư thục


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



-  Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.




+  Người nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.



+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút; 










     
  Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại  trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ: 



+ Đơn xin thành lập trường;




+ Luận chứng khả thi với những nội dung chủ yếu quy định tại Điều 9 của Điều lệ THCS, trường THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học;




+ Đề án tổ chức và hoạt động;




+ Sơ yếu lý lịch của người dự kiến bố trí làm Hiệu trưởng.

  

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.


d) Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức.


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
    h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 


- Việc mở trường phù hợp với qui hoạch mạng lưới trường trung học và yêu cầu phát triển kinh tế, xã hội của địa phương;



- Cơ quan, tổ chức, cá nhân mở trường có luận chứng khả thi bảo đảm:

+ Có đội ngũ cán bộ quản lý và giáo viên đủ số lượng theo cơ cấu về loại hình giáo viên, đạt tiêu chuẩn về phẩm chất và trình độ đào tạo, bảo đảm thực hiện Chương trình giáo dục phổ thông; 

+ Có cơ sở vật chất và tài chính bảo đảm đáp ứng yêu cầu hoạt động giáo dục và thực hiện các quy định tại Chương VI của Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học. 


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


- Luật Giáo dục ngày 14/6/2005; 



- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02//2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;



- Quyết định số 07/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 02/4/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.

5. Sáp nhập, chia, tách Trường Trung học cơ sở tư thục


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.




+ Người nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.



+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút; 










     
  Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ: 



+ Đơn xin thành lập trường;




+ Luận chứng khả thi với những nội dung chủ yếu quy định tại Điều 9 của Điều lệ THCS, trường THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học;




+ Đề án tổ chức và hoạt động;




+ Sơ yếu lý lịch của người dự kiến bố trí làm Hiệu trưởng.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.


d) Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.        



h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới trường trung học;



- Đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội;



- Bảo đảm quyền lợi nhà giáo và người học;



- Góp phần nâng cao chất lượng và hiệu quả giáo dục.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


- Luật Giáo dục ngày 14/6/2005; 



- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;



- Quyết định số 07/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 02/4/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.

6. Cho phép thành lập Trường Tiểu học tư thục


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.




+ Người nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.



+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút; 










     
  Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ: 



+ Đề án thành lập trường; 




+ Dự thảo Điều lệ hoặc Quy chế hoạt động của trường;



+ Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của UBND quận, huyện (nếu có);




+ Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao có chứng thực văn bằng, chứng chỉ của người dự kiến làm Hiệu trưởng.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.


d) Thời hạn giải quyết: 50 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.      


h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 


- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới trường học, đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội của địa phương, tạo  thuận lợi cho trẻ em đến trường nhằm đảm bảo thực hiện phổ cập giáo dục tiểu học;



- Có đủ cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên theo tiêu chuẩn quy định tại các Điều 17, Điều 18 và Điều 33 của Điều lệ Trường tiểu học. 

 

- Có cơ sở vật chất, trang thiết bị theo quy định tại Chương VI của Điều lệ Trường tiểu học.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


- Luật Giáo dục ngày 14/6/2005;



- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;



- Quyết định số 51/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 31/8/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường Tiểu học;



- Quyết định số 4734/QĐ-UB ngày 25/12/2003 của UBND tỉnh Cần Thơ (nay là thành phố Cần Thơ) về việc phê duyệt quy hoạch chi tiết tỷ lệ 1/500 hệ thống trường tiểu học, thành phố Cần Thơ.

7. Sáp nhập, chia, tách Trường Tiểu học tư thục


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.




+ Người nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút; 










                 Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


c) Thành phân, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ: 



+ Đề án thành lập trường; 




+ Dự thảo Điều lệ hoặc Quy chế hoạt động của trường;




+ Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của UBND quận, huyện (nếu có);




+ Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao có chứng thực văn bằng, chứng chỉ của người dự kiến làm Hiệu trưởng.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.


d) Thời hạn giải quyết: 50 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.     


h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Phù hợp với quy hoạch mạng lưới trường trung học, đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội của địa phương, tạo thuận lợi cho trẻ em đến trường nhằm đảm bảo thực hiện phổ cập giáo dục tiểu học.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


- Luật Giáo dục ngày 14/6/2005;



- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;



- Quyết định số 51/2007/QĐ-BGD&ĐT, ngày 31/8/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường Tiểu học;



- Quyết định số 4734/QĐ-UB ngày 25/12/2003 của UBND tỉnh Cần Thơ (nay là thành phố Cần Thơ) về việc phê duyệt quy hoạch chi tiết tỷ lệ 1/500 hệ thống trường tiểu học, thành phố Cần Thơ. 

8. Cho phép thành lập Nhà trường, Nhà trẻ tư thục  


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.




+ Người nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút; 










     
  Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


c) Thành phần, số lượng  hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ: 



+ Đề án thành lập nhà trường, nhà trẻ tư thục;




+ Dự thảo Quy chế tổ chức và hoạt động nội bộ của nhà trường, nhà trẻ tư thục; Bản cam kết đảm bảo an toàn và thực hiện nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em;




+ Báo cáo giải trình của tổ chức, cá nhân xin thành lập trường về việc tiếp thu ý kiến của Phòng Giáo dục và Đào tạo và báo cáo thực hiện các ý kiến chỉ đạo của UBND quận, huyện (nếu có);

 


+ Bản cam kết trong thời gian không quá 03 năm kể từ ngày có quyết định cho phép thành lập sẽ xây dựng xong trường, lớp và đầu tư trang thiết bị đảm bảo quy mô, chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ theo Đề án thành lập;

 


+ Văn bản xác nhận của cấp có thẩm quyền về khả năng tài chính và cơ sở vật chất đáp ứng yêu cầu hoạt động của trường; quyền sử dụng đất hoặc giao đất. Nếu là  thuê địa điểm, thuê nhà, thuê đất thì phải có giấy tờ thuê phù hợp với pháp luật hiện hành;

 


+ Hồ sơ nhân sự:

* Danh sách (dự kiến) kèm theo lý lịch, bản sao có chứng thực văn bằng, chứng chỉ của thành viên hội đồng quản trị, chủ đầu tư và của ng​ười dự kiến làm Hiệu trưởng, phó Hiệu trưởng; 

* Danh sách kèm hồ sơ lý lịch, bản sao có chứng thực văn bằng, chứng chỉ của giáo viên, nhân viên; Bản cam kết thực hiện nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục và đảm bảo an toàn cho trẻ em.




+ Hồ sơ phải được điều chỉnh theo quy định của pháp luật khi chuyển nhượng, sang tên hoặc chuyển địa điểm.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.


d) Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 


- Phù hợp quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục, đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội của địa phương, tạo điều kiện thuận lợi cho trẻ em đi học;



- Có từ ba nhóm trẻ, lớp mẫu giáo trở lên với số lượng ít nhất là 50 trẻ em và có không quá 15 nhóm trẻ, lớp mẫu giáo;



- Có đủ cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên theo tiêu chuẩn quy định tại các Điều 14, Điều 15 và Điều 22 của Quy chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục.


- Có cơ sở vật chất, trang thiết bị theo quy định tại Điều 29 của Quy chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


- Luật Giáo dục ngày 14/6/2005;



- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;



- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường mầm non;



- Quyết định số 41/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 25/7/2008 của Bộ Giáo dục và đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục;



- Quyết định số 4734/QĐ-UB ngày 25/12/2003 của UBND tỉnh Cần Thơ (nay là thành phố Cần Thơ) về việc phê duyệt quy hoạch chi tiết tỷ lệ 1/500 hệ thống trường tiểu học, thành phố Cần Thơ. 

9. Sáp nhập, chia, tách Nhà trường, Nhà trẻ tư thục 


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.




+ Người nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận và Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút; 










     
  Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ: 



+ Đề án thành lập nhà trường, nhà trẻ tư thục;




+ Dự thảo Quy chế tổ chức và hoạt động nội bộ của nhà trường, nhà trẻ tư thục; Bản cam kết đảm bảo an toàn và thực hiện nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em;




+ Báo cáo giải trình của tổ chức, cá nhân xin thành lập trường về việc tiếp thu ý kiến của Phòng Giáo dục và Đào tạo và báo cáo thực hiện các ý kiến chỉ đạo của UBND quận, huyện (nếu có);

 


+ Bản cam kết trong thời gian không quá 03 năm kể từ ngày có quyết định cho phép thành lập sẽ xây dựng xong trường, lớp và đầu tư trang thiết bị đảm bảo quy mô, chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ theo Đề án thành lập;

 


+ Văn bản xác nhận của cấp có thẩm quyền về khả năng tài chính và cơ sở vật chất đáp ứng yêu cầu hoạt động của trường; quyền sử dụng đất hoặc giao đất. Nếu là  thuê địa điểm, thuê nhà, thuê đất thì phải có giấy tờ thuê phù hợp với pháp luật hiện hành;

 


+ Hồ sơ nhân sự:

* Danh sách (dự kiến) kèm theo lý lịch, bản sao có chứng thực văn bằng, chứng chỉ của thành viên hội đồng quản trị, chủ đầu tư và của ng​ười dự kiến làm Hiệu trưởng, phó Hiệu trưởng; 

* Danh sách kèm hồ sơ lý lịch, bản sao có chứng thực văn bằng, chứng chỉ của giáo viên, nhân viên; Bản cam kết thực hiện nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục và đảm bảo an toàn cho trẻ em;




+ Hồ sơ phải được điều chỉnh theo quy định của pháp luật khi chuyển nhượng, sang tên hoặc chuyển địa điểm.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.


d) Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức.


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.


h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 




- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục;



- Đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội;



- Góp phần nâng cao chất lượng và hiệu quả hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ;



- Bảo đảm quyền lợi của cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên;




- Phù hợp quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục, đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội của địa phương, tạo điều kiện thuận lợi cho trẻ em đi học;




- Có từ ba nhóm trẻ, lớp mẫu giáo trở lên với số lượng ít nhất là 50 trẻ em và có không quá 15 nhóm trẻ, lớp mẫu giáo;




- Có đủ cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên theo tiêu chuẩn quy định tại các Điều 14, Điều 15 và Điều 22 của Quy chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục.



- Có cơ sở vật chất, trang thiết bị theo quy định tại Điều 29 của Quy chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


- Luật Giáo dục ngày 14/6/2005;



- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;



- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường mầm non;



- Quyết định số 41/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 25/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục;



- Quyết định số 4734/QĐ-UB ngày 25/12/2003 của UBND tỉnh Cần Thơ (nay là thành phố Cần Thơ) về việc phê duyệt quy hoạch chi tiết tỷ lệ 1/500 hệ thống trường tiểu học, thành phố Cần Thơ.

10. Chuyển trường học sinh Trung học cơ sở đến từ tỉnh, thành phố khác  


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cấp Giấy giới thiệu;




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.




+ Công chức trả kết quả yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút; 










     
Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ: 



+ Đơn đề nghị chuyển trường do cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ ký;




+ Học bạ;




+ Bản sao có chứng thực Bằng tốt nghiệp cấp học dưới;




+ Bản sao Giấy khai sinh; 




+ Giấy chứng nhận trúng tuyển vào lớp đầu cấp trung học phổ thông quy định cụ thể loại hình trường được tuyển (công lập hoặc ngoài công lập);




+ Giấy giới thiệu chuyển trường do Hiệu trưởng nhà trường nơi đi cấp;




+ Giấy giới thiệu chuyển trường do Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo nơi đi cấp (trường hợp xin chuyển từ tỉnh, thành phố khác);




+ Các giấy tờ hợp lệ để được hưởng chế độ ưu tiên, khuyến khích trong học tập, thi tuyển sinh, thi tốt nghiệp (nếu có);




+ Hộ khẩu hoặc Giấy chứng nhận tạm trú dài hạn hoặc Quyết định điều động công tác của cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ tại nơi sẽ chuyển đến với những học sinh chuyển nơi cư trú đến từ tỉnh, thành phố khác;




+ Giấy xác nhận của chính quyền địa phương nơi học sinh cư trú với những học sinh có hoản cảnh đặc biệt khó khăn về gia đình;



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.


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


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân;


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu.


h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


- Đơn đề nghị chuyển trường (do Phòng Giáo dục quy định)


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 


Việc chuyển trường được thực hiện khi kết thúc học kỳ I của năm học hoặc trong thời gian hè trước khi khai giảng năm học mới. Trường hợp ngoại lệ về thời gian do Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo nơi đến xem xét, quyết định.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Quyết định số 51/2002/QĐ-BGD&ĐT ngày 25/12/2002 của Bộ Trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông.

11. Tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên mầm non, tiểu học, trung học cơ sở 


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ. 




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.




+ Người nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút; 










     
 Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại  trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ: 



+ Đơn xin dự tuyển;




+ Sơ yếu lý lịch (dán ảnh 4 x 6) (theo mẫu quy định), có xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn nơi cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người đó đang công tác, học tập;




+ Bản sao Giấy khai sinh;




+ Bản sao các văn bằng, chứng chỉ và bảng kết quả học tập phù hợp với yêu cầu của ngạch dự tuyển, giấy chứng nhận thuộc đối tượng được hưởng ưu tiên trong tuyển dụng (nếu có);




+ Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp quận, huyện trở lên cấp. Giấy chứng nhận sức khỏe có giá trị trong 6 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển;




+ Bản cam kết của người dự tuyển về tính hợp pháp của các bản sao giấy tờ trong hồ sơ dự tuyển. Khi trúng tuyển thì mang bản chính đến cơ quan tuyển dụng để đối chiếu.



- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.


d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày có kết quả của Hội đồng xét tuyển.


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.              


h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


+ Sơ yếu lý lịch (Mẫu 1a-BNV/2007) 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
 

- Là công dân Việt Nam, có nơi thường trú tại Việt Nam; có nguyện vọng làm giáo viên trong các cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông công lập và trung tâm giáo dục thường xuyên. 



- Tuổi đời của người dự tuyển từ đủ 18 tuổi đến dưới 45 tuổi. Các đối tượng sau đây, tuổi đời dự tuyển có thể trên 45 tuổi nhưng không quá 50 tuổi:




+ Sỹ quan, hạ sĩ quan, quân nhân chuyên nghiệp, công nhân quốc phòng đang làm việc trong cơ quan, đơn vị thuộc Quân đội nhân dân, sỹ quan, hạ sỹ quan, quân nhân chuyên nghiệp đang công tác trong cơ quan, đơn vị thuộc Công an nhân dân;




+ Viên chức trong các doanh nghiệp Nhà nước;




+ Cán bộ, công chức cấp xã bao gồm các chức danh quy định tại Điều 2 Nghị định số 114/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn.



- Có đơn dự tuyển, có lý lịch rõ ràng, có đủ sức khỏe để đảm nhận nhiệm vụ.



- Về trình độ: Đạt trình độ chuẩn được đào tạo của nhà giáo theo quy định hiện hành tương ứng với ngạch giáo viên dự tuyển. Cụ thể:




+ Có bằng tốt nghiệp trung cấp sư phạm đối với giáo viên mầm non, giáo viên tiểu học;




+ Có bằng tốt nghiệp cao đẳng sư phạm hoặc có bằng tốt nghiệp cao đẳng và có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm đối với giáo viên trung học cơ sở;




+ Có bằng tốt nghiệp đại học sư phạm hoặc có bằng tốt nghiệp đại học và có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm đối với giáo viên trung học phổ thông.



Trung tâm giáo dục thường xuyên, Trung tâm kỹ thuật tổng hợp - hướng nghiệp thực hiện như đối với cơ sở giáo dục phổ thông theo cấp học tương ứng.



- Không trong thời gian bị truy cứu trách nhiệm hình sự, chấp hành án phạt tù, cải tạo không giam giữ, quản chế, đang bị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn hoặc đưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục.



- Điều kiện bổ sung: 



Căn cứ vào tính chất, đặc điểm, loại hình, yêu cầu chuyên môn, nghiệp vụ và đặc điểm, điều kiện phát triển giáo dục của địa phương, các cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông công lập và các trung tâm giáo dục thường xuyên có nhu cầu tuyển dụng có thể bổ sung thêm một số điều kiện dự tuyển cho phù hợp như: năng khiếu, trình độ đào tạo trên chuẩn của ngạch tuyển dụng.  



Điều kiện bổ sung không thấp hơn hoặc trái với quy định hiện hành của Nhà nước và người đứng đầu đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng chịu trách nhiệm về các điều kiện bổ sung.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


- Luật Giáo dục ngày 14/6/2005;



- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;



- Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18/6/2007 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc ban hành thành phần hồ sơ cán bộ, công chức và mẫu biểu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức;


- Quyết định số 62/2007/QĐ-BGDĐT ngày 26/10/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về nội dung và hình thức tuyển dụng giáo viên trong các cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông công lập và trung tâm giáo dục thường xuyên.

12. Giải thể Trường Tiểu học tư thục

a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.




+ Người nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút; 










     
    Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại  trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ: 




+ Đề án về giải thể;




+ Tờ trình về đề án về giải thể trường;




+ Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan;




+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan.



- Số lượng hồ sơ: 03 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 50 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện. 


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận   


h) Lệ phí: Không.


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không




k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không



l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Giáo dục ngày 14/6/2005;



- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;



- Điều lệ trường tiểu học, ban hành theo Quyết định số 51/2007/QĐ-GDĐT ngày 31/8/2007 của Bộ trưởng Bộ giáo dục và đào tạo;

13. Giải thể Nhà trường, Nhà trẻ tư thục


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.




+ Người nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức hoặc Giấy chứng minh nhân dân (đối với cá nhân). 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút; 










     
    Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại  trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ: 




+ Văn bản đề nghị giải thể của tổ chức, cá nhân đứng tên xin thành lập nhà trường, nhà trẻ tư thục



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

d) Thời hạn giải quyết: Chưa có quy định cụ thể 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện. 


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận


h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không




k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không



l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Giáo dục ngày 14/6/2005;


- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;



- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành “Điều lệ trường mầm non”; 



- Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành “Quy chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục”.

14. Giải thể Trường Trung học cơ sở tư thục


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.




+ Người nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút; 










     
    Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại  trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ: 




+ Văn bản đề nghị giải thể của tổ chức, cá nhân thành lập trường;




+ Phương án giải thể nhà trường



- Số lượng hồ sơ:  01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: Chưa có quy định cụ thể.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện 


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản cho phép  


h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không




k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



- Mục tiêu, nội dung hoạt động trong Quyết định thành lập hoặc cho phép thành lập trường không còn phù hợp với yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội.



- Theo đề nghị của tổ chức, cá nhân thành lập trường.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Giáo dục ngày 14/6/2005;



- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;

- Quyết định số 07/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 02/4/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học;

15. Thành lập Trung tâm học tập cộng đồng


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.




+ Người nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút; 










     
    Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại  trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ: 




+ Tờ trình của Chủ tịch UBND phường, xã, thị trấn đề nghị thành lập trung tâm học tập cộng đồng;




+ Sơ yếu lý lịch và bản sao các giấy tờ, văn bằng, chứng chỉ của những người dự kiến làm cán bộ quản lý trung tâm học tập cộng đồng.



- Số lượng hồ sơ: 03 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính    


h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không




k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



- Việc thành lập trung tâm học tập cộng đồng phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục của địa phương; đáp ứng nhu cầu học tập của cộng đồng; 



- Có địa điểm cụ thể, có cơ sở vật chất, thiết bị, cán bộ quản lý, giáo viên, kế toán, thủ quỹ theo quy định của Quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm học tập cộng đồng tại xã, phường, thị trấn.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Giáo dục ngày 14/6/2005;



- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;



- Quyết định số 09/2008/QĐ-BGDĐT ngày 24/3/2008 của Bộ trưởng Bộ  Giáo dục và Đào tạo về ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm học tập cộng đồng tại xã, phường, thị trấn.

16. Giải thể Trung tâm học tập cộng đồng


a) Trình tự thực hiện:  




a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả và trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

     Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại  trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ: 




+ Tờ trình của Trưởng phòng Giáo dục và đào tạo quận, huyện;




+ Biên bản của đoàn thanh tra;



+ Các văn bản kiến nghị khác của trung tâm học tập cộng đồng.



- Số lượng hồ sơ: 03 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính    


h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không




k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Phải có biện pháp bảo đảm quyền lợi của giáo viên và học viên.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Giáo dục ngày 14/6/2005;



- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;



- Quyết định 09/2008/QĐ-BGDĐT ngày 24/3/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm học tập cộng đồng tại xã, phường, thị trấn.

17. Tiếp nhận học sinh người nước ngoài về nước cấp trung học cơ sở

a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.




+ Người nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút; 










     
    Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại  trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ: 




+ Đơn xin học do cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ ký;




+ Bản tóm tắt lý lịch;




+ Giấy chứng nhận tốt nghiệp tương đương bằng tốt nghiệp của Việt Nam được quy định tại Luật Giáo dục Việt Nam đối với từng cấp học, bậc học, bản sao và bản dịch sang tiếng Việt có công chứng hoặc xác nhận của cơ quan có thẩm quyền của nước gửi đào tạo;




+ Học bạ;




+ Giấy chứng nhận sức khỏe (do cơ quan y tế có thẩm quyền của nước gửi đào tạo trước khi đến Việt Nam không quá 6 tháng);




+ Ảnh cỡ 4x6 cm (chụp không quá 6 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ)


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy cho phép vào học


h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không




k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



- Điều kiện văn bằng: Học sinh người nước ngoài có nguyện vọng vào học tại các trường THCS hoặc THPT phải có Giấy chứng nhận tốt nghiệp tương đương bằng tốt nghiệp của Việt Nam được quy định tại Luật Giáo dục Việt Nam đối với từng cấp học, bậc học.



- Điều kiện sức khỏe:




+ Học sinh phải được kiểm tra sức khỏe khi nhập học.




+ Trường hợp mắc các bệnh xã hội, bệnh truyền nhiễm nguy hiểm theo quy định của Bộ Y tế Việt Nam thì được trả ngay về nước.




+ Khi mắc các bệnh thông thường phải điều trị trong vòng 3 tháng, nếu không đủ sức khỏe cũng được trả về nước.



- Điều kiện tuổi: Học sinh người nước ngoài trong năm xin học tại Việt Nam được gia hạn thêm một tuổi so với tuổi quy định của từng cấp học.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Giáo dục ngày 14/6/2005;



- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;

- Quyết định số 51/2002/QĐ-BGD&ĐT ngày 25/12/2002 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông.

18. Tiếp nhận học sinh Việt Nam về nước cấp trung học cơ sở


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện.




+ Người nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút; 










     
    Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại  trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ: 




+ Đơn xin học do cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ ký;




+ Hồ sơ học tập gồm:





* Học bạ (bản gốc và bản dịch sang tiếng Việt).





* Giấy chứng nhận tốt nghiệp của lớp hoặc bậc học dưới tại nước ngoài (bản gốc và bản dịch sang tiếng Việt).





* Bằng tốt nghiệp bậc học dưới tại Việt Nam trước khi ra nước ngoài (nếu có).





* Giấy khai sinh, kể cả học sinh được sinh ra ở nước ngoài, bản sao photo.





* Hộ khẩu hoặc Giấy chứng nhận tạm trú dài hạn của cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, huyện


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy cho phép vào học


h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không




k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



- Điều kiện văn bằng: Học sinh  vào học tại trường THCS phải có học bạ của các lớp học trước đó cùng với xác nhận của nhà trường về việc chuyển lên lớp học trên.



- Điều kiện về tuổi và chương trình học tập:




+ Học sinh Việt Nam ở nước ngoài về nước năm xin học được gia hạn thêm 1 tuổi so với tuổi quy định của từng cấp học.




+ Chương trình học tập:





* Chương trình học tập ở nước ngoài phải có nội dung tương đương với chương trình giáo dục của Việt nam với những môn học thuộc nhóm khoa học tự nhiên. Với những môn học thuộc nhóm khoa học xã hội và nhân văn, học sinh phải bổ túc thêm kiến thức cho phù hợp với chương trình giáo dục của Việt Nam.





* Những học sinh đang học dở chương trình của một lớp học ở nước ngoài xin chuyển về học tiếp lớp học tương đương tại trường THCS hoặc THPT Việt Nam phải được nhà trường nơi tiếp nhận kiểm tra trình độ theo chương trình quy định của lớp học đó.





* Học sinh muốn vào học trường trung học chuyên biệt (phổ thông dân tộc nội trú, trường chuyên, trường năng khiếu) thực hiện theo Quy chế của trường chuyên biệt đó.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Giáo dục ngày 14/6/2005;



- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;

- Quyết định số 51/2002/QĐ-BGD&ĐT ngày 25/12/2002 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông.

II. LĨNH VỰC XÂY DỰNG

1. Cấp Giấy phép xây dựng tạm công trình

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)
+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 



                         Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn xin cấp Giấy phép xây dựng tạm (theo mẫu quy định). 

+ Một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật, bản sao photo;

+ Bản vẽ thiết kế thể hiện được vị trí mặt bằng, mặt cắt, các mặt đứng chính; mặt bằng móng của công trình; sơ đồ vị trí hoặc tuyến công trình; sơ đồ hệ thống và điểm đấu nối kỹ thuật cấp điện, cấp nước, thoát nước mưa, thoát nước thải, bản sao photo.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Quản lý - Đô thị quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép

h) Lệ phí: 100.000đồng/giấy phép

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm
- Đơn xin cấp Giấy phép xây dựng tạm (mẫu 2 Phụ lục IV).
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

- Bảo đảm các quy định về chỉ giới đường đỏ, chỉ giới xây dựng; thiết kế đô thị; các yêu cầu về an toàn đối với công trình xung quanh; bảo đảm hành lang bảo vệ các công trình giao thông, thủy lợi, đê điều, năng lượng, khu di sản văn hóa, di tích lịch sử - văn hóa và khu vực bảo vệ các công trình khác theo quy định của pháp luật.

- Các công trình xây dựng, nhà ở riêng lẻ trong khu bảo tồn di sản văn hóa, di tích lịch sử - văn hóa phải bảo đảm mật độ xây dựng, đất trồng cây xanh, nơi để các loại xe, không làm ảnh hưởng đến cảnh quan, môi trường.

- Công trình sửa chữa, cải tạo không được làm ảnh hưởng đến các công trình lân cận về kết cấu, khoảng cách đến các công trình xung quanh, cấp nước, thoát nước, thông gió, ánh sáng, vệ sinh môi trường, phòng, chống cháy, nổ.

- Bảo đảm khoảng cách theo quy định đối với công trình vệ sinh, kho chứa hóa chất độc hại, các công trình khác có khả năng gây ô nhiễm môi trường, không làm ảnh hưởng đến người sử dụng ở các công trình liền kề xung quanh.

- Khi xây dựng, cải tạo các đường phố phải xây dựng hệ thống tuy nen ngầm để lắp đặt đồng bộ hệ thống các công trình hạ tầng kỹ thuật; cốt xây dựng mặt đường phải tuân theo cốt xây dựng của quy hoạch xây dựng và thiết kế đô thị. 

- Chủ công trình xây dựng còn phải có giấy cam kết tự phá dỡ công trình khi Nhà nước thực hiện quy hoạch xây dựng. 

- Việc xây dựng công trình, nhà ở riêng lẻ trong vùng đã có quy hoạch xây dựng được duyệt và công bố nhưng chưa thực hiện thì chỉ được cấp giấy phép xây dựng tạm có thời hạn theo thời hạn thực hiện quy hoạch.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xây dựng ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 10/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;



- Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng quy định chi tiết một số nội dung của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Quyết định số 19/2007/QĐ-UBND ngày 13/6/2007 của UBND thành phố Cần Thơ về quy định mức thu lệ phí cấp giấy phép xây dựng.

2. Cấp Giấy phép xây dựng tạm nhà ở riêng lẻ đô thị

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)
+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 







  Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn xin cấp Giấy phép xây dựng tạm (theo mẫu quy định);

+ Một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật, bản sao photo;

+ Bản vẽ thiết kế thể hiện được vị trí mặt bằng, mặt cắt, các mặt đứng chính; mặt bằng móng của công trình; sơ đồ vị trí hoặc tuyến công trình; sơ đồ hệ thống và điểm đấu nối kỹ thuật cấp điện, cấp nước, thoát nước mưa, thoát nước thải, bản sao photo.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Quản lý - Đô thị quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép

h) Lệ phí: 50.000đồng/giấy phép.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm
- Đơn xin cấp Giấy phép xây dựng tạm (mẫu 2 Phụ lục IV)
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Bảo đảm các quy định về chỉ giới đường đỏ, chỉ giới xây dựng; thiết kế đô thị; các yêu cầu về an toàn đối với công trình xung quanh; bảo đảm hành lang bảo vệ các công trình giao thông, thủy lợi, đê điều, năng lượng, khu di sản văn hóa, di tích lịch sử - văn hóa và khu vực bảo vệ các công trình khác theo quy định của pháp luật.

- Các công trình xây dựng, nhà ở riêng lẻ trong khu bảo tồn di sản văn hóa, di tích lịch sử - văn hóa phải bảo đảm mật độ xây dựng, đất trồng cây xanh, nơi để các loại xe, không làm ảnh hưởng đến cảnh quan, môi trường.

- Công trình sửa chữa, cải tạo không được làm ảnh hưởng đến các công trình lân cận về kết cấu, khoảng cách đến các công trình xung quanh, cấp nước, thoát nước, thông gió, ánh sáng, vệ sinh môi trường, phòng, chống cháy, nổ.

- Bảo đảm khoảng cách theo quy định đối với công trình vệ sinh, kho chứa hoá chất độc hại, các công trình khác có khả năng gây ô nhiễm môi trường, không làm ảnh hưởng đến người sử dụng ở các công trình liền kề xung quanh.

- Chủ công trình xây dựng còn phải có Giấy cam kết tự phá dỡ công trình khi Nhà nước thực hiện quy hoạch xây dựng. 

- Việc xây dựng công trình, nhà ở riêng lẻ trong vùng đã có quy hoạch xây dựng được duyệt và công bố nhưng chưa thực hiện thì chỉ được cấp giấy phép xây dựng tạm có thời hạn theo thời hạn thực hiện quy hoạch.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xây dựng ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 10/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng quy định chi tiết một số nội dung của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.;

- Quyết định số 19/2007/QĐ-UBND ngày 13/6/2007 của UBND thành phố Cần Thơ về quy định mức thu lệ phí cấp giấy phép xây dựng.

3. Cấp Giấy phép xây dựng công trình

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)
+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 


                             Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn xin cấp Giấy phép xây dựng (theo mẫu quy định);

+ Một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật, bản sao photo;

+ Bản vẽ thiết kế thể hiện được vị trí mặt bằng, mặt cắt, các mặt đứng chính; mặt bằng móng của công trình; sơ đồ vị trí hoặc tuyến công trình; sơ đồ hệ thống và điểm đấu nối kỹ thuật cấp điện, cấp nước, thoát nước mưa, thoát nước thải. Riêng đối với công trình sửa chữa, cải tạo yêu cầu phải có giấy phép xây dựng thì phải có ảnh chụp hiện trạng công trình, bản sao photo.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Quản lý - Đô thị quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép

h) Lệ phí: 100.000đồng/giấy phép.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm
- Đơn xin cấp Giấy phép xây dựng (mẫu 1 Phụ lục IV)
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Phù hợp với quy hoạch xây dựng chi tiết được duyệt.

- Bảo đảm các quy định về chỉ giới đường đỏ, chỉ giới xây dựng; thiết kế đô thị; các yêu cầu về an toàn đối với công trình xung quanh; bảo đảm hành lang bảo vệ các công trình giao thông, thủy lợi, đê điều, năng lượng, khu di sản văn hoá, di tích lịch sử - văn hóa và khu vực bảo vệ các công trình khác theo quy định của pháp luật.

- Các công trình xây dựng, nhà ở riêng lẻ trong khu bảo tồn di sản văn hoá, di tích lịch sử - văn hoá phải bảo đảm mật độ xây dựng, đất trồng cây xanh, nơi để các loại xe, không làm ảnh hưởng đến cảnh quan, môi trường.

- Công trình sửa chữa, cải tạo không được làm ảnh hưởng đến các công trình lân cận về kết cấu, khoảng cách đến các công trình xung quanh, cấp nước, thoát nước, thông gió, ánh sáng, vệ sinh môi trường, phòng, chống cháy, nổ.

- Bảo đảm khoảng cách theo quy định đối với công trình vệ sinh, kho chứa hóa chất độc hại, các công trình khác có khả năng gây ô nhiễm môi trường, không làm ảnh hưởng đến người sử dụng ở các công trình liền kề xung quanh.

- Khi xây dựng, cải tạo các đường phố phải xây dựng hệ thống tuy nen ngầm để lắp đặt đồng bộ hệ thống các công trình hạ tầng kỹ thuật; cốt xây dựng mặt đường phải tuân theo cốt xây dựng của quy hoạch xây dựng và thiết kế đô thị. 

- Đối với công trình nhà cao tầng cấp đặc biệt, cấp I phải có thiết kế tầng hầm, trừ các trường hợp khác có yêu cầu riêng về thiết kế tầng hầm.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xây dựng ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 10/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Thông tư 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng quy định chi tiết một số nội dung của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Quyết định số 19/2007/QĐ-UBND ngày 13/6/2007 của UBND thành phố Cần Thơ về quy định mức thu lệ phí cấp giấy phép xây dựng.
4. Cấp Giấy phép xây dựng nhà ở riêng lẻ đô thị

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)
+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 



                          Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn xin cấp Giấy phép xây dựng (theo mẫu quy định); 

+ Một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật, bản sao photo;

+ Bản vẽ thiết kế thể hiện được vị trí mặt bằng, mặt cắt, các mặt đứng chính; mặt bằng móng của công trình; sơ đồ vị trí hoặc tuyến công trình; sơ đồ hệ thống và điểm đấu nối kỹ thuật cấp điện, cấp nước, thoát nước mưa, thoát nước thải. Riêng đối với công trình sửa chữa, cải tạo yêu cầu phải có giấy phép xây dựng thì phải có ảnh chụp hiện trạng công trình, bản sao photo.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Quản lý - Đô thị quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép

h) Lệ phí: 50.000đồng/giấy phép

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm
- Đơn xin cấp Giấy phép xây dựng (mẫu 1 Phụ lục IV) 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Phù hợp với quy hoạch xây dựng chi tiết được duyệt.

- Bảo đảm các quy định về chỉ giới đường đỏ, chỉ giới xây dựng; thiết kế đô thị; các yêu cầu về an toàn đối với công trình xung quanh; bảo đảm hành lang bảo vệ các công trình giao thông, thủy lợi, đê điều, năng lượng, khu di sản văn hóa, di tích lịch sử - văn hóa và khu vực bảo vệ các công trình khác theo quy định của pháp luật.

- Các công trình xây dựng, nhà ở riêng lẻ trong khu bảo tồn di sản văn hoá, di tích lịch sử - văn hóa phải bảo đảm mật độ xây dựng, đất trồng cây xanh, nơi để các loại xe, không làm ảnh hưởng đến cảnh quan, môi trường.

- Công trình sửa chữa, cải tạo không được làm ảnh hưởng đến các công trình lân cận về kết cấu, khoảng cách đến các công trình xung quanh, cấp nước, thoát nước, thông gió, ánh sáng, vệ sinh môi trường, phòng, chống cháy, nổ.

- Bảo đảm khoảng cách theo quy định đối với công trình vệ sinh, kho chứa hóa chất độc hại, các công trình khác có khả năng gây ô nhiễm môi trường, không làm ảnh hưởng đến người sử dụng ở các công trình liền kề xung quanh.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xây dựng ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 10/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng quy định chi tiết một số nội dung của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Quyết định số 19/2007/QĐ-UBND ngày 13/6/2007 của UBND thành phố Cần Thơ về quy định mức thu lệ phí cấp giấy phép xây dựng.

5. Gia hạn Giấy phép xây dựng công trình, nhà ở riêng lẻ đô thị


a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)
+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 



                         Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn xin gia hạn Giấy phép xây dựng;

+ Giấy phép xây dựng đã được cấp, bản chính.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Quản lý - Đô thị quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Ghi bổ sung vào mục “gia hạn, điều chỉnh” trong Giấy phép xây dựng đã cấp.

h) Lệ phí: 10.000đồng/giấy phép

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xây dựng ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 10/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng quy định chi tiết một số nội dung của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Quyết định số 19/2007/QĐ-UBND ngày 13/6/2007 của UBND thành phố Cần Thơ quy định mức thu lệ phí cấp giấy phép xây dựng.

6. Điều chỉnh Giấy phép xây dựng công trình, nhà ở riêng lẻ đô thị

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)
+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 


                 
  Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn xin điều chỉnh Giấy phép xây dựng;

+ Giấy phép xây dựng đã được cấp, bản chính;

+ Bản vẽ thiết kế điều chỉnh, bản sao photo.


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Quản lý - Đô thị quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Ghi bổ sung vào mục “gia hạn, điều chỉnh” trong Giấy phép xây dựng đã cấp.

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xây dựng ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 10/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng quy định chi tiết một số nội dung của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.

7. Cấp Giấy phép xây dựng trạm thu, phát sóng thông tin di động (trạm BTS) loại 2.

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)
+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 



                         Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn xin Giấy phép xây dựng (theo mẫu quy định);

+ Hợp đồng thuê đặt trạm với chủ công trình, bản sao có chứng thực; 

+ Bản vẽ sơ đồ vị trí công trình, bản vẽ các mặt đứng điển hình của trạm và cột ăng ten lắp đặt vào công trình; bản sao photo.  

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ
d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Quản lý - Đô thị quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép

h) Lệ phí: 100.000đồng/giấy phép

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm
- Đơn xin giấy phép xây dựng (Phụ lục số 2).
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

- Trước khi thiết kế phải khảo sát, kiểm tra bộ phận chịu lực của công trình để xác định vị trí lắp đặt cột ăng ten và thiết bị phụ trợ.

- Việc thiết kế kết cấu và thiết kế thi công cột ăng-ten phải căn cứ vào điều kiện cụ thể của công trình, điều kiện tự nhiên, khí hậu của khu vực lắp đặt để đảm bảo khả năng chịu lực, an toàn và ổn định công trình và cột ăng ten sau khi lắp đặt.

- Đảm bảo tĩnh không cho hoạt động bay, quản lý, bảo vệ vùng trời theo quy định của pháp luật. 

- Tuân thủ yêu cầu về tiếp đất, chống sét, phòng cháy chữa cháy theo quy định hiện hành.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xây dựng ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 10/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Thông tư liên tịch số 12/2007/TTLT/BXD-BTTTT ngày 11/12/2007 của Bộ Xây dựng và Bộ Thông tin truyền thông về việc hướng dẫn về cấp giấy phép xây dựng đối với công trình trạm thu, phát sóng thông tin di động ở các đô thị;

- Quyết định số 19/2007/QĐ-UBND ngày 13/6/2007 của Ủy ban nhân dân thành phố Cần Thơ về quy định mức thu lệ phí cấp giấy phép xây dựng;

- Quyết định số 18/2009/QĐ-UBND ngày 19/02/2009 của UBND thành phố Cần Thơ về việc quy định việc cấp phép xây dựng đối với công trình trạm thu, phát sóng thông tin di động.

8. Cấp Giấy phép thi công công trình trên đường bộ đang khai thác (nền đường, mặt đường, mép đường, lề đường, hè phố…)
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)
+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 



                         Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính Nhà nước.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn xin phép thi công hạng mục liên quan đến an toàn giao thông, công trình đường bộ, hành lang an toàn đường bộ kèm theo phương án thi công bảo đảm an toàn giao thông, thời gian thi công; Bản cam kết tự di chuyển công trình khi ngành đường bộ có yêu cầu sử dụng và không đòi bồi thường, 01 bản chính và 01 bản sao photo;

+ Văn bản chấp thuận khi lập dự án và thiết kế của cơ quan quản lý đường bộ có thẩm quyền, bản sao có chứng thực;

+  Hồ sơ thiết kế kỹ thuật và thiết kế tổ chức thi công đã được cấp có thẩm quyền duyệt, bản sao photo. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Quản lý - Đô thị quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Giao thông đường bộ ngày 29/6/2001;

- Nghị định số 186/2004/NĐ-CP ngày 05/11/2004 của Chính phủ quy định về quản lý và bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ;

- Quyết định số 04/2006/QĐ-BGTVT ngày 09/01/2006 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải về việc ban hành quy định về đảm bảo an toàn giao thông khi thi công công trình trong phạm vi đất dành cho đường bộ;

- Thông tư số 13/2005/TT-BGTVT ngày 07/11/2005 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải về việc hướng dẫn một số diều của Nghị định số 186/2004/NĐ-CP ngày 05/11/2004 của Chính phủ quy định về quản lý và bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ;

- Quyết định số 36/2005/QĐ-UBND ngày 13/05/2005 của UBND thành phố Cần Thơ về việc ban hành quy định về sử dụng tạm thời một phần phía trong hè phố tại nội ô các quận, huyện thuộc thành phố Cần Thơ.

9. Gia hạn Giấy phép thi công công trình trên đường bộ đang khai thác (nền đường, mặt đường, mép đường, lề đường, hè phố…).
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)
+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 



                         Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính Nhà nước.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị gia hạn Giấy phép thi công hạng mục liên quan đến an toàn giao thông, công trình đường bộ, hành lang an toàn đường bộ, 01 bản chính và 01 bản sao photo;

+ Giấy phép thi công công trình trên đường bộ đang khai thác đã được cấp.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Quản lý - Đô thị quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Giao thông đường bộ ngày 29/6/2001;

- Nghị định số 186/2004/NĐ-CP ngày 05/11/2004 của Chính phủ quy định về quản lý và bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ;

- Quyết định số 04/2006/QĐ-BGTVT ngày 09/01/2006 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải về việc ban hành quy định về đảm bảo an toàn giao thông khi thi công công trình trong phạm vi đất dành cho đường bộ;

- Thông tư số 13/2005/TT-BGTVT ngày 07/11/2005 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải về việc hướng dẫn một số điều của Nghị định số 186/2004/NĐ-CP ngày 05/11/2004 của Chính phủ quy định về quản lý và bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ; 

- Quyết định số 36/2005/QĐ-UBND ngày 13/05/2005 của UBND thành phố Cần Thơ về việc ban hành quy định về sử dụng tạm thời một phần phía trong hè phố tại nội ô các quận, huyện thuộc thành phố Cần Thơ.

10. Phê duyệt đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng tỉ lệ 1/2000

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)
+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 



                         Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Bản đồ vị trí và giới hạn khu đất tỷ lệ 1/10.000 - 1/25.000;

+ Các bản đồ hiện trạng về kiến trúc, cảnh quan, hệ thống hạ tầng kỹ thuật và đánh giá quỹ đất xây dựng tỷ lệ 1/2.000;

+ Bản đồ tổ chức không gian kiến trúc cảnh quan tỷ lệ 1/2.000;

+ Bản đồ quy hoạch tổng mặt bằng sử dụng đất tỷ lệ 1/2.000;

+ Các bản đồ quy hoạch hệ thống công trình hạ tầng kỹ thuật tỷ lệ 1/2.000;

+ Các bản đồ chỉ giới đường đỏ, chỉ giới xây dựng và hành lang bảo vệ các tuyến hạ tầng kỹ thuật tỷ lệ 1/2.000;

+ Bản đồ tổng hợp đường dây, đường ống kỹ thuật tỷ lệ 1/2.000;

+ Lập mô hình tỷ lệ 1/2.000 hoặc tỷ lệ thích hợp.

+ Báo cáo tổng hợp gồm thuyết minh, các văn bản pháp lý có liên quan, Tờ trình phê duyệt đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng đô thị.

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ
d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Quản lý - Đô thị quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xây dựng ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 08/2005/NĐ-CP ngày 24/01/2005 của Chính phủ về quy hoạch xây dựng.

- Quyết định số 03/2008/QĐ-BXD ngày 31/3/2008 của Bộ Xây dựng về nội dung thuyết minh nhiệm vụ và đồ án quy hoạch xây dựng;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-UBND ngày 05/01/2006 của UBND thành phố Cần Thơ ban hành quy hoạch xây dựng trên địa bàn thành phố Cần Thơ.

11. Phê duyệt đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng tỉ lệ 1/500

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)

+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 



                         Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Các bản đồ được quy định như đối với quy hoạch chi tiết xây dựng tỷ lệ 1/2.000 nhưng được thể hiện đến từng công trình theo tỷ lệ 1/500;

+ Các bản vẽ thiết kế đô thị theo quy định gồm:





* Bản vẽ khai triển mặt bằng, mặt đứng các khu trung tâm, quảng trường chính có bản vẽ phối cảnh minh họa;

 



* Bản vẽ khai triển mặt bằng, mặt đứng các tuyến phố chính có bản vẽ phối cảnh minh họa;

 



* Tùy theo điều kiện cụ thể của từng đô thị, lập mô hình các khu chức năng hoặc toàn đô thị theo tỷ lệ thích hợp.

+ Lập mô hình tỷ lệ 1/500;

+ Báo cáo tổng hợp gồm thuyết minh, các văn bản pháp lý có liên quan, tờ trình phê duyệt đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng đô thị.

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ
d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Quản lý - Đô thị quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính


h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xây dựng ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 08/2005/NĐ-CP ngày 24/01/2005 của Chính phủ về quy hoạch xây dựng;

- Quyết định số 03/2008/QĐ-BXD ngày 31/3/2008 của Bộ Xây dựng về nội dung thiết minh nhiệm vụ và đồ án quy hoạch xây dựng;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-UBND ngày 05/01/2006 của UBND thành phố Cần Thơ ban hành quy hoạch xây dựng trên địa bàn thành phố Cần Thơ.

III. LĨNH VỰC TÀI NGUYÊN MÔI TRƯỜNG

1. Cấp Giấy chứng nhận cho người nhận quyền sử dụng đất thuộc trường hợp quy định tại điểm k và điểm l khoản 1 Điều 99 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP


a) Trình tự thực hiện: 



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất. 




Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày đến nhận Thông báo nộp thuế.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Bước 3: Nhận Thông báo nộp thuế tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.



+ Người đến nhận Thông báo nộp thuế xuất trình Giấy biên nhận hồ sơ, ký nhận Thông báo nộp thuế. 




+ Nộp thuế và nhận Biên lai tại Kho bạc nhà nước quận, huyện; mang Biên lai nộp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn và được hẹn ngày trả kết quả.



- Bước 4: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











               Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước  


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Một trong các loại văn bản gồm: Biên bản về kết quả hòa giải thành về tranh chấp đất đai được UBND cấp có thẩm quyền công nhận; Thỏa thuận xử lý nợ theo hợp đồng thế chấp; Quyết định hành chính giải quyết khiếu nại, tố cáo về đất đai, trích lục Bản án hoặc Quyết định của Tòa án nhân dân, Quyết định thi hành án của cơ quan thi hành án; Văn bản công nhận kết quả đấu giá quyền sử dụng đất phù hợp với pháp luật; Văn bản về việc chia tách quyền sử dụng đất phù hợp với pháp luật đối với hộ gia đình hoặc nhóm người có quyền sử dụng đất chung; Quyết định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền về việc chia tách hoặc sáp nhập tổ chức; Văn bản về việc chia tách hoặc sáp nhập tổ chức kinh tế phù hợp với pháp luật;



+ Chứng từ đã thực hiện nghĩa vụ tài chính (nếu có); 




+ Biên bản xác nhận ranh giới, mốc giới thửa đất do đơn vị có chức năng đo đạc lập, có các hộ tứ cận ký giáp ranh và được UBND phường, xã, thị trấn nơi có đất xác nhận (nếu có);




+ Hồ sơ trích đo địa chính do đơn vị có chức năng đo đạc lập (nếu có);




+ Tờ khai lệ phí trước bạ (theo mẫu quy định); Tờ khai nộp tiền sử dụng đất (theo mẫu quy định);




+ Biên lai nộp tiền, 01 bản chính và 01 bản sao photo (nếu có);



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường 08 ngày; cơ quan Thuế 03 ngày, UBND quận, huyện  04 ngày)


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận


h) Lệ phí: 



- Diện tích dưới 100m2: 60.000đồng/giấy.



- Diện tích từ 100m2 đến dưới 200m2: 80.000đồng/giấy. 



- Diện tích từ 200m2 trở lên: 100.000đồng/giấy.


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Tờ khai lệ phí trước bạ nhà, đất (mẫu số 01/LPTB);


- Tờ khai nộp tiền sử dụng đất (mẫu số 01/TSDĐ);

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Đất đai ngày 26/11/2003;



- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai;



- Thông tư liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của Bộ Tài chính và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính;



- Thông tư số 60/2007/TT-BTC ngày 14/6/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế và hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế;



- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;




- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

2. Cấp Giấy chứng nhận cho người trúng đấu giá quyền sử dụng đất, trúng đấu thầu dự án có sử dụng đất


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất. 




Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày đến nhận Thông báo nộp thuế.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Bước 3: Nhận Thông báo nộp thuế tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.



+ Người đến nhận Thông báo nộp thuế xuất trình Giấy biên nhận hồ sơ, ký nhận Thông báo nộp thuế. 




+ Nộp thuế và nhận Biên lai tại Kho bạc nhà nước quận, huyện; mang Biên lai nộp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn và được hẹn ngày trả kết quả.



- Bước 4: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











              Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Văn bản công nhận kết quả trúng đấu giá quyền sử dụng đất, trúng đấu thầu dự án có sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đấu giá quyền sử dụng đất, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Chứng từ đã thực hiện nghĩa vụ tài chính (nếu có);




+ Biên bản xác nhận ranh giới, mốc giới thửa đất do đơn vị có chức năng đo đạc lập, có các hộ tứ cận ký giáp ranh và được UBND phường, xã, thị trấn nơi có đất xác nhận (nếu có);




+ Hồ sơ trích đo địa chính do đơn vị có chức năng đo đạc lập (nếu có);




+ Tờ khai lệ phí trước bạ (theo mẫu quy định); Tờ khai nộp tiền sử dụng đất (theo mẫu quy định);




+ Biên lai nộp tiền, 01 bản chính và 01 bản sao photo (nếu có).



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất, Phòng Tài nguyên và Môi trường 08 ngày, cơ quan Thuế 03 ngày, UBND quận, huyện 04 ngày)


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận


h) Lệ phí:



- Diện tích dưới 100m2: 60.000đồng/giấy.



- Diện tích từ 100m2 đến dưới 200m2: 80.000đồng/giấy. 



- Diện tích từ 200m2 trở lên: 100.000đồng/giấy.


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Tờ khai lệ phí trước bạ nhà, đất (mẫu số 01/LPTB);


- Tờ khai nộp tiền sử dụng đất (mẫu số 01/TSDĐ).



k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Đất đai ngày 26/11/2003;



- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai;



- Thông tư liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của Bộ Tài chính và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính;



- Thông tư số 60/2007/TT-BTC ngày 14/6/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế và hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế;



- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;




- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

3. Cấp Giấy chứng nhận cho hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại Việt Nam đối với trường hợp thửa đất không có tài sản gắn liền với đất hoặc có tài sản nhưng không có nhu cầu chứng nhận quyền sở hữu hoặc có tài sản nhưng thuộc quyền sở hữu của chủ khác 


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất. 



Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày đến nhận Thông báo nộp thuế.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Bước 3: Nhận Thông báo nộp thuế tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.



+ Người đến nhận Thông báo nộp thuế xuất trình Giấy biên nhận hồ sơ, ký nhận Thông báo nộp thuế. 




+ Nộp thuế và nhận Biên lai tại Kho bạc nhà nước quận, huyện; mang Biên lai nộp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn và được hẹn ngày trả kết quả.



- Bước 4: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











               Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước  


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận (theo mẫu quy định);




+ Một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 Luật Đất đai, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực (nếu có); 




+ Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính về đất đai theo quy định của pháp luật (nếu có);




+ Tờ khai lệ phí trước bạ (theo mẫu quy định) và Tờ khai nộp tiền sử dụng đất (theo mẫu quy định);




+ Biên bản xác nhận ranh giới, mốc giới thửa đất do đơn vị có chức năng đo đạc lập, có các hộ tứ cận ký giáp ranh và được UBND phường, xã, thị trấn nơi có đất xác nhận (nếu có);




+ Hồ sơ trích đo địa chính do đơn vị có chức năng đo đạc lập (nếu có);




+ Biên lai nộp tiền, 01 bản chính và 01 bản sao photo (nếu có).




- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 50 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ (không kể thời gian công khai kết quả thẩm tra, thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính, thời gian trích đo địa chính thửa đất). Trong đó UBND phường, xã, thị trấn 05 ngày; Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất và Phòng Tài nguyên - Môi trường quận, huyện 38 ngày; Cơ quan thuế 03 ngày; UBND quận, huyện 04 ngày).


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận


h) Lệ phí:  25.000đồng/giấy (đối với khu vực các quận)

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (mẫu số 01/ĐK-GCN);



- Tờ khai lệ phí trước bạ nhà, đất (mẫu số 01/LPTB);


- Tờ khai nộp tiền sử dụng đất (mẫu số 01/TSDĐ);

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:



- Đất không có tranh chấp; 


- Vị trí đất xin cấp Giấy chứng nhận chưa có quyết định thu hồi đất, chưa có chủ trương thu hồi đất của cơ quan có thẩm quyền.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Đất đai ngày 26/11/2003;



- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai;



- Nghị định số 88/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ quy định về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;



- Thông tư liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của Bộ Tài chính và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính;



- Thông tư số 60/2007/TT-BTC ngày 14/6/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế và hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế;



- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;





- Chỉ thị số 18/2005/CT-UBND ngày 20/9/2005 của UBND thành phố Cần Thơ về tổ chức lập, thực hiện quy hoạch xây dựng đô thị và quản lý xây dựng theo quy hoạch trên địa bàn thành phố Cần Thơ;



- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

4. Cấp Giấy chứng nhận cho hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại Việt Nam đối với trường hợp tài sản gắn liền với đất mà chủ sở hữu không đồng thời là người sử dụng đất 


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất. 



Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày đến nhận Thông báo nộp thuế.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Bước 3: Nhận Thông báo nộp thuế tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.



+ Người đến nhận Thông báo nộp thuế xuất trình Giấy biên nhận hồ sơ, ký nhận Thông báo nộp thuế. 




+ Nộp thuế và nhận Biên lai tại Kho bạc nhà nước quận, huyện; mang Biên lai nộp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn và được hẹn ngày trả kết quả.



- Bước 4: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











              Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước  


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận (theo mẫu quy định);




+ Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (nếu có);




+ Sơ đồ nhà ở hoặc công trình xây dựng (trừ trường hợp trong các loại giấy tờ quy định tại khoản 1, 2 và 4 Điều 8, khoản 1 và 3 Điều 9  Nghị định số 88/NĐ-CP ngày 19/10/2009 đã có sơ đồ nhà ở, công trình xây dựng), 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Hợp đồng thuê đất hoặc hợp đồng góp vốn hoặc hợp đồng hợp tác kinh doanh hoặc Văn bản chấp thuận của người sử dụng đất đồng ý cho xây dựng nhà ở, công trình đã được công chứng hoặc chứng thực theo quy định của pháp luật và bản sao giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Tờ khai lệ phí trước bạ (theo mẫu quy định);




+ Biên bản xác nhận ranh giới, mốc giới thửa đất do đơn vị có chức năng đo đạc lập, có các hộ tứ cận ký giáp ranh và được UBND phường, xã, thị trấn nơi có đất xác nhận (nếu có);




+ Hồ sơ trích đo địa chính do đơn vị có chức năng đo đạc lập (nếu có);




+ Biên lai nộp tiền, 01 bản chính và 01 bản sao photo (nếu có).



(*) Đối với trường hợp chứng nhận quyền sở hữu nhà ở thì phải nộp thêm một trong các loại giấy tờ sau:



+ Giấy phép xây dựng nhà ở đối với trường hợp phải xin giấy phép xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Hợp đồng mua bán nhà ở thuộc sở hữu nhà nước theo quy định tại Nghị định số 61/CP ngày 05/7/1994 của Chính phủ về mua bán và kinh doanh nhà ở hoặc giấy tờ về thanh lý, hóa giá nhà ở thuộc sở hữu nhà nước từ trước ngày 05/7/1994, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Giấy tờ về giao hoặc tặng nhà tình nghĩa, nhà tình thương, nhà đại đoàn kết, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Giấy tờ về sở hữu nhà ở do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ mà nhà đất đó không thuộc diện Nhà nước xác lập sở hữu toàn dân theo quy định tại Nghị quyết số 23/2003/QH11 ngày 26/11/ 2003 của Quốc hội khoá XI "về nhà đất do Nhà nước đã quản lý, bố trí sử dụng trong quá trình thực hiện các chính sách về quản lý nhà đất và chính sách cải tạo xã hội chủ nghĩa trước ngày 01/7/1991", Nghị quyết số 755/2005/NQ-UBTVQH11 ngày 02/4/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội "quy định việc giải quyết đối với một số trường hợp cụ thể về nhà đất trong quá trình thực hiện các chính sách quản lý nhà đất và chính sách cải tạo xã hội chủ nghĩa trước ngày 01/7/1991", 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Giấy tờ về mua bán hoặc nhận tặng cho hoặc đổi hoặc nhận thừa kế nhà ở đã có chứng nhận của công chứng hoặc chứng thực của UBND theo quy định của pháp luật, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;





* Trường hợp nhà ở do mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế hoặc thông qua hình thức khác theo quy định của pháp luật kể từ ngày Luật Nhà ở có hiệu lực thi hành thì phải có văn bản về giao dịch đó theo quy định tại Điều 93 của Luật Nhà ở, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;





* Trường hợp nhà ở do mua của doanh nghiệp đầu tư xây dựng để bán thì phải có hợp đồng mua bán nhà ở do hai bên ký kết; trường hợp mua nhà kể từ ngày 01/7/2006 (ngày Luật Nhà ở có hiệu lực thi hành) thì ngoài hợp đồng mua bán nhà ở, bên bán nhà ở còn phải có một trong các giấy tờ về dự án đầu tư xây dựng nhà ở để bán (quyết định phê duyệt dự án hoặc quyết định đầu tư hoặc giấy phép đầu tư hoặc giấy chứng nhận đầu tư), 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Bản án hoặc quyết định của Tòa án nhân dân hoặc giấy tờ của cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết được quyền sở hữu nhà ở đã có hiệu lực pháp luật, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp không có một trong những giấy tờ quy định trên thì phải có giấy tờ xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn về nhà ở đã được xây dựng trước ngày 01/7/2006, nhà ở không có tranh chấp, được xây dựng trước khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng hoặc phải phù hợp quy hoạch đối với trường hợp xây dựng sau khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch chi tiết xây dựng đô thị, quy hoạch điểm dân cư nông thôn theo quy định của pháp luật; trường hợp nhà ở xây dựng từ ngày 01/7/2006 thì phải có giấy tờ xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn về nhà ở không thuộc trường hợp phải xin giấy phép xây dựng, không có tranh chấp và đáp ứng điều kiện về quy hoạch như trường hợp nhà ở xây dựng trước ngày 01/7/2006, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp người đề nghị chứng nhận quyền sở hữu nhà ở có một trong những giấy nêu trên mà giấy tờ đó ghi tên người khác thì phải có một trong các giấy tờ về mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở trước ngày 01/7/2006 có chữ ký của các bên có liên quan và phải được UBND phường, xã, thị trấn xác nhận; trường hợp nhà ở do mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở trước ngày 01/7/2006 mà không có giấy tờ về việc đã mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở có chữ ký của các bên có liên quan thì phải được UBND phường, xã, thị trấn xác nhận về thời điểm mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở đó, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;



 Đối với người Việt Nam định cư ở nước ngoài phải nộp thêm:




+ Giấy tờ về mua bán hoặc nhận tặng cho hoặc nhận thừa kế nhà ở hoặc được sở hữu nhà ở thông qua hình thức khác theo quy định của pháp luật về nhà ở, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp mua, nhận tặng cho, nhận thừa kế nhà ở hoặc được sở hữu nhà ở thông qua hình thức khác theo quy định của pháp luật thì phải có giấy tờ về giao dịch đó theo quy định của pháp luật về nhà ở, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;



(*) Đối với trường hợp chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng thì phải nộp thêm một trong các loại giấy tờ sau:



+ Giấy phép xây dựng công trình đối với trường hợp phải xin phép xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Giấy tờ về sở hữu công trình xây dựng do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ, trừ trường hợp Nhà nước đã quản lý, bố trí sử dụng, 01 bản chính và 01bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Giấy tờ mua bán hoặc tặng cho hoặc thừa kế công trình xây dựng theo quy định của pháp luật đã được chứng nhận của công chứng hoặc chứng thực của Ủy ban nhân dân, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Giấy tờ của Tòa án nhân dân hoặc cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết được quyền sở hữu công trình xây dựng đã có hiệu lực pháp luật, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp người đề nghị chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng có một trong những giấy tờ quy định như trên mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác thì phải có một trong các giấy tờ mua bán, tặng cho, đổi, thừa kế công trình xây dựng trước ngày 01/7/2004 (ngày Luật Xây dựng có hiệu lực thi hành) có chữ ký của các bên có liên quan và được UBND từ phường, xã, thị trấn trở lên xác nhận; trường hợp mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế công trình xây dựng trước ngày 01/7/2004 mà không có giấy tờ về việc đã mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế có chữ ký của các bên có liên quan thì phải được UBND phường, xã, thị trấn xác nhận vào đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận về thời điểm mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế công trình xây dựng đó, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp không có một trong những giấy tờ quy định như trên thì phải được UBND phường, xã, thị trấn xác nhận công trình được xây dựng trước ngày 01/7/2004, không có tranh chấp về quyền sở hữu và công trình được xây dựng trước khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng hoặc phải phù hợp quy hoạch đối với trường hợp xây dựng sau khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng; trường hợp công trình được xây dựng từ ngày 01/7/2004 thì phải có giấy tờ xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn về công trình xây dựng không thuộc trường hợp phải xin giấy phép xây dựng, không có tranh chấp và đáp ứng điều kiện về quy hoạch như trường hợp xây dựng trước ngày 01/7/2004, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;



 Đối với người Việt Nam định cư ở nước ngoài phải nộp thêm:




+ Trường hợp tạo lập công trình xây dựng thông qua đầu tư xây dựng mới theo quy định của pháp luật thì phải có Quyết định phê duyệt dự án hoặc Quyết định đầu tư dự án hoặc Giấy phép đầu tư hoặc Giấy chứng nhận đầu tư hoặc Giấy phép xây dựng do cơ quan có thẩm quyền cấp và giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai hoặc Hợp đồng thuê đất với người sử dụng đất có mục đích sử dụng đất phù hợp với mục đích xây dựng công trình, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp tạo lập công trình xây dựng bằng một trong các hình thức mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế hoặc hình thức khác theo quy định của pháp luật thì phải có văn bản về giao dịch đó theo quy định của pháp luật, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp không có một trong những giấy tờ quy định tại các điểm a và b khoản 2 Điều 9 Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 thì phải được cơ quan quản lý về xây dựng cấp tỉnh xác nhận  công trình xây dựng tồn tại trước khi có quy hoạch xây dựng mà nay vẫn phù hợp với quy hoạch xây dựng đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt, không có tranh chấp về quyền sở hữu công trình xây dựng, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 50 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ (không kể thời gian công khai kết quả thẩm tra, thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính, thời gian trích đo địa chính thửa đất). Trong đó UBND phường, xã, thị trấn 05 ngày; Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất và Phòng Tài nguyên - Môi trường 38 ngày; Cơ quan thuế 03 ngày; UBND quận, huyện 04 ngày).

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận


h) Lệ phí: 




- Diện tích dưới 100m2: 60.000đồng/giấy.



- Diện tích từ 100m2 đến dưới 200m2: 80.000đồng/giấy. 



-  Diện tích từ 200m2 trở lên: 100.000đồng/giấy.


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm



- Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (mẫu số 01/ĐK-GCN);



- Tờ khai lệ phí trước bạ nhà, đất (mẫu số 01/LPTB)

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:



Nhà ở, công trình xây dựng không thuộc một trong các quy định sau:



- Nhà ở, công trình xây dựng tạm thời và các công trình phụ trợ ngoài phạm vi công trình chính (ví dụ: lán trại, tường rào, nhà để xe, sân, giếng nước, bể nước, cột điện, ...);


- Tài sản gắn liền với đất đã có quyết định hoặc thông báo giải tỏa, phá dỡ hoặc đã có quyết định thu hồi đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;


- Nhà ở, công trình xây dựng sau thời điểm công bố cấm xây dựng hoặc thời điểm công bố quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch chi tiết xây dựng mà không phù hợp với quy hoạch tại thời điểm cấp Giấy chứng nhận; lấn, chiếm mốc giới bảo vệ các công trình hạ tầng kỹ thuật, di tích lịch sử văn hóa đã xếp hạng;


- Tài sản gắn liền với đất mà thửa đất có tài sản đó không thuộc trường hợp được chứng nhận quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai;


- Tài sản thuộc sở hữu của Nhà nước;


- Tài sản gắn liền với đất không thuộc trường hợp được chứng nhận quyền sở hữu theo quy định tại các Điều 8, 9 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Xây dựng ngày 26/11/2003;



- Luật nhà ở ngày 09/12/2005;



- Nghị định số 88/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ quy định về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;



- Thông tư liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của Bộ Tài chính và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính;



- Thông tư số 60/2007/TT-BTC ngày 14/6/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế và hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế;



- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;



- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

5. Cấp Giấy chứng nhận cho hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại Việt Nam đối với trường hợp người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu nhà ở, công trình xây dựng 


a) Trình tự thực hiện: 



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất. 



Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày đến nhận Thông báo nộp thuế.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Bước 3: Nhận Thông báo nộp thuế tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.



+ Người đến nhận Thông báo nộp thuế xuất trình Giấy biên nhận hồ sơ, ký nhận Thông báo nộp thuế. 




+ Nộp thuế và nhận Biên lai tại Kho bạc nhà nước quận, huyện; mang Biên lai nộp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn và được hẹn ngày trả kết quả.



- Bước 4: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











               Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước  


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận (theo mẫu quy định);




+ Một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 Luật Đất đai, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực (nếu có);




+ Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (nếu có);




+ Sơ đồ nhà ở hoặc công trình xây dựng (trừ trường hợp trong các loại giấy tờ quy định tại khoản 1, 2 và 4 Điều 8; khoản 1 và 3 Điều 9 Nghị định số 88/NĐ-CP ngày 19/10/2009 đã có sơ đồ nhà ở), 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Tờ khai lệ phí trước bạ (theo mẫu quy định), Tờ khai nộp tiền sử dụng đất (theo mẫu quy định);




+ Biên bản xác nhận ranh giới, mốc giới thửa đất do đơn vị có chức năng đo đạc lập, có các hộ tứ cận ký giáp ranh và được UBND phường, xã, thị trấn nơi có đất xác nhận (nếu có);




+ Hồ sơ trích đo địa chính do đơn vị có chức năng đo đạc lập (nếu có);




+ Biên lai nộp tiền, 01 bản chính và 01 bản sao photo (nếu có);


(*) Đối với trường hợp người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu nhà ở thì phải nộp thêm một trong các loại giấy tờ sau:



+ Giấy phép xây dựng nhà ở đối với trường hợp phải xin giấy phép xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Hợp đồng mua bán nhà ở thuộc sở hữu nhà nước theo quy định tại Nghị định số 61/CP ngày 05/7/1994 của Chính phủ về mua bán và kinh doanh nhà ở hoặc giấy tờ về thanh lý, hoá giá nhà ở thuộc sở hữu nhà nước từ trước ngày 05/7/1994, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Giấy tờ về giao hoặc tặng nhà tình nghĩa, nhà tình thương, nhà đại đoàn kết, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Giấy tờ về sở hữu nhà ở do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ mà nhà đất đó không thuộc diện Nhà nước xác lập sở hữu toàn dân theo quy định tại Nghị quyết số 23/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội khoá XI "về nhà đất do Nhà nước đã quản lý, bố trí sử dụng trong quá trình thực hiện các chính sách về quản lý nhà đất và chính sách cải tạo xã hội chủ nghĩa trước ngày 01/7/1991", Nghị quyết số 755/2005/NQ-UBTVQH11 ngày 02/4/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội "quy định việc giải quyết đối với một số trường hợp cụ thể về nhà đất trong quá trình thực hiện các chính sách quản lý nhà đất và chính sách cải tạo xã hội chủ nghĩa trước ngày 01/7/1991", 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Giấy tờ về mua bán hoặc nhận tặng cho hoặc đổi hoặc nhận thừa kế nhà ở đã có chứng nhận của công chứng hoặc chứng thực của UBND theo quy định của pháp luật, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Bản án hoặc quyết định của Tòa án nhân dân hoặc giấy tờ của cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết được quyền sở hữu nhà ở đã có hiệu lực pháp luật, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp không có một trong những giấy tờ quy định trên thì phải có giấy tờ xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn về nhà ở đã được xây dựng trước ngày 01/7/2006, nhà ở không có tranh chấp, được xây dựng trước khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng hoặc phải phù hợp quy hoạch đối với trường hợp xây dựng sau khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch chi tiết xây dựng đô thị, quy hoạch điểm dân cư nông thôn theo quy định của pháp luật; trường hợp nhà ở xây dựng từ ngày 01/7/2006 thì phải có giấy tờ xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn về nhà ở không thuộc trường hợp phải xin giấy phép xây dựng, không có tranh chấp và đáp ứng điều kiện về quy hoạch như trường hợp nhà ở xây dựng trước ngày 01/7/2006, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp người đề nghị chứng nhận quyền sở hữu nhà ở có một trong những giấy nêu trên mà giấy tờ đó ghi tên người khác thì phải có một trong các giấy tờ về mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở trước ngày 01/7/2006 có chữ ký của các bên có liên quan và phải được UBND phường, xã, thị trấn xác nhận; trường hợp nhà ở do mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở trước ngày 01/7/2006 mà không có giấy tờ về việc đã mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở có chữ ký của các bên có liên quan thì phải được UBND phường, xã, thị trấn xác nhận về thời điểm mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở đó, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp nhà ở do mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế hoặc thông qua hình thức khác theo quy định của pháp luật kể từ ngày Luật Nhà ở có hiệu lực thi hành thì phải có văn bản về giao dịch đó theo quy định tại Điều 93 của Luật Nhà ở, 01 bản chính và 01bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp nhà ở do mua của doanh nghiệp đầu tư xây dựng để bán thì phải có hợp đồng mua bán nhà ở do hai bên ký kết; trường hợp mua nhà kể từ ngày 01/7/2006 (ngày Luật Nhà ở có hiệu lực thi hành) thì ngoài hợp đồng mua bán nhà ở, bên bán nhà ở còn phải có một trong các giấy tờ về dự án đầu tư xây dựng nhà ở để bán (quyết định phê duyệt dự án hoặc quyết định đầu tư hoặc giấy phép đầu tư hoặc giấy chứng nhận đầu tư), 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;



(*) Đối với trường hợp người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu công trình xây dựng thì phải nộp thêm một trong các loại giấy tờ sau:



+ Giấy phép xây dựng công trình đối với trường hợp phải xin phép xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Giấy tờ về sở hữu công trình xây dựng do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ, trừ trường hợp Nhà nước đã quản lý, bố trí sử dụng, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Giấy tờ mua bán hoặc tặng cho hoặc thừa kế công trình xây dựng theo quy định của pháp luật đã được chứng nhận của công chứng hoặc chứng thực của Ủy ban nhân dân, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Giấy tờ của Tòa án nhân dân hoặc cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết được quyền sở hữu công trình xây dựng đã có hiệu lực pháp luật, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực; 




+ Trường hợp người đề nghị chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng có một trong những giấy tờ quy định như trên mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác thì phải có một trong các giấy tờ mua bán, tặng cho, đổi, thừa kế công trình xây dựng trước ngày 01/7/2004 (ngày Luật Xây dựng có hiệu lực thi hành) có chữ ký của các bên có liên quan và được UBND từ phường, xã, thị trấn trở lên xác nhận; trường hợp mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế công trình xây dựng trước ngày 01/7/2004 mà không có giấy tờ về việc đã mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế có chữ ký của các bên có liên quan thì phải được UBND phường, xã, thị trấn xác nhận vào đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận về thời điểm mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế công trình xây dựng đó, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp không có một trong những giấy tờ quy định như trên thì phải được UBND phường, xã, thị trấn xác nhận công trình được xây dựng trước ngày 01/7/2004, không có tranh chấp về quyền sở hữu và công trình được xây dựng trước khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng hoặc phải phù hợp quy hoạch đối với trường hợp xây dựng sau khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng; trường hợp công trình được xây dựng từ ngày 01/7/2004 thì phải có giấy tờ xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn về công trình xây dựng không thuộc trường hợp phải xin giấy phép xây dựng, không có tranh chấp và đáp ứng điều kiện về quy hoạch như trường hợp xây dựng trước ngày 01/7/2004, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;
 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 50 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ (không kể thời gian công khai kết quả thẩm tra, thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính, thời gian trích đo địa chính thửa đất). Trong đó UBND phường, xã, thị trấn 05 ngày; Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất và Phòng Tài nguyên - Môi trường 38 ngày; Cơ quan thuế 03 ngày; UBND quận, huyện 04 ngày).



đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận


h) Lệ phí: 



- Diện tích dưới 100m2: 60.000đồng/giấy.


- Diện tích từ 100m2 đến dưới 200m2: 80.000đồng/giấy. 



- Diện tích từ 200m2 trở lên: 100.000đồng/giấy.


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm



- Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (mẫu số 01/ĐK-GCN);


- Tờ khai lệ phí trước bạ nhà, đất (mẫu số 01/LPTB);


- Tờ khai nộp tiền sử dụng đất (mẫu số 01/TSDĐ);

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



- Đất không có tranh chấp;



- Vị trí đất xin cấp Giấy chứng nhận chưa có quyết định thu hồi đất, chưa có chủ trương thu hồi đất của cơ quan có thẩm quyền.



Về nhà ở, công trình  không thuộc các quy định sau đây:



- Nhà ở, công trình xây dựng tạm thời và các công trình phụ trợ ngoài phạm vi công trình chính (ví dụ: lán trại, tường rào, nhà để xe, sân, giếng nước, bể nước, cột điện, ...);


- Tài sản gắn liền với đất đã có quyết định hoặc thông báo giải tỏa, phá dỡ hoặc đã có quyết định thu hồi đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;


- Nhà ở, công trình xây dựng sau thời điểm công bố cấm xây dựng hoặc thời điểm công bố quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch chi tiết xây dựng mà không phù hợp với quy hoạch tại thời điểm cấp Giấy chứng nhận; lấn, chiếm mốc giới bảo vệ các công trình hạ tầng kỹ thuật, di tích lịch sử văn hóa đã xếp hạng;


- Tài sản thuộc sở hữu của Nhà nước;


- Tài sản gắn liền với đất không thuộc trường hợp được chứng nhận quyền sở hữu theo quy định tại các Điều 8, 9 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Đất đai ngày 26/11/2003;



- Luật Xây dựng ngày 26/11/2003;


- Luật nhà ở ngày 09/12/2005;


- Nghị định số 88/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ quy định về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;



- Thông tư liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của Bộ Tài chính và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính;



- Thông tư số 60/2007/TT-BTC ngày 14/6/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế và hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế;



- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;



- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

6. Cấp Giấy chứng nhận trong trường hợp thực hiện tách thửa hoặc hợp thửa đối với thửa đất 


a) Trình tự thực hiện:  


- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất. 

 

Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, yêu cầu người nhận kết quả ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











               Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước  


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn xin tách thửa hoặc hợp thửa (theo mẫu quy định);




+ Giấy chứng nhận, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Biên bản xác nhận ranh giới, mốc giới thửa đất do đơn vị có chức năng đo đạc lập, có các hộ tứ cận ký giáp ranh và được UBND phường, xã, thị trấn nơi có đất xác nhận (nếu có);




+ Hồ sơ trích đo địa chính do đơn vị có chức năng đo đạc lập (nếu có);



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 13 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất và Phòng Tài nguyên và Môi trường 09 ngày, UBND quận, huyện 04 ngày)


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận


h) Lệ phí: 



- Diện tích dưới 100m2: 60.000đồng/giấy.


- Diện tích từ 100m2 đến dưới 200m2: 80.000đồng/giấy. 



- Diện tích từ 200m2 trở lên: 100.000đồng/giấy.


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


-  Đơn xin tách thửa hoặc hợp thửa (mẫu 16/ĐK)

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



- Đất không có tranh chấp; 


- Diện tích được phép tách thửa để hình thành thửa đất mới và diện tích còn lại của thửa đất sau khi tách thửa phải lớn hơn hoặc bằng diện tích tối thiểu, cụ thể:




+ Đối với loại đất ở:





* Các phường, thị trấn của quận, huyện diện tích tối thiểu được tách thửa lớn hơn hoặc bằng 40m2 





* Các xã của huyện diện tích tối thiểu được tách thửa lớn hơn hoặc bằng 60m2. 




Đối với diện tích đất ở, ngoài mức diện tích đất tối thiểu quy định nêu trên, các thửa đất được phép tách thửa phải có bề rộng mặt tiền và chiều sâu của thửa đất ≥4m.




+ Đối với loại đất nông nghiệp:

    



* Đối với loại đất nông nghiệp là đất vườn, đất trồng cây lâu năm:

 
          

. Các phường, thị trấn của quận, huyện diện tích tối thiểu được phép tách thửa bằng hoặc lớn hơn 200m2.
 
          

. Các xã của huyện diện tích tối thiểu được phép tách thửa bằng hoặc lớn hơn 500m2.




+  Đối với loại đất nông nghiệp là đất trồng lúa, đất trồng cây hàng năm:

    



* Các phường, thị trấn của quận, huyện diện tích tối thiểu được phép tách thửa bằng hoặc lớn hơn 500m2.
    



* Các Xã của huyện diện tích tối thiểu được phép tách thửa bằng hoặc lớn hơn 1.000m2. 




+  Đối với loại đất phi nông nghiệp không phải là đất ở: Việc tách thửa đất phải có dự án đầu tư phù hợp với quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất chi tiết, hoặc quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng đô thị hoặc quy hoạch xây dựng điểm dân cư nông thôn được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt, đảm bảo mật độ xây dựng và yêu cầu của Quy chuẩn xây dựng ban hành kèm theo Quyết định số 04/2008/QĐ-BXD ngày 03/4/2008 của Bộ Xây dựng. 

 

- Tách thửa có diện tích nhỏ hơn diện tích tối thiểu theo quy định tại Điều 5 Quyết định số 49/2009/QĐ-UBND ngày 07/9/2009 phải đảm bảo thửa đất tách ra phải hợp với thửa đất liền kề tạo thành thửa đất có diện tích lớn hơn hoặc bằng diện tích tối thiểu quy định tại Điều 5 của Quyết định số 49/2009/QĐ-UBND ngày 07/9/2009 ; đồng thời thửa đất còn lại sau khi chia tách phải có diện tích bằng hoặc lớn hơn diện tích tối thiểu. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Đất đai ngày 26/11/2003;



- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai;



- Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/08/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về hướng dẫn việc lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính;



- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;



- Quyết định số 49/2009/QĐ-UBND ngày 07/9/2009 của UBND thành phố Cần Thơ về việc quy định diện tích tối thiểu được tách thửa đối với từng loại đất;



- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

7. Cấp Giấy chứng nhận trong trường hợp có sự chênh lệch giữa số liệu diện tích đo đạc thực tế với số liệu diện tích đã ghi trên giấy tờ về quyền sử dụng đất (trường hợp giảm diện tích)

a) Trình tự thực hiện:  


- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất. 

 


Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, yêu cầu người nhận kết quả ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











              Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn đề nghị đăng ký biến động về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (theo mẫu quy định);




+ Giấy chứng nhận, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Các loại giấy tờ khác có liên quan đến việc đăng ký biến động về sử dụng đất, 01 bản chính và 01bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Biên bản xác nhận ranh giới, mốc giới thửa đất do đơn vị có chức năng đo đạc lập, có các hộ tứ cận ký giáp ranh và được UBND phường, xã, thị trấn nơi có đất xác nhận (nếu có);




+ Hồ sơ trích đo địa chính do đơn vị có chức năng đo đạc lập (nếu có)



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ không kể thời gian trích đo địa chính thửa đất (trong đó Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất và Phòng Tài nguyên và Môi trường 16 ngày, UBND quận, huyện 04 ngày)


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận


h) Lệ phí: 



- Trường hợp cấp đổi Giấy chứng nhận:





+ Đối với quyền sử dụng đất:






* Hộ gia đình, cá nhân khu vực các quận: 20.000đồng/lần.






* Hộ gia đình, cá nhân khu vực các huyện: 10.000đồng/lần.





+ Đối với quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất hoặc chỉ có tài sản gắn liền với đất: 50.000đồng/lần.



- Trường hợp xác nhận thay đổi (chứng nhận) trên Giấy chứng nhận đã cấp:





+ Đối với quyền sử dụng đất:






* Hộ gia đình, cá nhân khu vực các quận: 15.000đồng/lần.






* Hộ gia đình, cá nhân khu vực các huyện: 7.500đồng/lần.





+ Đối với quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất hoặc chỉ có tài sản gắn liền với đất: 50.000đồng/lần.


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Đơn đề nghị đăng ký biến động về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất  (mẫu 03/ĐK-GCN)

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Đất đai ngày 26/11/2003;



- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai;





- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; 



- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

8. Cấp Giấy chứng nhận trong trường hợp có sự chênh lệch giữa số liệu diện tích đo đạc thực tế với số liệu diện tích đã ghi trên giấy tờ về quyền sử dụng đất (trường hợp tăng diện tích)

a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất. 



Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày đến nhận Thông báo nộp thuế.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Bước 3: Nhận Thông báo nộp thuế tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.



+ Người đến nhận Thông báo nộp thuế xuất trình Giấy biên nhận hồ sơ, ký nhận Thông báo nộp thuế. 




+ Nộp thuế và nhận Biên lai tại Kho bạc nhà nước quận, huyện; mang Biên lai nộp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn và được hẹn ngày trả kết quả.



- Bước 4: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











              Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút


b) Cách thức thực hiện:  Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước  


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn đề nghị đăng ký biến động về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (theo mẫu quy định);




+ Giấy chứng nhận, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Các loại giấy tờ khác có liên quan đến việc đăng ký biến động về sử dụng đất, 01 bản chính và 01bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Biên bản xác nhận ranh giới, mốc giới thửa đất do đơn vị có chức năng đo đạc lập, có các hộ tứ cận ký giáp ranh và được UBND phường, xã, thị trấn nơi có đất xác nhận (nếu có);




+ Hồ sơ trích đo địa chính do đơn vị có chức năng đo đạc lập (nếu có)




+ Tờ khai lệ phí trước bạ; Tờ khai nộp tiền sử dụng đất (theo mẫu quy định);




+ Biên lai nộp tiền, 01 bản chính và 01 bản sao photo (nếu có).



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ không kể thời gian trích đo địa chính thửa đất (trong đó Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất và Phòng Tài nguyên và Môi trường 16 ngày, UBND quận, huyện 04 ngày)


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận


h) Lệ phí: 


Cấp đổi Giấy chứng nhận:





+ Đối với quyền sử dụng đất:






* Hộ gia đình, cá nhân khu vực các quận: 20.000đồng/lần.






* Hộ gia đình, cá nhân khu vực các huyện: 10.000đồng/lần.





+ Đối với quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất hoặc chỉ có tài sản gắn liền với đất: 50.000đồng/lần.


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Đơn đề nghị đăng ký biến động về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (mẫu 03/ĐK-GCN);


- Tờ khai lệ phí trước bạ nhà đất (mẫu số 01/LPTB);


- Tờ khai nộp tiền sử dụng đất (mẫu số 01/TSDĐ)

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Đất đai ngày 26/11/2003;



- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai; 



- Thông tư liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của Bộ Tài chính và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính;



- Thông tư số 60/2007/TT-BTC ngày 14/6/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế và hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế;



- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; 



- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

9. Cấp đổi Giấy chứng nhận 


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất. 

 


Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, yêu cầu người nhận kết quả ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











              Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.



b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn đề nghị cấp đổi Giấy chứng nhận (theo mẫu quy định);




+ Giấy chứng nhận đã cấp, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;



+ Biên bản xác nhận ranh giới, mốc giới thửa đất do đơn vị có chức năng đo đạc lập, có các hộ tứ cận ký giáp ranh và được UBND phường, xã, thị trấn nơi có đất xác nhận (nếu có);




+ Hồ sơ trích đo địa chính do đơn vị có chức năng đo đạc lập (nếu có).



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ (trong đó UBND phường, xã, thị trấn 05 ngày; Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất và Phòng Tài nguyên - Môi trường 11 ngày; UBND quận, huyện 04 ngày)


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận


h) Lệ phí: 


- Cấp đổi Giấy chứng nhận không có tài sản gắn liền với đất (kể cả trường hợp bị ố, nhòe, rách, hư hỏng hoặc đo lại):




+ Hộ gia đình cá nhân khu vực các quận: 20.000đồng/lần.




+ Hộ gia đình cá nhân khu vực các huyện: 10.000đồng/lần.



- Cấp đổi Giấy chứng nhận đối với quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất hoặc chỉ có tài sản gắn liền với đất: 50.000đồng/lần.




i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Đơn đề nghị cấp lại, cấp đổi Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (mẫu số 02/ĐK-GCN)

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 88/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ quy định về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;



- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; 


- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

10. Cấp đổi Giấy chứng nhận và bổ sung chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất 


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất. 



Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày đến nhận Thông báo nộp thuế.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.


- Bước 3: Nhận Thông báo nộp thuế tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.



+ Người đến nhận Thông báo nộp thuế xuất trình Giấy biên nhận hồ sơ, ký nhận Thông báo nộp thuế. 




+ Nộp thuế và nhận Biên lai tại Kho bạc nhà nước quận, huyện; mang Biên lai nộp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn và được hẹn ngày trả kết quả.



- Bước 4: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











              Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn đề nghị cấp đổi Giấy chứng nhận (theo mẫu quy định);




+ Giấy chứng nhận đã cấp, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (nếu có);




+ Sơ đồ nhà ở, công trình xây dựng (trừ trường hợp trong các loại giấy tờ quy định tại khoản 1, 2 và 4 Điều 8; khoản 1 và 3 Điều 9 Nghị định số 88/NĐ-CP ngày 19/10/2009 đã có sơ đồ nhà ở, công trình xây dựng), 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Tờ khai lệ phí trước bạ (theo mẫu quy định);




+ Biên bản xác nhận ranh giới, mốc giới thửa đất do đơn vị có chức năng đo đạc lập, có các hộ tứ cận ký giáp ranh và được UBND phường, xã, thị trấn nơi có đất xác nhận (nếu có);




+ Hồ sơ trích đo địa chính do đơn vị có chức năng đo đạc lập (nếu có);




+ Biên lai nộp tiền, 01 bản chính và 01 bản sao photo (nếu có);

 
 

+ Trường hợp chủ sở hữu nhà ở, công trình xây dựng không đồng thời là người sử dụng đất ở thì ngoài giấy tờ chứng minh về quyền sở hữu nhà ở theo quy định tại các khoản 1, 2 và 3 Điều 8; khoản 1 và 3 Điều 9 Nghị định 88/2009/NĐ-CP, phải có Hợp đồng thuê đất hoặc Hợp đồng góp vốn hoặc hợp đồng hợp tác kinh doanh hoặc văn bản chấp thuận của người sử dụng đất đồng ý cho xây dựng nhà ở, công trình xây dựng đã được công chứng hoặc chứng thực theo quy định của pháp luật và bản sao giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;



(*) Đối với trường hợp chứng nhận quyền sở hữu nhà ở thì phải nộp thêm một trong các loại giấy tờ sau:




+ Giấy phép xây dựng nhà ở đối với trường hợp phải xin giấy phép xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Hợp đồng mua bán nhà ở thuộc sở hữu nhà nước theo quy định tại Nghị định số 61/CP ngày 05/7/1994 của Chính phủ về mua bán và kinh doanh nhà ở hoặc giấy tờ về thanh lý, hoá giá nhà ở thuộc sở hữu nhà nước từ trước ngày 05/7/1994, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Giấy tờ về giao hoặc tặng nhà tình nghĩa, nhà tình thương, nhà đại đoàn kết, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Giấy tờ về sở hữu nhà ở do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ mà nhà đất đó không thuộc diện Nhà nước xác lập sở hữu toàn dân theo quy định tại Nghị quyết số 23/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội khoá XI "về nhà đất do Nhà nước đã quản lý, bố trí sử dụng trong quá trình thực hiện các chính sách về quản lý nhà đất và chính sách cải tạo xã hội chủ nghĩa trước ngày 01/7/1991", Nghị quyết số 755/2005/NQ-UBTVQH11 ngày 02/4/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội "quy định việc giải quyết đối với một số trường hợp cụ thể về nhà đất trong quá trình thực hiện các chính sách quản lý nhà đất và chính sách cải tạo xã hội chủ nghĩa trước ngày 01/7/1991", 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Giấy tờ về mua bán hoặc nhận tặng cho hoặc đổi hoặc nhận thừa kế nhà ở đã có chứng nhận của công chứng hoặc chứng thực của UBND theo quy định của pháp luật, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Bản án hoặc quyết định của Tòa án nhân dân hoặc giấy tờ của cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết được quyền sở hữu nhà ở đã có hiệu lực pháp luật, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp không có một trong những giấy tờ quy định trên thì phải có giấy tờ xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn về nhà ở đã được xây dựng trước ngày 01/7/2006, nhà ở không có tranh chấp, được xây dựng trước khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng hoặc phải phù hợp quy hoạch đối với trường hợp xây dựng sau khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch chi tiết xây dựng đô thị, quy hoạch điểm dân cư nông thôn theo quy định của pháp luật; trường hợp nhà ở xây dựng từ ngày 01/7/2006 thì phải có giấy tờ xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn về nhà ở không thuộc trường hợp phải xin giấy phép xây dựng, không có tranh chấp và đáp ứng điều kiện về quy hoạch như trường hợp nhà ở xây dựng trước ngày 01/7/2006, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp người đề nghị chứng nhận quyền sở hữu nhà ở có một trong những giấy nêu trên mà giấy tờ đó ghi tên người khác thì phải có một trong các giấy tờ về mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở trước ngày 01/7/2006 có chữ ký của các bên có liên quan và phải được UBND phường, xã, thị trấn xác nhận; trường hợp nhà ở do mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở trước ngày 01/7/2006 mà không có giấy tờ về việc đã mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở có chữ ký của các bên có liên quan thì phải được UBND phường, xã, thị trấn xác nhận về thời điểm mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở đó, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp nhà ở do mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế hoặc thông qua hình thức khác theo quy định của pháp luật kể từ ngày Luật Nhà ở có hiệu lực thi hành thì phải có văn bản về giao dịch đó theo quy định tại Điều 93 của Luật Nhà ở, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp nhà ở do mua của doanh nghiệp đầu tư xây dựng để bán thì phải có hợp đồng mua bán nhà ở do hai bên ký kết; trường hợp mua nhà kể từ ngày 01/7/2006 (ngày Luật Nhà ở có hiệu lực thi hành) thì ngoài hợp đồng mua bán nhà ở, bên bán nhà ở còn phải có một trong các giấy tờ về dự án đầu tư xây dựng nhà ở để bán (quyết định phê duyệt dự án hoặc quyết định đầu tư hoặc giấy phép đầu tư hoặc giấy chứng nhận đầu tư), 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;

 

Đối với người Việt Nam định cư ở nước ngoài phải nộp thêm:




+ Giấy tờ về mua bán hoặc nhận tặng cho hoặc nhận thừa kế nhà ở hoặc được sở hữu nhà ở thông qua hình thức khác theo quy định của pháp luật về nhà ở, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp mua, nhận tặng cho, nhận thừa kế nhà ở hoặc được sở hữu nhà ở thông qua hình thức khác theo quy định của pháp luật thì phải có giấy tờ về giao dịch đó theo quy định của pháp luật về nhà ở, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực.



(*) Đối với trường hợp chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng thì phải nộp thêm một trong các loại giấy tờ sau:




+ Giấy phép xây dựng công trình đối với trường hợp phải xin phép xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Giấy tờ về sở hữu công trình xây dựng do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ, trừ trường hợp Nhà nước đã quản lý, bố trí sử dụng, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Giấy tờ mua bán hoặc tặng cho hoặc thừa kế công trình xây dựng theo quy định của pháp luật đã được chứng nhận của công chứng hoặc chứng thực của UBND, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Giấy tờ của Tòa án nhân dân hoặc cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết được quyền sở hữu công trình xây dựng đã có hiệu lực pháp luật, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực; 




+ Trường hợp người đề nghị chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng có một trong những giấy tờ quy định như trên mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác thì phải có một trong các giấy tờ mua bán, tặng cho, đổi, thừa kế công trình xây dựng trước ngày 01/7/2004 (ngày Luật Xây dựng có hiệu lực thi hành) có chữ ký của các bên có liên quan và được UBND từ phường, xã, thị trấn trở lên xác nhận; trường hợp mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế công trình xây dựng trước ngày 01/7/2004 mà không có giấy tờ về việc đã mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế có chữ ký của các bên có liên quan thì phải được UBND phường, xã, thị trấn xác nhận vào đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận về thời điểm mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế công trình xây dựng đó, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp không có một trong những giấy tờ quy định như trên thì phải được UBND phường, xã, thị trấn xác nhận công trình được xây dựng trước ngày 01/7/2004, không có tranh chấp về quyền sở hữu và công trình được xây dựng trước khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng hoặc phải phù hợp quy hoạch đối với trường hợp xây dựng sau khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng; trường hợp công trình được xây dựng từ ngày 01/7/2004 thì phải có giấy tờ xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn về công trình xây dựng không thuộc trường hợp phải xin giấy phép xây dựng, không có tranh chấp và đáp ứng điều kiện về quy hoạch như trường hợp xây dựng trước ngày 01/7/2004, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;



 Đối với người Việt Nam định cư ở nước ngoài phải nộp thêm:




+ Trường hợp tạo lập công trình xây dựng thông qua đầu tư xây dựng mới theo quy định của pháp luật thì phải có quyết định phê duyệt dự án hoặc quyết định đầu tư dự án hoặc giấy phép đầu tư hoặc giấy chứng nhận đầu tư hoặc giấy phép xây dựng do cơ quan có thẩm quyền cấp và giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai hoặc hợp đồng thuê đất với người sử dụng đất có mục đích sử dụng đất phù hợp với mục đích xây dựng công trình, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp tạo lập công trình xây dựng bằng một trong các hình thức mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế hoặc hình thức khác theo quy định của pháp luật thì phải có văn bản về giao dịch đó theo quy định của pháp luật, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp không có một trong những giấy tờ quy định tại các điểm a và b khoản 2 Điều 9 Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 thì phải được cơ quan quản lý về xây dựng cấp tỉnh xác nhận  công trình xây dựng tồn tại trước khi có quy hoạch xây dựng mà nay vẫn phù hợp với quy hoạch xây dựng đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt, không có tranh chấp về quyền sở hữu công trình xây dựng, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ (không kể thời gian công khai kết quả thẩm tra, thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính, thời gian trích đo địa chính thửa đất). Trong đó UBND phường, xã, thị trấn 05 ngày; Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất và Phòng Tài nguyên - Môi trường 18 ngày; Cơ quan thuế 03 ngày; UBND quận, huyện 04 ngày)


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận


h) Lệ phí: 50.000đồng/lần.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm



- Đơn đề nghị cấp lại, cấp đổi Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (mẫu số 02/ĐK-GCN);



- Tờ khai lệ phí trước bạ nhà, đất (mẫu số 01/LPTB);

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



Về nhà ở, công trình xây dựng không thuộc các quy định sau đây:



- Nhà ở, công trình xây dựng tạm thời và các công trình phụ trợ ngoài phạm vi công trình chính (ví dụ: lán trại, tường rào, nhà để xe, sân, giếng nước, bể nước, cột điện, ...);


- Tài sản gắn liền với đất đã có quyết định hoặc thông báo giải tỏa, phá dỡ hoặc đã có quyết định thu hồi đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;


- Nhà ở, công trình xây dựng sau thời điểm công bố cấm xây dựng hoặc thời điểm công bố quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch chi tiết xây dựng mà không phù hợp với quy hoạch tại thời điểm cấp Giấy chứng nhận; lấn, chiếm mốc giới bảo vệ các công trình hạ tầng kỹ thuật, di tích lịch sử văn hóa đã xếp hạng;


- Tài sản thuộc sở hữu của Nhà nước;


- Tài sản gắn liền với đất không thuộc trường hợp được chứng nhận quyền sở hữu theo quy định tại các Điều 8, 9 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 88/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ quy định về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;



- Thông tư số 60/2007/TT-BTC ngày 14/6/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế và hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế;



- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; 



- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

11. Cấp lại Giấy chứng nhận do bị mất


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất.

 

Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, yêu cầu người nhận kết quả ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











               Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.



b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận (theo mẫu quy định);




+ Giấy xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn về việc đã niêm yết thông báo mất giấy tại trụ sở UBND phường, xã, thị trấn, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Biên bản xác nhận ranh giới, mốc giới thửa đất do đơn vị có chức năng đo đạc lập, có các hộ tứ cận ký giáp ranh và được UBND phường, xã, thị trấn nơi có đất xác nhận (nếu có);




+ Hồ sơ trích đo địa chính do đơn vị có chức năng đo đạc lập (nếu có).



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ (trong đó UBND phường, xã, thị trấn 05 ngày; Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất và Phòng Tài nguyên - Môi trường 21 ngày; UBND quận, huyện 04 ngày)


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận


h) Lệ phí: 



- Cấp lại Giấy chứng nhận không có tài sản gắn liền với đất:




+ Hộ gia đình cá nhân khu vực các quận: 20.000đồng/lần.




+ Hộ gia đình cá nhân khu vực các huyện: 10.000đồng/lần.



- Cấp lại Giấy chứng nhận đối với quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất hoặc chỉ có tài sản gắn liền với đất: 50.000đồng/lần.


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (mẫu số 02/ĐK-GCN)

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 88/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ quy định về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;



- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;



- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

12. Đăng ký chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất 


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất. 



Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày đến nhận Thông báo nộp thuế.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Bước 3: Nhận Thông báo nộp thuế tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.



+ Người đến nhận Thông báo nộp thuế xuất trình Giấy biên nhận hồ sơ, ký nhận Thông báo nộp thuế. 




+ Nộp thuế và nhận Biên lai tại Kho bạc nhà nước quận, huyện; mang Biên lai nộp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn và được hẹn ngày trả kết quả.



- Bước 4: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











               Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước  


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Tờ khai lệ phí trước bạ (theo mẫu quy định), Tờ khai thuế thu nhập cá nhân (theo mẫu quy định);




+ Biên bản xác nhận ranh giới, mốc giới thửa đất do đơn vị có chức năng đo đạc lập, có các hộ tứ cận ký giáp ranh và được UBND phường, xã, thị trấn nơi có đất xác nhận (nếu có);




+ Hồ sơ trích đo địa chính do đơn vị có chức năng đo đạc lập (nếu có);




+ Biên lai nộp tiền, 01 bản chính và 01 bản sao photo (nếu có) 


(*) Đối với trường hợp nhận chuyển nhượng, thừa kế, nhận tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất thì phải nộp thêm:



+ Văn bản giao dịch về quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (hợp đồng chuyển nhượng đối với trường hợp nhận chuyển nhượng; di chúc hoặc biên bản phân chia thừa kế hoặc bản án, quyết định giải quyết tranh chấp của Tòa án nhân dân đã có hiệu lực pháp luật đối với trường hợp thừa kế hoặc đơn đề nghị của người thừa kế nếu người thừa kế là người duy nhất; văn bản cam kết tặng cho hoặc hợp đồng tặng cho hoặc quyết định tặng cho đối với trường hợp nhận tặng cho), 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Giấy tờ về quyền sử dụng đất và quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở hoặc Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng hoặc một trong các loại giấy tờ quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai và một trong các giấy tờ quy định tại các Điều 8, 9 và 10 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP), 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;


(*) Đối với trường hợp nhận chuyển nhượng, thừa kế, nhận tặng cho quyền sử dụng đất thì phải nộp thêm:



+ Văn bản giao dịch về quyền sử dụng đất (hợp đồng chuyển nhượng đối với trường hợp nhận chuyển nhượng; di chúc hoặc biên bản phân chia thừa kế hoặc bản án, quyết định giải quyết tranh chấp của Tòa án nhân dân đã có hiệu lực pháp luật đối với trường hợp thừa kế hoặc đơn đề nghị của người thừa kế nếu người thừa kế là người duy nhất; văn bản cam kết tặng cho hoặc hợp đồng tặng cho hoặc quyết định tặng cho đối với trường hợp nhận tặng cho), 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;



+ Giấy tờ về quyền sử dụng đất (Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở hoặc một trong các loại giấy tờ quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai), 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;

 

(*) Đối với trường hợp nhận chuyển nhượng, thừa kế, nhận tặng cho quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất thì phải nộp thêm:



+ Văn bản giao dịch về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (hợp đồng chuyển nhượng đối với trường hợp nhận chuyển nhượng; di chúc hoặc biên bản phân chia thừa kế hoặc bản án, quyết định giải quyết tranh chấp của Tòa án nhân dân đã có hiệu lực pháp luật đối với trường hợp thừa kế hoặc đơn đề nghị của người thừa kế nếu người thừa kế là người duy nhất; văn bản cam kết tặng cho hoặc hợp đồng tặng cho hoặc quyết định tặng cho đối với trường hợp nhận tặng cho), 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng hoặc một trong các loại giấy tờ quy định tại các Điều 8, 9 và 10 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP), 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp bên chuyển nhượng, tặng cho là chủ sở hữu tài sản không đồng thời là người sử dụng đất thì phải có văn bản của người sử dụng đất đồng ý cho chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất được chuyển nhượng, tặng cho tài sản gắn liền với đất đã có chứng nhận của công chứng hoặc chứng thực của UBNDcấp phường, cấp quận theo quy định của pháp luật, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ (trong đó Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất và Phòng Tài nguyên - Môi trường 13 ngày; Cơ quan thuế 03 ngày; UBND quận, huyện 04 ngày)



đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận


h) Lệ phí:



- Lệ phí cấp giấy:




+ Diện tích dưới 100m2: 60.000đồng/giấy.



+ Diện tích từ 100m2 đến dưới 200m2: 80.000đồng/giấy. 




+ Diện tích từ 200m2 trở lên: 100.000đồng/giấy.



- Lệ phí thẩm định (chỉ áp dụng đối với trường hợp chuyển quyền sở hữu nhà ở gắn liền với quyền sử dụng đất)
	STT
	Nội dung thu
	Mức thu

(đồng /hồ sơ)

	Đối với hộ gia đình, cá nhân xin cấp giấy CNQSDĐ

	1
	Cấp giấy CNQSDĐ tại các xã, thị trấn

	1.1
	Diện tích sử dụng dưới 1.000 m2
	120.000

	1.2
	Diện tích sử dụng từ 1.000 m2 đến dưới 2.000 m2
	150.000

	1.3
	Diện tích sử dụng từ 2.000 m2 trở lên
	180.000

	2
	Cấp giấy CNQSDĐ tại các phường

	2.1
	Diện tích sử dụng dưới 1.000 m2
	350.000

	2.2
	Diện tích sử dụng từ 1.000 m2 đến dưới 2.000 m2
	400.000

	2.3
	Diện tích sử dụng từ 2.000 m2 trở lên
	450.000



i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Tờ khai lệ phí trước bạ nhà, đất (mẫu số 01/LPTB);



- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân (mẫu số 11/KK-TNCN)

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



- Đất không có tranh chấp; quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án; trong thời hạn sử dụng đất.


- Vị trí đất xin cấp Giấy chứng nhận chưa có quyết định thu hồi đất, chưa có chủ trương thu hồi đất của cơ quan có thẩm quyền.



- Hộ gia đình, cá nhân trực tiếp sản xuất nông nghiệp mới được nhận chuyển nhượng, tặng cho quyền sử dụng đất chuyên trồng lúa nước.

 Ngoài yêu cầu, điều kiện nêu trên thì khi thực hiện việc tách thửa đối với trường hợp chuyển nhượng, tặng cho còn phải đảm bảo các điều kiện sau:



- Diện tích được phép tách thửa để hình thành thửa đất mới và diện tích còn lại của thửa đất sau khi tách thửa phải lớn hơn hoặc bằng diện tích tối thiểu, cụ thể:




+  Đối với loại đất ở:





* Các phường, thị trấn của quận, huyện diện tích tối thiểu được tách thửa lớn hơn hoặc bằng 40m2 





* Các xã của huyện diện tích tối thiểu được tách thửa lớn hơn hoặc bằng 60m2. 



Đối với diện tích đất ở, ngoài mức diện tích đất tối thiểu quy định nêu trên, các thửa đất được phép tách thửa phải có bề rộng mặt tiền và chiều sâu của thửa đất ≥4m.




+ Đối với loại đất nông nghiệp:

    



* Đối với loại đất nông nghiệp là đất vườn, đất trồng cây lâu năm:

 
          

. Các phường, thị trấn của quận, huyện diện tích tối thiểu được phép tách thửa bằng hoặc lớn hơn 200m2.
 
          

. Các xã của huyện diện tích tối thiểu được phép tách thửa bằng hoặc lớn hơn 500m2.




+ Đối với loại đất nông nghiệp là đất trồng lúa, đất trồng cây hàng năm:

    



* Các phường, thị trấn của quận, huyện diện tích tối thiểu được phép tách thửa bằng hoặc lớn hơn 500m2.
    
 


* Các Xã của huyện diện tích tối thiểu được phép tách thửa bằng hoặc lớn hơn 1.000m2. 




+ Đối với loại đất phi nông nghiệp không phải là đất ở: Việc tách thửa đất phải có dự án đầu tư phù hợp với quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất chi tiết, hoặc quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng đô thị hoặc quy hoạch xây dựng điểm dân cư nông thôn được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt, đảm bảo mật độ xây dựng và yêu cầu của Quy chuẩn xây dựng ban hành kèm theo Quyết định số 04/2008/QĐ-BXD ngày 03/4/2008 của Bộ Xây dựng. 

 

- Tách thửa có diện tích nhỏ hơn diện tích tối thiểu theo quy định tại Điều 5 Quyết định số 49/2009/QĐ-UBND ngày 07/9/2009 phải đảm bảo thửa đất tách ra phải hợp với thửa đất liền kề tạo thành thửa đất có diện tích lớn hơn hoặc bằng diện tích tối thiểu quy định tại Điều 5 của Quyết định số 49/2009/QĐ-UBND ngày 07/9/2009 ; đồng thời thửa đất còn lại sau khi chia tách phải có diện tích bằng hoặc lớn hơn diện tích tối thiểu. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Đất đai ngày 26/11/2003;



- Nghị định số 88/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ quy định về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; 



- Thông tư số 60/2007/TT-BTC ngày 14/6/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế và hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế;



- Thông tư số 62/2009/TT-BTC ngày 27/3/2009 hướng dẫn sửa đổi, bổ sung Thông tư số 84/2008/TT-BTC của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thuế thu nhập cá nhân và hướng dẫn thi hành Nghị định số 100/2008/NĐ-CP ngày 08/9/2008 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Thuế thu nhập cá nhân;



- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;



- Nghị quyết số 83/2006/NQ-HĐND ngày 13/12/2006 của HĐND thành phố Cần Thơ về việc quyết định danh mục và mức thu phí, lệ phí;



- Chỉ thị số 18/2005/CT-UBND ngày 20/9/2005 của UBND thành phố Cần Thơ về tổ chức lập, thực hiện quy hoạch xây dựng đô thị và quản lý xây dựng theo quy hoạch trên địa bàn thành phố Cần Thơ;


- Quyết định số 49/2009/QĐ-UBND ngày 07/9/2009 của UBND thành phố Cần Thơ về việc quy định diện tích tối thiểu được tách thửa đối với từng loại đất; 

 

- Quyết định số 38/2009/QĐ-UBND ngày 14/7/2009 của UBND thành phố Cần Thơ về việc quy định mức thu phí thẩm định cấp quyền sử dụng đất;



- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

13. Đăng ký nhận quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất do xử lý hợp đồng thế chấp, góp vốn, kê biên bán đấu giá quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất  


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất. 



Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày đến nhận Thông báo nộp thuế.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Bước 3: Nhận Thông báo nộp thuế tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.



+ Người đến nhận Thông báo nộp thuế xuất trình Giấy biên nhận hồ sơ, ký nhận Thông báo nộp thuế. 




+ Nộp thuế và nhận Biên lai tại Kho bạc nhà nước quận, huyện; mang Biên lai nộp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn và được hẹn ngày trả kết quả.



- Bước 4: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











              Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước  


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Hợp đồng thế chấp, hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất hoặc bản án hoặc quyết định thi hành án hoặc quyết định kê biên bán đấu giá quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất của cơ quan thi hành án, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;



+ Giấy tờ về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất theo khoản 1 Điều 23 bao gồm:

 



* Trường hợp nhận chuyển nhượng, thừa kế, nhận tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất, hồ sơ gồm: 





 . Văn bản giao dịch về quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (hợp đồng chuyển nhượng đối với trường hợp nhận chuyển nhượng; di chúc hoặc biên bản phân chia thừa kế hoặc bản án, quyết định giải quyết tranh chấp của Tòa án nhân dân đã có hiệu lực pháp luật đối với trường hợp thừa kế hoặc đơn đề nghị của người thừa kế nếu người thừa kế là người duy nhất; văn bản cam kết tặng cho hoặc hợp đồng tặng cho hoặc quyết định tặng cho đối với trường hợp nhận tặng cho);

 




. Giấy tờ về quyền sử dụng đất và quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở hoặc Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng hoặc một trong các loại giấy tờ quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai và một trong các giấy tờ quy định tại các Điều 8, 9 và 10 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP);

 



* Trường hợp nhận chuyển nhượng, thừa kế, nhận tặng cho quyền sử dụng đất, hồ sơ gồm: 

             

.Văn bản giao dịch về quyền sử dụng đất (hợp đồng chuyển nhượng đối với trường hợp nhận chuyển nhượng; di chúc hoặc biên bản phân chia thừa kế hoặc bản án, quyết định giải quyết tranh chấp của Tòa án nhân dân đã có hiệu lực pháp luật đối với trường hợp thừa kế hoặc đơn đề nghị của người thừa kế nếu người thừa kế là người duy nhất; văn bản cam kết tặng cho hoặc hợp đồng tặng cho hoặc quyết định tặng cho đối với trường hợp nhận tặng cho);

            


 . Giấy tờ về quyền sử dụng đất (Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở hoặc một trong các loại giấy tờ quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai);

    



* Trường hợp nhận chuyển nhượng, thừa kế, nhận tặng cho quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, hồ sơ gồm: 

           


 . Văn bản giao dịch về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (hợp đồng chuyển nhượng đối với trường hợp nhận chuyển nhượng; di chúc hoặc biên bản phân chia thừa kế hoặc bản án, quyết định giải quyết tranh chấp của Tòa án nhân dân đã có hiệu lực pháp luật đối với trường hợp thừa kế hoặc đơn đề nghị của người thừa kế nếu người thừa kế là người duy nhất; văn bản cam kết tặng cho hoặc hợp đồng tặng cho hoặc quyết định tặng cho đối với trường hợp nhận tặng cho);

           


 . Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng hoặc một trong các loại giấy tờ quy định tại các Điều 8, 9 và 10 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP);

           


 . Trường hợp bên chuyển nhượng, tặng cho là chủ sở hữu tài sản không đồng thời là người sử dụng đất thì phải có văn bản của người sử dụng đất đồng ý cho chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất được chuyển nhượng, tặng cho tài sản gắn liền với đất đã có chứng nhận của công chứng hoặc chứng thực của UBND phường, xã, thị trấn hoặc của UBND quận, huyện theo quy định của pháp luật.




+ Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực (nếu có); 




+ Văn bản về kết quả đấu giá trong trường hợp đấu giá quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực; 




+ Tờ khai lệ phí trước bạ (theo mẫu quy định); Tờ khai thuế thu nhập cá nhân (theo mẫu quy định);




+ Biên bản xác nhận ranh giới, mốc giới thửa đất do đơn vị có chức năng đo đạc lập, có các hộ tứ cận ký giáp ranh và được UBND phường, xã, thị trấn nơi có đất xác nhận (nếu có);




+ Hồ sơ trích đo địa chính do đơn vị có chức năng đo đạc lập (nếu có);




+ Biên lai nộp tiền, 01 bản chính và 01 bản sao photo (nếu có)



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ (trong đó Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất và Phòng Tài nguyên - Môi trường 13 ngày; Cơ quan thuế 03 ngày; UBND quận, huyện 04 ngày)

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên - Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận 


h) Lệ phí: 



- Diện tích dưới 100m2: 60.000đồng/giấy.


- Diện tích từ 100m2 đến dưới 200m2: 80.000đồng/giấy. 



- Diện tích từ 200m2 trở lên: 100.000đồng/giấy.


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Tờ khai lệ phí trước bạ nhà, đất (mẫu số 01/LPTB);

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Đất đai ngày 26/11/2003; 



- Nghị định số 88/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ quy định về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;



- Thông tư liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của Bộ Tài chính và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính;


- Thông tư số 60/2007/TT-BTC ngày 14/6/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế và hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế;



- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; 



- Chỉ thị số 18/2005/CT-UBND ngày 20/9/2005 của UBND thành phố Cần Thơ về tổ chức lập, thực hiện quy hoạch xây dựng đô thị và quản lý xây dựng theo quy hoạch trên địa bàn thành phố Cần Thơ;


- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

14. Chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân 

a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất. 



Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày đến nhận Thông báo nộp thuế.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Bước 3: Nhận Thông báo nộp thuế tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.



+ Người đến nhận Thông báo nộp thuế xuất trình Giấy biên nhận hồ sơ, ký nhận Thông báo nộp thuế. 




+ Nộp thuế và nhận Biên lai tại Kho bạc nhà nước quận, huyện; mang Biên lai nộp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn và được hẹn ngày trả kết quả.



- Bước 4: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











              Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước  


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất;




+ Giấy chứng nhận đã cấp, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Tờ khai lệ phí trước bạ (theo mẫu quy định); 




+ Biên bản xác nhận ranh giới, mốc giới thửa đất do đơn vị có chức năng đo đạc lập, có các hộ tứ cận ký giáp ranh và được UBND phường, xã, thị trấn nơi có đất xác nhận (nếu có);




+ Hồ sơ trích đo địa chính do đơn vị có chức năng đo đạc lập (nếu có);




+ Biên lai nộp tiền, 01 bản chính và 01 bản sao photo (nếu có).



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường 08 ngày, cơ quan Thuế 03 ngày, UBND quận, huyện 04 ngày)


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc  Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận


h) Lệ phí:



- Diện tích dưới 100m2: 60.000đồng/giấy.


- Diện tích từ 100m2 đến dưới 200m2: 80.000đồng/giấy. 



- Diện tích từ 200m2 trở lên: 100.000đồng/giấy.


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Tờ khai lệ phí trước bạ nhà, đất (mẫu số 01/LPTB);

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:



- Đất không có tranh chấp; quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án; trong thời hạn sử dụng đất.


- Vị trí đất xin cấp Giấy chứng nhận chưa có quyết định thu hồi đất, chưa có chủ trương thu hồi đất của cơ quan có thẩm quyền.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Đất đai ngày 26/11/2003; 



- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai;



- Thông tư liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của Bộ Tài chính và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính;



- Thông tư số 60/2007/TT-BTC ngày 14/6/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế và hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Quản lý thu;



- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;



- Chỉ thị số 18/2005/CT-UBND ngày 20/9/2005 của UBND thành phố Cần Thơ về tổ chức lập, thực hiện quy hoạch xây dựng đô thị và quản lý xây dựng theo quy hoạch trên địa bàn thành phố Cần Thơ;



- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

15. Chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp phải xin phép 
a) Trình tự thực hiện:  


- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất. 



Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày đến nhận Thông báo nộp thuế.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Bước 3: Nhận Thông báo nộp thuế tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.



+ Người đến nhận Thông báo nộp thuế xuất trình Giấy biên nhận hồ sơ, ký nhận Thông báo nộp thuế. 




+ Nộp thuế và nhận Biên lai tại Kho bạc nhà nước quận, huyện; mang Biên lai nộp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn và được hẹn ngày trả kết quả.



- Bước 4: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 

  








                  Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp phải xin phép (theo mẫu quy định);




+ Giấy chứng nhận đã cấp, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Tờ khai lệ phí trước bạ (theo mẫu quy định); Tờ khai nộp tiền sử dụng đất (theo mẫu quy định);




+ Biên bản xác nhận ranh giới, mốc giới thửa đất do đơn vị có chức năng đo đạc lập, có các hộ tứ cận ký giáp ranh và được UBND phường, xã, thị trấn nơi có đất xác nhận (nếu có);




+ Hồ sơ trích đo địa chính do đơn vị có chức năng đo đạc lập (nếu có); 




+ Biên lai nộp tiền, 01 bản chính và 01 bản sao photo (nếu có).



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 35 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (không thể thời gian người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính). Trong đó Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất và Phòng Tài nguyên và Môi trường 28 ngày, cơ quan Thuế 03 ngày, UBND quận, huyện là 04 ngày.


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận hoặc chỉnh lý Giấy chứng nhận


h) Lệ phí: 



- Cấp đổi Giấy chứng nhận:




+ Đối với quyền sử dụng đất:





* Khu vực cấp quận: 20.000đồng/lần.





* Khu vực cấp huyện: 10.000đồng/lần.




+ Đối với quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất: 50.000đồng/lần.



- Xác nhận thay đổi (chứng nhận) trên Giấy chứng nhận đã cấp:





+ Đối với quyền sử dụng đất:






* Khu vực cấp quận: 15.000đồng/lần.






* Khu vực cấp huyện: 7.500đồng/lần.





+ Đối với quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất: 50.000đồng/lần.


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp phải xin phép (mẫu 11/ĐK);


- Tờ khai lệ phí trước bạ nhà, đất (mẫu 01/LPTB);


- Tờ khai nộp tiền sử dụng đất (mẫu số 01/TSDĐ). 


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Vị trí xin chuyển mục đích sử dụng đất phải phù hợp với chức năng sử dụng đất của quy hoạch được duyệt và phải có cơ sở hạ tầng.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Đất đai ngày 26/11/2003;



- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai;



- Thông tư liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của Bộ Tài chính và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính;



- Thông tư số 60/2007/TT-BTC ngày 14/6/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế và hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế;



- Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/08/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về hướng dẫn việc lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính;



- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;



- Chỉ thị số 16/2005/CT-UB ngày 17/8/2005 của UBND thành phố Cần Thơ về tổ chức thực hiện Luật Đất đai năm 2003 trên địa bàn thành phố Cần Thơ;



- Chỉ thị số 18/2005/CT-UBND ngày 20/9/2005 của UBND thành phố Cần Thơ về tổ chức lập, thực hiện quy hoạch xây dựng đô thị và quản lý xây dựng theo quy hoạch trên địa bàn thành phố Cần Thơ;



- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

16. Đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp không phải xin phép 


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất. 



Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày đến nhận Thông báo nộp thuế.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Bước 3: Nhận Thông báo nộp thuế tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.



+ Người đến nhận Thông báo nộp thuế xuất trình Giấy biên nhận hồ sơ, ký nhận Thông báo nộp thuế. 




+ Nộp thuế và nhận Biên lai tại Kho bạc nhà nước quận, huyện; mang Biên lai nộp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn và được hẹn ngày trả kết quả.



- Bước 4: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











               Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ:




+ Tờ khai đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp không phải xin phép (theo mẫu quy định); 




+ Giấy chứng nhận hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai năm 2003 (nếu có), 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Tờ khai lệ phí trước bạ (theo mẫu quy định);




+ Biên bản xác nhận ranh giới, mốc giới thửa đất do đơn vị có chức năng đo đạc lập, có các hộ tứ cận ký giáp ranh và được UBND phường, xã, thị trấn nơi có đất xác nhận (nếu có);



+ Hồ sơ trích đo địa chính do đơn vị có chức năng đo đạc lập (nếu có); 


+ Biên lai nộp tiền, 01 bản chính và 01 bản sao photo (nếu có).



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 18 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất và Phòng Tài nguyên và Môi trường 15 ngày, cơ quan Thuế 03 ngày)

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chỉnh lý Giấy chứng nhận 


h) Lệ phí: 


- Cấp đổi Giấy chứng nhận:




+ Đối với quyền sử dụng đất:





* Khu vực cấp quận: 20.000đồng/lần.





* Khu vực cấp huyện: 10.000đồng/lần.




+ Đối với quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất: 50.000đồng/lần.



- Xác nhận thay đổi (chứng nhận) trên Giấy chứng nhận đã cấp:





+ Đối với quyền sử dụng đất:






* Khu vực cấp quận: 15.000đồng/lần.






* Khu vực cấp huyện: 7.500đồng/lần.





+ Đối với quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất: 50.000đồng/lần.


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Tờ khai đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp không phải xin phép (mẫu 12/ĐK);



- Tờ khai lệ phí trước bạ nhà, đất (mẫu số 01/LPTB);


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



Chuyển mục đích sử dụng đất không thuộc các trường hợp sau:



- Chuyển đất chuyên trồng lúa nước sang đất trồng cây lâu năm, đất trồng rừng, đất nuôi trồng thuỷ sản; 



- Chuyển đất rừng đặc dụng, đất rừng phòng hộ sang sử dụng vào mục đích khác; 


   
- Chuyển đất nông nghiệp sang đất phi nông nghiệp;



- Chuyển đất phi nông nghiệp được Nhà nước giao đất không thu tiền sử dụng đất sang đất phi nông nghiệp được Nhà nước giao đất có thu tiền sử dụng đất hoặc thuê đất;



- Chuyển đất phi nông nghiệp không phải là đất ở sang đất ở;


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Đất đai ngày 26/11/2003;



- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai;



- Thông tư liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của Bộ Tài chính và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính;



- Thông tư số 60/2007/TT-BTC ngày 14/6/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế và hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế;



- Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/08/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về hướng dẫn việc  lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính;



- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;


- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

17. Chuyển từ hình thức thuê đất sang giao đất có thu tiền sử dụng đất 


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất. 



Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày đến nhận Thông báo nộp thuế.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Bước 3: Nhận Thông báo nộp thuế tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.



+ Người đến nhận Thông báo nộp thuế xuất trình Giấy biên nhận hồ sơ, ký nhận Thông báo nộp thuế. 




+ Nộp thuế và nhận Biên lai tại Kho bạc nhà nước quận, huyện; mang Biên lai nộp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn và được hẹn ngày trả kết quả.



- Bước 4: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 





  




                  Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn đăng ký chuyển từ hình thức thuê đất sang hình thức giao đất có thu tiền sử dụng đất (theo mẫu quy định);




+ Hợp đồng thuê đất và Giấy chứng nhận , 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực; 




+ Tờ khai lệ phí trước bạ; Tờ khai nộp tiền sử dụng đất (theo mẫu quy định);




+ Biên bản xác nhận ranh giới, mốc giới thửa đất do đơn vị có chức năng đo đạc lập, có các hộ tứ cận ký giáp ranh và được UBND phường, xã, thị trấn nơi có đất xác nhận (nếu có);




+ Hồ sơ trích đo địa chính do đơn vị có chức năng đo đạc lập (nếu có);




+ Biên lai nộp tiền, 01 bản chính và 01 bản sao photo (nếu có).



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất và Phòng Tài nguyên và Môi trường 12 ngày, cơ quan Thuế 03 ngày)

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chỉnh lý Giấy chứng nhận


h) Lệ phí:  


- Xác nhận thay đổi (chứng nhận) trên Giấy chứng nhận đã cấp:




+ Đối với quyền sử dụng đất:





* Khu vực cấp quận: 15.000đồng/lần.





* Khu vực cấp huyện: 7.500đồng/lần.




+ Đối với quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất hoặc chỉ có tài sản gắn liền với đất: 50.000đồng/lần.


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Đơn xin chuyển từ hình thức thuê đất sang giao đất có thu tiền sử dụng đất  (mẫu số 10/ĐK);



- Tờ khai lệ phí trước bạ nhà, đất (mẫu số 01/LPTB);



- Tờ khai nộp tiền sử dụng đất (mẫu số 01/TSDĐ).


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Đất đai ngày 26/11/2003;



- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai;



- Thông tư liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của Bộ Tài chính và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính;



- Thông tư số 60/2007/TT-BTC ngày 14/6/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế và hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế;


- Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/08/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về hướng dẫn việc  lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính;



- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;


- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

18. Gia hạn sử dụng đất đối với hộ gia đình, cá nhân sử dụng đất phi nông nghiệp; hộ gia đình, cá nhân không trực tiếp sản xuất nông nghiệp được nhà nước cho thuê đất nông nghiệp


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất. 



Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày đến nhận Thông báo nộp thuế.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Bước 3: Nhận Thông báo nộp thuế tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.



+ Người đến nhận Thông báo nộp thuế xuất trình Giấy biên nhận hồ sơ, ký nhận Thông báo nộp thuế. 




+ Nộp thuế và nhận Biên lai tại Kho bạc nhà nước quận, huyện; mang Biên lai nộp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn và được hẹn ngày trả kết quả.



- Bước 4: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











              Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn đề nghị gia hạn sử dụng đất (theo mẫu quy định);




+ Giấy chứng nhận, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực; 




+ Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính;




+ Tờ khai lệ phí trước bạ (theo mẫu quy định);




+  Biên lai nộp tiền, 01 bản chính và 01 bản sao photo (nếu có).



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất và Phòng Tài nguyên và Môi trường 13 ngày, cơ quan Thuế 03 ngày, Văn phòng UBND quận, huyện 04 ngày)

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chỉnh lý Giấy chứng nhận 


h) Lệ phí: 


- Xác nhận thay đổi (chứng nhận) trên Giấy chứng nhận đã cấp:




+ Đối với quyền sử dụng đất:





* Khu vực cấp quận: 15.000đồng/lần.





* Khu vực cấp huyện: 7.500đồng/lần.




+ Đối với quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất hoặc chỉ có tài sản gắn liền với đất: 50.000đồng/lần.


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm



- Đơn đề nghị gia hạn sử dụng đất (mẫu 13/ĐK);



- Tờ khai lệ phí trước bạ nhà, đất (mẫu số 01/LPTB).


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Đất đai ngày 26/11/2003;



- Nghị định số 69/2009/NĐ-CP ngày 13/8/2009 của Chính phủ về việc quy định bổ sung về quy hoạch sử dụng đất, giá đất, thu hồi đất, bồi thường, hỗ trợ, tái định cư;



- Thông tư liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của Bộ Tài chính và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính;


- Thông tư số 60/2007/TT-BTC ngày 14/6/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế và hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế;


- Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/08/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về hướng dẫn việc  lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính;



- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;


- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

19. Xác nhận bổ sung quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất vào Giấy chứng nhận đã cấp 


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất. 



Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày đến nhận Thông báo nộp thuế.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Bước 3: Nhận Thông báo nộp thuế tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.



+ Người đến nhận Thông báo nộp thuế xuất trình Giấy biên nhận hồ sơ, ký nhận Thông báo nộp thuế. 




+ Nộp thuế và nhận Biên lai tại Kho bạc nhà nước quận, huyện; mang Biên lai nộp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn và được hẹn ngày trả kết quả.



- Bước 4: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











              Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước  


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận (theo mẫu quy định);




+ Giấy chứng nhận đã cấp, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (nếu có);

 
  

+ Sơ đồ nhà ở, công trình xây dựng (trừ trường hợp trong các loại giấy tờ quy định tại khoản 1, 2 và 4 Điều 8; khoản 1 và 3 Điều 9 Nghị định số 88/NĐ-CP ngày 19/10/2009 đã có sơ đồ nhà ở, công trình xây dựng),  01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Tờ khai lệ phí trước bạ (theo mẫu quy định);




+ Biên bản xác nhận ranh giới, mốc giới thửa đất do đơn vị có chức năng đo đạc lập, có các hộ tứ cận ký giáp ranh và được UBND phường, xã, thị trấn nơi có đất xác nhận (nếu có);




+ Hồ sơ trích đo địa chính do đơn vị có chức năng đo đạc lập (nếu có);




+ Biên lai nộp tiền, 01 bản chính và 02 bản sao photo (nếu có);




+ Trường hợp chủ sở hữu nhà ở, công trình xây dựng không đồng thời là người sử dụng đất ở thì ngoài giấy tờ chứng minh về quyền sở hữu nhà ở theo quy định tại các khoản 1, 2 và 3 Điều 8; khoản 1 và 3 Điều 9 Nghị định số 88/NĐ-CP ngày 19/10/2009, phải có Hợp đồng thuê đất hoặc hợp đồng góp vốn hoặc hợp đồng hợp tác kinh doanh hoặc văn bản chấp thuận của người sử dụng đất đồng ý cho xây dựng nhà ở, công trình xây dựng đã được công chứng hoặc chứng thực theo quy định của pháp luật và bản sao giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;



(*) Đối với trường hợp bổ sung chứng nhận quyền sở hữu nhà ở thì phải nộp thêm một trong các loại giấy tờ sau:




+ Giấy phép xây dựng nhà ở đối với trường hợp phải xin giấy phép xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Hợp đồng mua bán nhà ở thuộc sở hữu nhà nước theo quy định tại Nghị định số 61/CP ngày 05/7/1994 của Chính phủ về mua bán và kinh doanh nhà ở hoặc giấy tờ về thanh lý, hoá giá nhà ở thuộc sở hữu nhà nước từ trước ngày 05/7/1994 , 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Giấy tờ về giao hoặc tặng nhà tình nghĩa, nhà tình thương, nhà đại đoàn kết, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;



+ Giấy tờ về sở hữu nhà ở do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ mà nhà đất đó không thuộc diện Nhà nước xác lập sở hữu toàn dân theo quy định tại Nghị quyết số 23/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội khoá XI "về nhà đất do Nhà nước đã quản lý, bố trí sử dụng trong quá trình thực hiện các chính sách về quản lý nhà đất và chính sách cải tạo xã hội chủ nghĩa trước ngày 01/7/1991", Nghị quyết số 755/2005/NQ-UBTVQH11 ngày 02/4/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội "quy định việc giải quyết đối với một số trường hợp cụ thể về nhà đất trong quá trình thực hiện các chính sách quản lý nhà đất và chính sách cải tạo xã hội chủ nghĩa trước ngày 01/7/1991", 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Giấy tờ về mua bán hoặc nhận tặng cho hoặc đổi hoặc nhận thừa kế nhà ở đã có chứng nhận của công chứng hoặc chứng thực của UBND theo quy định của pháp luật, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Bản án hoặc quyết định của Tòa án nhân dân hoặc giấy tờ của cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết được quyền sở hữu nhà ở đã có hiệu lực pháp luật, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp không có một trong những giấy tờ quy định trên thì phải có giấy tờ xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn về nhà ở đã được xây dựng trước ngày 01/7/2006, nhà ở không có tranh chấp, được xây dựng trước khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng hoặc phải phù hợp quy hoạch đối với trường hợp xây dựng sau khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch chi tiết xây dựng đô thị, quy hoạch điểm dân cư nông thôn theo quy định của pháp luật; trường hợp nhà ở xây dựng từ ngày 01/7/2006 thì phải có giấy tờ xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn về nhà ở không thuộc trường hợp phải xin giấy phép xây dựng, không có tranh chấp và đáp ứng điều kiện về quy hoạch như trường hợp nhà ở xây dựng trước ngày 01/7/2006, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp người đề nghị chứng nhận quyền sở hữu nhà ở có một trong những giấy nêu trên mà giấy tờ đó ghi tên người khác thì phải có một trong các giấy tờ về mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở trước ngày 01/7/2006 có chữ ký của các bên có liên quan và phải được UBND phường, xã, thị trấn xác nhận; trường hợp nhà ở do mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở trước ngày 01/7/2006 mà không có giấy tờ về việc đã mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở có chữ ký của các bên có liên quan thì phải được UBND phường, xã, thị trấn xác nhận về thời điểm mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở đó, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp nhà ở do mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế hoặc thông qua hình thức khác theo quy định của pháp luật kể từ ngày Luật Nhà ở có hiệu lực thi hành thì phải có văn bản về giao dịch đó theo quy định tại Điều 93 của Luật Nhà ở, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;



+ Trường hợp nhà ở do mua của doanh nghiệp đầu tư xây dựng để bán thì phải có hợp đồng mua bán nhà ở do hai bên ký kết; trường hợp mua nhà kể từ ngày 01/7/2006 (ngày Luật Nhà ở có hiệu lực thi hành) thì ngoài hợp đồng mua bán nhà ở, bên bán nhà ở còn phải có một trong các giấy tờ về dự án đầu tư xây dựng nhà ở để bán (quyết định phê duyệt dự án hoặc quyết định đầu tư hoặc giấy phép đầu tư hoặc giấy chứng nhận đầu tư), 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;

 

 Đối với người Việt Nam định cư ở nước ngoài phải nộp thêm:




+ Giấy tờ về mua bán hoặc nhận tặng cho hoặc nhận thừa kế nhà ở hoặc được sở hữu nhà ở thông qua hình thức khác theo quy định của pháp luật về nhà ở, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;



+ Trường hợp mua, nhận tặng cho, nhận thừa kế nhà ở hoặc được sở hữu nhà ở thông qua hình thức khác theo quy định của pháp luật thì phải có giấy tờ về giao dịch đó theo quy định của pháp luật về nhà ở, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực.



(*) Đối với trường hợp bổ sung chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng thì phải nộp thêm một trong các loại giấy tờ sau:




+ Giấy phép xây dựng công trình đối với trường hợp phải xin phép xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Giấy tờ về sở hữu công trình xây dựng do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ, trừ trường hợp Nhà nước đã quản lý, bố trí sử dụng, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Giấy tờ mua bán hoặc tặng cho hoặc thừa kế công trình xây dựng theo quy định của pháp luật đã được chứng nhận của công chứng hoặc chứng thực của UBND, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Giấy tờ của Tòa án nhân dân hoặc cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết được quyền sở hữu công trình xây dựng đã có hiệu lực pháp luật, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực; 




+ Trường hợp người đề nghị chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng có một trong những giấy tờ quy định như trên mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác thì phải có một trong các giấy tờ mua bán, tặng cho, đổi, thừa kế công trình xây dựng trước ngày 01/7/2004 (ngày Luật Xây dựng có hiệu lực thi hành) có chữ ký của các bên có liên quan và được UBND từ phường, xã, thị trấn trở lên xác nhận; trường hợp mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế công trình xây dựng trước ngày 01/7/2004 mà không có giấy tờ về việc đã mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế có chữ ký của các bên có liên quan thì phải được UBND phường, xã, thị trấn xác nhận vào đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận về thời điểm mua, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế công trình xây dựng đó, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp không có một trong những giấy tờ quy định như trên thì phải được UBND phường, xã, thị trấn xác nhận công trình được xây dựng trước ngày 01/7/2004, không có tranh chấp về quyền sở hữu và công trình được xây dựng trước khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng hoặc phải phù hợp quy hoạch đối với trường hợp xây dựng sau khi có quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng; trường hợp công trình được xây dựng từ ngày 01/7/2004 thì phải có giấy tờ xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn về công trình xây dựng không thuộc trường hợp phải xin giấy phép xây dựng, không có tranh chấp và đáp ứng điều kiện về quy hoạch như trường hợp xây dựng trước ngày 01/7/2004, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;
 

Đối với người Việt Nam định cư ở nước ngoài phải nộp thêm:




+ Trường hợp tạo lập công trình xây dựng thông qua đầu tư xây dựng mới theo quy định của pháp luật thì phải có quyết định phê duyệt dự án hoặc quyết định đầu tư dự án hoặc giấy phép đầu tư hoặc giấy chứng nhận đầu tư hoặc giấy phép xây dựng do cơ quan có thẩm quyền cấp và giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai hoặc hợp đồng thuê đất với người sử dụng đất có mục đích sử dụng đất phù hợp với mục đích xây dựng công trình, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp tạo lập công trình xây dựng bằng một trong các hình thức mua bán, nhận tặng cho, đổi, nhận thừa kế hoặc hình thức khác theo quy định của pháp luật thì phải có văn bản về giao dịch đó theo quy định của pháp luật, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Trường hợp không có một trong những giấy tờ quy định tại các điểm a và b khoản 2 Điều 9 Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 thì phải được cơ quan quản lý về xây dựng cấp tỉnh xác nhận  công trình xây dựng tồn tại trước khi có quy hoạch xây dựng mà nay vẫn phù hợp với quy hoạch xây dựng đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt, không có tranh chấp về quyền sở hữu công trình xây dựng, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 



- 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ (không kể thời gian người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất thực hiện nghĩa vụ tài chính). Trong đó Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất 12 ngày; Cơ quan thuế 03 ngày).



- Trường hợp thực hiện thủ tục đăng ký biến động mà phải trích đo địa chính thửa đất thì thời gian thực hiện thủ tục hành chính được tăng thêm không quá 20 ngày làm việc; trường hợp phải cấp Giấy chứng nhận thì thời gian thực hiện thủ tục hành chính được tăng thêm không quá 05 ngày làm việc; trường hợp hồ sơ đăng ký biến động chưa có Giấy chứng nhận mà có một trong các giấy tờ quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai, các Điều 8 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP thì thời gian thực hiện thủ tục hành chính được tăng thêm không quá 35 ngày làm việc.


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chỉnh lý Giấy chứng nhận


h) Lệ phí: 50.000đồng/lần.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất. (mẫu số 01/ĐK-GCN);


- Tờ khai lệ phí trước bạ nhà, đất (mẫu số 01/LPTB);

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



Về nhà ở, công trình xây dựng không thuộc các quy định sau đây:



- Nhà ở, công trình xây dựng tạm thời và các công trình phụ trợ ngoài phạm vi công trình chính (ví dụ: lán trại, tường rào, nhà để xe, sân, giếng nước, bể nước, cột điện, ...);


- Tài sản gắn liền với đất đã có quyết định hoặc thông báo giải tỏa, phá dỡ hoặc đã có quyết định thu hồi đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;


- Nhà ở, công trình xây dựng sau thời điểm công bố cấm xây dựng hoặc thời điểm công bố quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch chi tiết xây dựng mà không phù hợp với quy hoạch tại thời điểm cấp Giấy chứng nhận; lấn, chiếm mốc giới bảo vệ các công trình hạ tầng kỹ thuật, di tích lịch sử văn hóa đã xếp hạng;


- Tài sản thuộc sở hữu của Nhà nước;


- Tài sản gắn liền với đất không thuộc trường hợp được chứng nhận quyền sở hữu theo quy định tại các Điều 8, 9 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 88/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ quy định về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;



- Thông tư liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của Bộ Tài chính và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính;


- Thông tư số 60/2007/TT-BTC ngày 14/6/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế và hướng dẫn thi hành Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế;



- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; 


- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

20. Đăng ký biến động về sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất do đổi tên; giảm diện tích thửa đất do sạt lở tự nhiên; thay đổi về hạn chế quyền 

 
a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất. 

 


Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, yêu cầu người nhận kết quả ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











              Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn đề nghị đăng ký biến động về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (theo mẫu quy định); 




+ Các giấy tờ theo quy định của pháp luật đối với trường hợp nội dung biến động phải được phép của cơ quan có thẩm quyền, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Một trong các loại giấy chứng nhận đã cấp có nội dung liên quan đến việc đăng ký biến động, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực; 




+ Biên bản xác nhận ranh giới, mốc giới thửa đất do đơn vị có chức năng đo đạc lập, có các hộ tứ cận ký giáp ranh và được UBND phường, xã, thị trấn nơi có đất xác nhận (nếu có);




+ Hồ sơ trích đo địa chính do đơn vị có chức năng đo đạc lập (nếu có).



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 



- 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ (không kể thời gian người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất thực hiện nghĩa vụ tài chính). Trong đó Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất 12 ngày; Cơ quan thuế 03 ngày);



- Trường hợp thực hiện thủ tục đăng ký biến động mà phải trích đo địa chính thửa đất thì thời gian thực hiện thủ tục hành chính được tăng thêm không quá 20 ngày làm việc; trường hợp phải cấp Giấy chứng nhận thì thời gian thực hiện thủ tục hành chính được tăng thêm không quá 05 ngày làm việc. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chỉnh lý Giấy chứng nhận


h) Lệ phí:

   

- Xác nhận thay đổi (chứng nhận) trên Giấy chứng nhận đã cấp:




+ Đối với quyền sử dụng đất:





* Khu vực cấp quận: 15.000đồng/lần.





* Khu vực cấp huyện: 7.500đồng/lần.




+ Đối với quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất hoặc chỉ có tài sản gắn liền với đất: 50.000đồng/lần.


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Đơn đề nghị đăng ký biến động quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (mẫu số 03/ĐK-GCN).


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 88/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ quy định về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;


- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; 





- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

21. Đăng ký biến động về sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất do thay đổi về nghĩa vụ tài chính; thay đổi diện tích xây dựng, diện tích sử dụng, tầng cao, kết cấu chính, cấp (hạng) nhà, công trình 


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất. 



Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày đến nhận Thông báo nộp thuế.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Bước 3: Nhận Thông báo nộp thuế tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.



+ Người đến nhận Thông báo nộp thuế xuất trình Giấy biên nhận hồ sơ, ký nhận Thông báo nộp thuế. 




+ Nộp thuế và nhận Biên lai tại Kho bạc nhà nước quận, huyện; mang Biên lai nộp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn và được hẹn ngày trả kết quả.



- Bước 4: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











              Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ cơ quan hành chính nhà nước


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn đề nghị đăng ký biến động về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (theo mẫu quy định); 




+ Các giấy tờ theo quy định của pháp luật đối với trường hợp nội dung biến động phải được phép của cơ quan có thẩm quyền, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;




+ Một trong các loại giấy chứng nhận đã cấp có nội dung liên quan đến việc đăng ký biến động, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực; 




+ Biên bản xác nhận ranh giới, mốc giới thửa đất do đơn vị có chức năng đo đạc lập, có các hộ tứ cận ký giáp ranh và được UBND phường, xã, thị trấn nơi có đất xác nhận (nếu có);




+ Hồ sơ trích đo địa chính do đơn vị có chức năng đo đạc lập (nếu có).



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 



- 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ (không kể thời gian người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất thực hiện nghĩa vụ tài chính). Trong đó Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất 12 ngày; Cơ quan thuế 03 ngày);



- Trường hợp thực hiện thủ tục đăng ký biến động mà phải trích đo địa chính thửa đất thì thời gian thực hiện thủ tục hành chính được tăng thêm không quá 20 ngày làm việc; trường hợp phải cấp Giấy chứng nhận thì thời gian thực hiện thủ tục hành chính được tăng thêm không quá 05 ngày làm việc. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chỉnh lý Giấy chứng nhận


h) Lệ phí:

   

- Xác nhận thay đổi (chứng nhận) trên Giấy chứng nhận đã cấp:




+ Đối với quyền sử dụng đất:





* Khu vực cấp quận: 15.000đồng/lần.





* Khu vực cấp huyện: 7.500đồng/lần.




+ Đối với quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất hoặc chỉ có tài sản gắn liền với đất: 50.000đồng/lần.


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Đơn đề nghị đăng ký biến động quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (mẫu số 03/ĐK-GCN).


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 88/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ quy định về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;



- Thông tư liên tịch số 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của Bộ Tài chính và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính;


- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; 





- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

22. Đăng ký cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất 


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất. 

 


Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, yêu cầu người nhận kết quả ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











              Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ cơ quan hành chính nhà nước


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:



(*) Đối với trường hợp cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất:




+ Hợp đồng cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng thực;



+ Giấy tờ về quyền sử dụng đất và quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở hoặc Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng hoặc một trong các loại giấy tờ quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai và một trong các giấy tờ quy định tại các Điều 8, 9 và 10 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP), 01 bản chính và 01 bản sao có chứng thực.



(*) Đối với trường hợp cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất:




+ Hợp đồng cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng thực;



+ Giấy tờ về quyền sử dụng đất (Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở hoặc một trong các loại giấy tờ quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai), 01 bản chính và 01 bản sao có chứng thực.



(*) Đối với trường hợp cho thuê tài sản gắn liền với đất:




+ Hợp đồng cho thuê tài sản gắn liền với đất, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng thực;



+ Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng hoặc một trong các loại giấy tờ quy định tại các Điều 8, 9 và 10 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP), 01 bản chính và 01 bản sao có chứng thực.






- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ 


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chỉnh lý Giấy chứng nhận


h) Lệ phí: 



- Xác nhận thay đổi (chứng nhận) trên Giấy chứng nhận đã cấp:




+ Đối với quyền sử dụng đất:





* Khu vực cấp quận: 15.000đồng/lần.





* Khu vực cấp huyện: 7.500đồng/lần.




+ Đối với quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất hoặc chỉ có tài sản gắn liền với đất: 50.000đồng/lần.


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

    k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



- Đất không có tranh chấp; quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án; trong thời hạn sử dụng đất;


- Vị trí đất xin cho thuê chưa có quyết định thu hồi đất.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Đất đai ngày 26/11/2003;



- Nghị định số 88/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ quy định về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;


- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường 
quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; 



- Chỉ thị số 18/2005/CT-UBND ngày 20/9/2005 của UBND thành phố Cần Thơ về tổ chức lập, thực hiện quy hoạch xây dựng đô thị và quản lý xây dựng theo quy hoạch trên địa bàn thành phố Cần Thơ;


- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

23. Xóa đăng ký cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất 


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất. 

 


Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, yêu cầu người nhận kết quả ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











              Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ cơ quan hành chính nhà nước


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Hợp đồng đã được xác nhận thanh lý hợp đồng hoặc hợp đồng và văn bản thanh lý hợp đồng kèm theo, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng thực. 



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ 


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chỉnh lý Giấy chứng nhận


h) Lệ phí: 



- Xác nhận thay đổi (chứng nhận) trên Giấy chứng nhận đã cấp:




+ Đối với quyền sử dụng đất:





* Khu vực cấp quận: 15.000đồng/lần.





* Khu vực cấp huyện: 7.500đồng/lần.




+ Đối với quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất hoặc chỉ có tài sản gắn liền với đất: 50.000đồng/lần.


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 88/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ quy định về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;


- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; 





- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

24. Đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất. 

 


Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, yêu cầu người nhận kết quả ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











               Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ cơ quan hành chính nhà nước


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:



(*) Đối với trường hợp góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất:




+ Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng thực;



+ Giấy tờ về quyền sử dụng đất và quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở hoặc Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng hoặc một trong các loại giấy tờ quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai và một trong các giấy tờ quy định tại các Điều 8, 9 và 10 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP), 01 bản chính và 01 bản sao có chứng thực.


(*) Đối với trường hợp góp vốn bằng quyền sử dụng đất:




+ Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng thực;



+ Giấy tờ về quyền sử dụng đất (Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở hoặc một trong các loại giấy tờ quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai), 01 bản chính và 01 bản sao có chứng thực.



(*) Đối với trường hợp góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất:




+ Hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng thực;



+ Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng hoặc một trong các loại giấy tờ quy định tại các Điều 8, 9 và 10 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP), 01 bản chính và 01 bản sao có chứng thực.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chỉnh lý Giấy chứng nhận


h) Lệ phí: 




- Xác nhận thay đổi (chứng nhận) trên Giấy chứng nhận đã cấp:




+ Đối với quyền sử dụng đất:





* Khu vực cấp quận: 15.000đồng/lần.





* Khu vực cấp huyện: 7.500đồng/lần.




+ Đối với quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất hoặc chỉ có tài sản gắn liền với đất: 50.000đồng/lần.


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:



- Đất không có tranh chấp; quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án; trong thời hạn sử dụng đất;



- Vị trí đất xin góp vốn chưa có Quyết định thu hồi đất.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Đất đai ngày 26/11/2003;


- Nghị định số 88/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ quy định về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;


- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; 



- Chỉ thị số 18/2005/CT-UBND ngày 20/9/2005 của UBND thành phố Cần Thơ về tổ chức lập, thực hiện quy hoạch xây dựng đô thị và quản lý xây dựng theo quy hoạch trên địa bàn thành phố Cần Thơ;



- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

25. Xóa đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất 


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất. 

 


Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, yêu cầu người nhận kết quả ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











               Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ cơ quan hành chính nhà nước


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Hợp đồng hoặc văn bản thoả thuận chấm dứt góp vốn, 01 bản chính và 01bản sao có chứng thực;



+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng đã cấp, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng thực. 



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chỉnh lý Giấy chứng nhận


h) Lệ phí: 



- Xác nhận thay đổi (chứng nhận) trên Giấy chứng nhận đã cấp:




+ Đối với quyền sử dụng đất:





* Khu vực cấp quận: 15.000đồng/lần.





* Khu vực cấp huyện: 7.500đồng/lần.




+ Đối với quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất hoặc chỉ có tài sản gắn liền với đất: 50.000đồng/lần.


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

    k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 88/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ quy định về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;


- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; 




- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

26. Đăng ký thế chấp bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất 


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện.



Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện.



+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, yêu cầu người nhận kết quả ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











              Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.



b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất  (theo mẫu quy định), 02 bản;




+ Hợp đồng thế chấp bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất;




+ Giấy chứng nhận, 01 bản chính hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở, 01 bản chính và 01 bản sao photo;




+ Hồ sơ thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất hình thành trong tương lai (nếu có) thì phải nộp thêm Giấy phép xây dựng, bản vẽ thể hiện thiết kế.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ 


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên - Môi trường quận, huyện


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Ghi nội dung đăng ký thế chấp vào Giấy chứng nhận và chứng nhận việc đăng ký vào Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp.


h) Lệ phí: 60.000đồng/trường hợp (không thu phí của hộ gia đình, cá nhân có hộ khẩu thường trú tại địa phương và sản xuất nông nghiệp, nuôi trồng thủy sản)


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (mẫu số 01/ĐKTC);

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



- Đất không có tranh chấp; quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án; trong thời hạn sử dụng đất;


- Vị trí đất xin cấp Giấy chứng nhận chưa có quyết định thu hồi đất. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Đất đai ngày 26/11/2003; 



- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai;



- Thông tư liên tịch số 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16/6/2005 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất;

 

- Thông tư liên tịch số 03/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/06/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường về sửa đổi, bổ sung một số quy định của Thông tư liên tịch số 05/2005/TTLT/BTP-BTNMT ngày 16/6/2005;
 

- Thông tư liên tịch số 05/2007/TTLT/BTP-BXD-BTNMT-NHNN ngày 21/05/2007 của Bộ Tư pháp, Bộ Tài nguyên và Môi trường, Bộ Xây dựng và Ngân hàng Nhà nước hướng dẫn một số nội dung về đăng ký thế chấp nhà ở;


- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;



- Quyết định số 78/2008/QĐ-UBND của UBND thành phố Cần Thơ ngày 03/9/2008 về lệ phí đăng ký giao dịch bảo đảm;



- Thông tư liên tịch số 06/2010/TTLT-BTP-BTNMT ngày 01/3/2010 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường sửa đổi, bổ sung một số quy định của Thông tư liên tịch số 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16/6/2005 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất và Thông tư liên tịch số 03/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường sửa đổi, bổ sung một số quy định của Thông tư liên tịch số 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16/6/2005 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất.
27. Đăng ký thay đổi nội dung thế chấp đã đăng ký 


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện.



Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện.



+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu; trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, yêu cầu người nhận kết quả ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











              Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn yêu cầu đăng ký thay đổi nội dung thế chấp đã đăng ký (theo mẫu quy định), 02 bản;




+ Giấy chứng nhận, bản chính hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở, 01 bản chính và 01 bản sao photo;




+ Hợp đồng về việc thay đổi nội dung thế chấp. Văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền về việc thay đổi tên của một bên hoặc các bên ký kết hợp đồng thế chấp trong trường hợp có sự thay đổi tên, 01 bản chính và 01 bản sao photo.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ 


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên - Môi trường quận, huyện


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chỉnh lý nội dung đăng ký thế chấp vào Giấy chứng nhận và chứng nhận nội dung đăng ký thay đổi vào Đơn yêu cầu đăng ký thay đổi


h) Lệ phí: 40.000đồng/trường hợp (không thu phí của hộ gia đình, cá nhân có hộ khẩu thường trú tại địa phương và sản xuất nông nghiệp, nuôi trồng thủy sản)


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm



- Đơn yêu cầu đăng ký thay đổi nội dung thế chấp đã đăng ký (mẫu số 03/ĐKTĐ)


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Đất đai ngày 26/11/2003; 



- Thông tư liên tịch số 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16/06/2005 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất;



- Thông tư liên tịch số 03/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/06/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường về sửa đổi, bổ sung một số quy định của Thông tư liên tịch số 05/2005/TTLT/BTP-BTNMT ngày 16/6/2005;
 

- Thông tư liên tịch số 05/2007/TTLT/BTP-BXD-BTNMT-NHNN ngày 21/05/2007 của Bộ Tư pháp, Bộ Tài nguyên và Môi trường, Bộ Xây dựng và Ngân hàng Nhà nước hướng dẫn một số nội dung về đăng ký thế chấp nhà ở; 



- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;



- Quyết định số 78/2008/QĐ-UBND của UBND thành phố Cần Thơ ngày 03/9/2008 về lệ phí đăng ký giao dịch bảo đảm;



- Thông tư liên tịch số 06/2010/TTLT-BTP-BTNMT ngày 01/3/2010 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường sửa đổi, bổ sung một số quy định của Thông tư liên tịch số 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16/6/2005 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất và Thông tư liên tịch số 03/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường sửa đổi, bổ sung một số quy định của Thông tư liên tịch số 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16/6/2005 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất.
28. Đăng ký sửa chữa sai sót nội dung đã đăng ký thế chấp 


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện.



Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện.



+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu; trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, yêu cầu người nhận kết quả ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











              Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.




b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước  


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn yêu cầu sửa chữa sai sót (theo mẫu quy định), 02 bản;




+ Giấy chứng nhận, bản chính hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở, 01 bản chính và 01 bản sao photo.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ 


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên - Môi trường quận, huyện


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Đính chính nội dung sai sót trên Giấy chứng nhận và chứng nhận vào Đơn yêu cầu sửa chữa sai sót


h) Lệ phí: 10.000đồng/trường hợp (không thu phí của hộ gia đình, cá nhân có hộ khẩu thường trú tại địa  phương và sản xuất nông nghiệp, nuôi trồng thủy sản)


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm



- Đơn yêu cầu sửa chữa sai sót (mẫu số 06/SCSS)

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Đất đai ngày 26/11/2003; 



- Thông tư liên tịch số 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16/06/2005 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất;

 

- Thông tư liên tịch số 03/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/06/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường về sửa đổi, bổ sung một số quy định của Thông tư liên tịch số 05/2005/TTLT/BTP-BTNMT ngày 16/6/2005;


- Thông tư liên tịch số 05/2007/TTLT/BTP-BXD-BTNMT-NHNN ngày 21/05/2007 của Bộ Tư pháp, Bộ Tài nguyên và Môi trường, Bộ Xây dựng và Ngân hàng Nhà nước hướng dẫn một số nội dung về đăng ký thế chấp nhà ở; 



- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;



- Quyết định số 78/2008/QĐ-UBND của UBND thành phố Cần Thơ ngày 03/9/2008 về lệ phí đăng ký giao dịch bảo đảm. 

29. Đăng ký văn bản thông báo về việc xử lý tài sản thế chấp 


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện.



Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện.



+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu; trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, yêu cầu người nhận kết quả ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











              Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.




b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn yêu cầu đăng ký văn bản thông báo về việc xử lý tài sản thế chấp (theo mẫu quy định), 02 bản;



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ 


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên - Môi trường quận, huyện


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng nhận vào Đơn yêu cầu đăng ký văn bản thông báo về việc xử lý tài sản thế chấp.


h) Lệ phí: 50.000đồng/trường hợp (không thu phí của hộ gia đình, cá nhân có hộ khẩu thường trú tại địa  phương và sản xuất nông nghiệp, nuôi trồng thủy sản)


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm



- Đơn yêu cầu đăng ký văn bản thông báo về việc xử lý tài sản thế chấp (mẫu số 05/ĐKVB)

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Đất đai ngày 26/11/2003; 



- Thông tư liên tịch số 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16/06/2005 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất;

 

- Thông tư liên tịch số 03/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/06/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường về sửa đổi, bổ sung một số quy định của Thông tư liên tịch số 05/2005/TTLT/BTP-BTNMT ngày 16/6/2005;
 

- Thông tư liên tịch số 05/2007/TTLT/BTP-BXD-BTNMT-NHNN ngày 21/05/2007 của Bộ Tư pháp, Bộ Tài nguyên và Môi trường, Bộ Xây dựng và Ngân hàng Nhà nước hướng dẫn một số nội dung về đăng ký thế chấp nhà ở; 



- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;



- Quyết định số 78/2008/QĐ-UBND của UBND thành phố Cần Thơ ngày 03/9/2008 về lệ phí đăng ký giao dịch bảo đảm. 

30. Xóa đăng ký thế chấp 

a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện.



Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện.



+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu; trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, yêu cầu người nhận kết quả ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











              Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.



b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước  


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn yêu cầu xóa đăng ký thế chấp bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (theo mẫu quy định), 02 bản;




+ Giấy chứng nhận, bản chính hoặc Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở, 01 bản chính và 01 bản sao photo.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ 


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên - Môi trường quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xóa đăng ký thế chấp trên Giấy chứng nhận và chứng nhận việc xóa đăng ký thế chấp vào Đơn yêu cầu xóa đăng ký thế chấp.

h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm



- Đơn yêu cầu xóa đăng ký thế chấp bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (mẫu số 04/XĐK)

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Đất đai ngày 26/11/2003; 



- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai;



- Thông tư liên tịch số 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16/06/2005 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất;

 

- Thông tư liên tịch số 03/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/06/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường  về Sửa đổi, bổ sung một số quy định của Thông tư liên tịch số 05/2005/TTLT/BTP-BTNMT ngày 16/6/2005;


- Thông tư liên tịch số 05/2007/TTLT/BTP-BXD-BTNMT-NHNN ngày 21/05/2007 của Bộ Tư pháp, Bộ Tài nguyên và Môi trường, Bộ Xây dựng và Ngân hàng Nhà nước hướng dẫn một số nội dung về đăng ký thế chấp nhà ở;



- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

31. Đính chính các loại Giấy chứng nhận đã cấp


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ: 




+ Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại phường thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận; tại xã, thị trấn thì nộp hồ sơ tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện hoặc UBND xã, thị trấn nơi có đất, tài sản gắn liền với đất. 

 


Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận thì phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật.



 
+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn phải kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ biết nếu cần phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện hoặc UBND xã, thị trấn.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ và xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì phải nộp bản sao photo Giấy chứng minh nhân dân. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân hoặc văn bản ủy quyền, yêu cầu người nhận kết quả ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



 - Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











              Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn đề nghị đăng ký biến động quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (theo mẫu quy định);




+ Các giấy tờ theo quy định của pháp luật đối với trường hợp nội dung biến động phải được phép của cơ quan có thẩm quyền, 01 bản chính và 01 bản sao có chứng nhận hoặc chứng thực;



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ 


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện; UBND xã, thị trấn


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chỉnh lý Giấy chứng nhận


h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Đơn đề nghị đăng ký biến động quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (mẫu số 03/ĐK-GCN).

    k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 88/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ quy định về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất;


- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất. 
32. Cung cấp thông tin địa chính


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Văn Phòng Đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện.

 


+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ, trường hợp mất Phiếu nhận hồ sơ thì xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. Trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có Giấy ủy quyền theo quy định. 



+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký tên vào Sổ địa chính; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

                                                     Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút




+ Sáng thứ bảy: Từ 7giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Phiếu yêu cầu cung cấp thông tin hoặc Hợp đồng cung cấp thông tin đất đai (theo mẫu quy định);




+ Giấy chứng nhận, bản sao photo.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn Phòng Đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy tờ, hồ sơ cần cung cấp 


h) Lệ phí:


- Khu vực cấp quận: 10.000đồng/lần.



-  Khu vực cấp huyện: 5.000đồng/lần.


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Phiếu yêu cầu cung cấp thông tin hoặc Hợp đồng cung cấp thông tin đất đai (mẫu 01/TTĐĐ hoặc mẫu 02/TTĐĐ)

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/08/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về hướng dẫn việc lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính;



- Quyết định số 07/2008/QĐ-UBND của UBND thành phố Cần Thơ ngày 24/01/2008 về phí cung cấp thông tin về giao dịch bảo đảm;



- Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 27/01/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

33. Thu hồi đất, giao đất, cho thuê đất 


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài nguyên môi trường quận, huyện.



 
Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Tài nguyên môi trường quận, huyện.

 


+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ, trường hợp mất Phiếu nhận hồ sơ thì xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức. 



+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu; yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

                                                     Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút




+ Sáng thứ bảy: Từ 7giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn xin giáo đất, thuê đất;




+ Văn bản xác nhận nhu cầu sử dụng đất của UBND cấp xã;




+ Trích lục hoặc trích đo đại chính khu đất;




+ Phương án bồi thường, hỗ trợ và tái định cư;




+ Trường hợp hộ gia đình, cá nhân có nhu cầu sử dụng đất để thực hiện dự án đầu tư thì phải có văn bản của Phòng Tài nguyên và Môi trường thẩm định về nhu cầu sử dụng đất.



- Số lượng hồ sơ: 02 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Tài nguyên và Môi trường 20 ngày; UBND quận, huyện 10 ngày)


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn Phòng Đăng ký quyền sử dụng đất quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính


h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 


Căn cứ để quyết định giao đất, cho thuê đất gồm:


- Quy hoạch sử dụng đất, kế hoạch sử dụng đất đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền xét duyệt. Trường hợp chưa có quy hoạch sử dụng đất hoặc kế hoạch sử dụng đất được duyệt thì căn cứ vào quy hoạch xây dựng đô thị hoặc quy hoạch xây dựng điểm dân cư nông thôn đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền xét duyệt.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 69/2009/NĐ-CP ngày 13/8/2009 của Chính phủ quy định bổ sung về quy hoạch sử dụng đất, giá đất, thu hồi đất, bồi thường, hỗ trợ tái định cư;



- Thông tư số 14/2009/TT-BTNMT ngày 01/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định chi tiết về bồi thường, hỗ trợ tái định cư và trình tự, thủ tục thu hồi đất, giao đất, cho thuê đất.

34. Phê duyệt phương án bồi thường, hỗ trợ và tái định cư


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện.



 
Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Giấy biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.


- Bước 3: Họp Hội đồng thẩm định thông qua từng hồ sơ trên cơ sở báo cáo của Tổ chuyên viên. 




+ Trường hợp thẩm định Đạt thì trình ký.




+ Trường hợp thẩm định Không đạt thì có công văn gửi cơ quan đề nghị thẩm định yêu cầu điều chỉnh, bổ sung theo quy định. 



- Bước 4: Nhận kết quả tại tại Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện.

 


+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Giấy biên nhận hồ sơ, trường hợp mất Giấy biên nhận hồ sơ thì xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức. 



+ Công chức trả kết quả kiểm tra Giấy biên nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu; yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

                                                     Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút




+ Sáng thứ bảy: Từ 7giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ trình đề nghị phê duyệt phương án bồi thường, hỗ trợ và tái định cư của Hội đồng bồi thường, hỗ trợ và tái định cư;




+ Phương án bồi thường, hỗ trợ và tái định cư dự án đã hòan chỉnh (gồm: Hồ sơ kỹ thuật, biên bản áp giá bồi hoàn đối với đất, nhà, vật kiến trúc và hoa màu; các văn bản, chủ trương giải quyết kèm theo để phục vụ cho công tác thẩm định....;




+ Bản tổng hợp ý kiến đóng góp của người có đất bị thu hồi.



- Số lượng hồ sơ: 02 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó, Phòng Tài nguyên và Môi trường 17 ngày, UBND quận, huyện 08 ngày)


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 


h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đất đai ngày 25/12/2001;

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai;

- 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;



- Nghị định số 69/2009/NĐ-CP ngày 13/8/2009 của Chính phủ về việc quy định bổ sung về quy hoạch sử dụng đất, giá đất, thu hồi đất, bồi thường, hỗ trợ, tái định cư;

- Thông tư liên tịch số 14/2009/TTLT/BTC-BTNMT ngày 01/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định chi tiết về bồi thường, hỗ trợ, tái định cư và trình tự, thủ tục thu hồi đất, giao đất, cho thuê đất (hướng dẫn thi hành Nghị định số 69/2009/NĐ-CP ngày 13/8/2009 của Chính phủ quy định bổ sung về quy hoạch sử dụng đất, giá đất, thu hồi đất, bồi thường, hỗ trợ, tái định cư;

- Quyết định số 55/2005/QĐ-UBND ngày 17/8/2005 của UBND thành phố Cần Thơ về việc quy định hạn mức đất ở giao cho hộ gia đình, cá nhân và hạn mức công nhận đất ở đối với thửa đất ở có vườn, ao, …

- Quyết định số 12/2010/QĐ-UBND ngày 04/02/2010 của UBND thành phố Cần Thơ về việc ban hành quy định về bồi thường, hỗ trợ và tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất trên địa bàn thành phố Cần Thơ.

5. Xác nhận đăng ký Bản cam kết bảo vệ môi trường


a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp mất Phiếu nhận hồ sơ thì xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người đến nhận kết quả ký tên vào sổ; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




 Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

                                                   Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ:




+ Văn bản đề nghị xác nhận đăng ký Bản cam kết bảo vệ môi trường (theo mẫu quy định);




+ Bản cam kết bảo vệ môi trường của dự án được đóng thành quyển gáy cứng (theo mẫu quy định) có chữ ký, họ tên, chức danh của chủ dự án và đóng dấu ở trang phụ bìa cứng của từng bản, 05 bản chính;




+ Báo cáo đầu tư hoặc báo cáo kinh tế - kỹ thuật hoặc phương án sản xuất kinh doanh hoặc tài liệu tương đương của dự án. 



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Tài nguyên và Môi trường 03 ngày và UBND quận, huyện 02 ngày).


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận               


h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Văn bản đề nghị xác nhận đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường (Phụ lục 25);


- Bản cam kết bảo vệ môi trường (Phụ lục 24, Phụ lục 26).


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Bảo vệ Môi trường ngày 29/11/2005;



- Nghị định số 80/2006/NĐ-CP ngày 09/8/2006 về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Bảo vệ Môi trường;



- Nghị định số 21/2008/NĐ-CP ngày 28/2/2008 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 80/2006/NĐ-CP ngày 09/8/2006 của Chính phủ;



- Thông tư số 05/2008/TT-BTNTMT ngày 08/12/2008 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn về đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường và cam kết bảo vệ môi trường.

36. Xác nhận đăng ký Bản cam kết bảo vệ môi trường bổ sung


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp mất Phiếu nhận hồ sơ thì xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người đến nhận kết quả ký tên vào sổ; trao kết quả cho người nhận.

 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

                                                     Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Văn bản đề nghị xác nhận đăng ký Bản cam kết bảo vệ môi trường bổ sung (theo mẫu quy định);




+ Bản cam kết bảo vệ môi trường đã được xác nhận trước đó, bản sao photo;




+ Giấy xác nhận đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường trước đó, bản sao có chứng thực;




+ Bản cam kết bảo vệ môi trường bổ sung (theo mẫu quy định), 05 bản;

 


+ Bản dự thảo Báo cáo đầu tư điều chỉnh hoặc Báo cáo kinh tế - kỹ thuật điều chỉnh hoặc phương án sản xuất kinh doanh điều chỉnh hoặc tài liệu tương đương của dự án. 



- Số lượng hồ sơ:  01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Tài nguyên và Môi trường 03 ngày và UBND quận, huyện 02 ngày).


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận               


h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Văn bản đề nghị xác nhận đăng ký Bản cam kết bảo vệ môi trường bổ sung (Phụ lục 29);


- Bản cam kết bảo vệ môi trường bổ sung (Phụ lục 28).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Bảo vệ Môi trường ngày 29/11/2005;



- Nghị định số 80/2006/NĐ-CP ngày 09/8/2006 về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Bảo vệ môi trường;



- Nghị định số 21/2008/NĐ-CP ngày 28/2/2008 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 80/2006/NĐ-CP ngày 09/8/2006 của Chính phủ;



- Thông tư số 05/2008/TT-BTNTMT ngày 08/12/2008 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn về đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường và cam kết bảo vệ môi trường.

37. Xác nhận Đề án bảo vệ môi trường


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày đến cơ sở kiểm tra thực tế (trong vòng 05 ngày). 




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Kiểm tra thực tế tại cơ sở




+ Trường hợp kiểm tra “Đạt“ thì hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp kiểm tra “Không đạt” thì chủ cơ sở phải chỉnh sửa theo ý kiến kết luật của Đoàn kiểm tra.



- Bước 4: Nhận kết quả tại Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp mất Phiếu nhận hồ sơ thì xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người đến nhận kết quả ký tên vào sổ; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

                                                     Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút

 
 b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Văn bản của tổ chức, cá nhân đề nghị xác nhận Đề án bảo vệ môi trường (theo mẫu quy định);




+ Đề án bảo vệ môi trường (theo mẫu quy định): 03 bản chính đối với các cơ sở ngoài khu công nghiệp, khu chế xuất và khu kinh tế; 04 bản đối với các cơ sở trong khu công nghiệp, khu chế xuất và khu kinh tế; kèm theo 01 bản được ghi trên đĩa CD;




+ Một trong các loại: Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Giấy phép đầu tư, Giấy chứng nhận đầu tư, Giấy phép khai thác khoáng sản hoặc Giấy phép hoạt động khác do cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp, bản sao photo;




+ Báo cáo kinh tế kỹ thuật hoặc Báo cáo nghiên cứu khả thi hoặc Dự án đầu tư đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt (nếu có), bản sao photo.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày kiểm tra “Đạt” và 20 ngày làm việc đối với trường hợp lấy mẫu phân tích kiểm chứng. 


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận               


h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Văn bản đề nghị xác nhận Đề án bảo vệ môi trường (Phụ lục 3);


- Đề án bảo vệ môi trường (Phụ lục 4, phụ lục 2).


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Bảo vệ Môi trường ngày 29/11/2005;



- Nghị định số 80/2006/NĐ-CP ngày 09/8/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Bảo vệ môi trường;



- Nghị định số 21/2008/NĐ-CP ngày 28/02/2008 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 80/2006/NĐ-CP ngày 09/8/2006;



- Thông tư số 04/2008/TT-BTNMT ngày 18/9/2008 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn lập, phê duyệt hoặc xác nhận đề án bảo vệ môi trường và kiểm tra, thanh tra việc thực hiện đề án bảo vệ môi trường.

38. Xác nhận việc hoàn thành các biện pháp bảo vệ môi trường theo đề án bảo vệ môi trường đã được phê duyệt, xác nhận

a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày đến cơ kiểm tra thực tế (trong vòng 05 ngày). 




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Kiểm tra thực tế tại cơ sở




+ Trường hợp kiểm tra “Đạt“ thì hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp kiểm tra “Không đạt” thì chủ cơ sở phải chỉnh sửa theo ý kiến kết luận của Đoàn kiểm tra.



- Bước 4: Nhận kết quả tại Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp mất Phiếu nhận hồ sơ thì xuất trình Giấy chứng minh nhân dân để đối chiếu. 




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người đến nhận kết quả ký tên vào sổ; trao kết quả cho người nhận.

 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

                                                     Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước  


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Văn bản đề nghị phê duyệt, xác nhận hoàn thành các nội dung của Đề án bảo vệ môi trường đã được xác nhận (theo mẫu quy định);




+ Báo cáo việc hoàn thành các nội dung và yêu cầu của Đề án bảo vệ môi trường đã được xác nhận (theo mẫu quy định), 03 bản chính;




+ Kết quả phân tích mẫu chất thải sau xử lý đạt quy chuẩn kỹ thuật về chất thải (theo quy định), 03 bộ.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày kiểm tra “Đạt” và 20 ngày làm việc đối với trường hợp lấy mẫu phân tích kiểm chứng. 


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài nguyên và Môi trường quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận               


h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Văn bản đề nghị phê duyệt, xác nhận hoàn thành các nội dung của Đề án bảo vệ môi trường đã được xác nhận (Phụ lục 12);


- Báo cáo việc hoàn thành các nội dung và yêu cầu của Đề án bảo vệ môi trường đã được xác nhận (Phụ lục 13).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Bảo vệ Môi trường ngày 29/11/2005;




- Nghị định số 80/2006/NĐ-CP ngày 09/8/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Bảo vệ môi trường;



- Nghị định số 21/2008/NĐ-CP ngày 28/02/2008 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 80/2006/NĐ-CP ngày 09/8/2006;



- Thông tư số 04/2008/TT-BTNMT ngày 18/9/2008 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn lập, phê duyệt hoặc xác nhận đề án bảo vệ môi trường và kiểm tra, thanh tra việc thực hiện đề án bảo vệ môi trường.

IV. LĨNH VỰC Y TẾ

1. Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm (đối với các cơ sở sản xuất, kinh doanh thực phẩm do quận, huyện cấp giấy phép kinh doanh; các cửa hàng ăn, các căng-tin, nhà hàng ăn uống, bếp ăn tập thể, khách sạn không thuộc tỉnh cấp Giấy chứng nhận; trường phổ thông cơ sở; các lễ hội, hội nghị, các khu du lịch, chợ và bệnh viện do quận, huyện tổ chức và quản lý).


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.




- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Trung tâm Y tế dự phòng quận, huyện.



Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

 


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ hẹn ngày đến cơ sở thẩm định (trong vòng 15 ngày).




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Thẩm định tại cơ sở



+ Trường hợp thẩm “Đạt” thì hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp thẩm định “Không đạt” thì yêu cầu cơ sở phải khắc phục những thiếu sót được nhắc nhở; Trong thời gian tối đa 03 tháng sẽ tái thẩm định lại (thẩm định lần thứ hai).




+ Nếu thẩm định lần hai vẫn “Không đạt” thì Đoàn thẩm định lập biên bản và đề xuất với UBND quận, huyện đình chỉ hoạt động của cơ sở.




+ Trường hợp cơ sở có áp dụng hệ thống phân tích mối nguy và kiểm soát điểm tới hạn (HACCP) thì cũng phải kiểm tra hồ sơ và thẩm định thực địa.


- Bước 4: Nhận kết quả tại Trung tâm Y tế dự phòng quận, huyện. 




+ Người nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.




+ Cán bộ trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền, ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.


- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút; 










   
             Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ: 




+ Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận (theo mẫu quy định);


   

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, bản sao có chứng thực (nếu có).


   

+ Bản thuyết minh về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm, bao gồm:



  

* Bản vẽ sơ đồ mặt bằng cơ sở sản xuất, kinh doanh và các khu vực xung quanh.





* Bản mô tả quy trình chế biến (quy trình công nghệ) cho nhóm sản phẩm hoặc mỗi sản phẩm đặc thù.



  
+ Bản cam kết bảo đảm vệ sinh, an toàn thực phẩm đối với nguyên liệu thực phẩm và sản phẩm thực phẩm do cơ sở sản xuất, kinh doanh (theo mẫu quy định);




+ Giấy chứng nhận đủ điều kiện sức khoẻ của chủ cơ sở và của người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm, bản sao có chứng thực;


 

+ Giấy chứng nhận đã được tập huấn kiến thức về vệ sinh an toàn thực phẩm của chủ cơ sở và của người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm, bản sao có chứng thực;




+ Giấy chứng nhận HACCP (đối với cơ sở đã áp dụng hệ thống quản lý chất lượng vệ sinh, an toàn thực phẩm theo HACCP (phân tích mối nguy và kiểm soát điểm tới hạn), bản sao có chứng thực.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Trung Tâm Y tế dự phòng quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận                       


h) Lệ phí: 



- Cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm: 50.000 đồng/lần cấp.



- Thẩm định điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm:




+ 200.000đồng đối với cơ sở sản xuất kinh doanh có sản lượng nhỏ hơn 20 tấn/năm;




+ 300.000đồng đối với cơ sở sản xuất kinh doanh sản lượng từ 20 tấn đến nhỏ hơn 100 tấn/năm;




+ 400.000đồng đối với cơ sở sản xuất kinh doanh từ sản lượng từ 100 tấn đến nhỏ hơn 500 tấn/ năm;




+ 500.000đồng đối với cơ sở sản xuất kinh doanh sản lượng từ 1000 tấn/1 năm trở lên. cứ tăng lên 20 tấn/năm cộng thêm 100.000đồng.



- Phí thẩm định, kiểm tra định kỳ:




+ Khách sạn, Nhà hàng ăn uống, bếp ăn tập thể, cửa hàng kinh doanh thực phẩm: 200.000đồng/lần cấp/cơ sở;




+ Quán ăn uống bình dân: 50.000đồng/lần cấp/cơ sở


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm



- Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận (mẫu I);


- Bản cam kết đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm đối với nguyên liệu và sản phẩm thực phẩm (mẫu II).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
Tổ chức, hộ gia đình, cá nhân Việt Nam, tổ chức, cá nhân nước ngoài khi sản xuất, kinh doanh thực phẩm phải bảo đảm đủ các điều kiện theo quy định về vệ sinh an toàn sau:

- Điều kiện về cơ sở vật chất đáp ứng quy định tại Quyết định 39/2005/QĐ-BYT ngày 28/11/2005 của Bộ trưởng Bộ Y tế ban hành “Quy định về các điều kiện vệ sinh chung đối với cơ sở sản xuất thực phẩm gồm..”.
+ Địa điểm, môi trường;

+ Yêu cầu thiết kế, bố trí nhà xưởng;

+ Kết cấu nhà xưởng;

+ Hệ thống cung cấp nước;

+ Hệ thống cung cấp nước đá;

+ Hệ thống cung cấp hơi nước;

+ Khí nén;

+ Hệ thống xử lý chất thải;

+ Phòng thay bảo hộ lao động;

+ Nhà vệ sinh.

- Điều kiện về trang thiết bị, dụng cụ đáp ứng quy định tại Quyết định 39/2005/QĐ-BYT ngày 28/11/2005 của Bộ trưởng Bộ Y tế ban hành “Quy định về các điều kiện vệ sinh chung đối với cơ sở sản xuất thực phẩm gồm..”
+ Phương tiện rửa và khử trùng tay;

+ Nước sát trùng;

+ Thiết bị phòng chống côn trùng, động vật gây hại;

+ Thiết bị, dụng cụ giám sát chất lượng;

+ Thiết bị, dụng cụ chế biến, bao gói, bảo quản, vận chuyển.



- Điều kiện về con người đáp ứng quy định tại Quyêt định số 21/2007/Q Đ-BYT ngày 12/3/2007 của Bộ trưởng Bộ Y tế ban hành “Quy định về điều kiện sức khoẻ đối với người tiếp xúc trực tiếp trong quá trình chế biến thực phẩm bao gói sẵn và kinh doanh thực phẩm ăn ngay” gồm:..”
+ Sức khoẻ của người sản xuất, kinh doanh thực phẩm;

+ Kiến thức, thực hành vệ sinh an toàn thực phẩm  của người sản xuất, kinh doanh thực phẩm.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Pháp lệnh Vệ sinh an toàn thực phẩm ngày 26/7/2003;



- Nghị định số 163/2004/ND-CP ngày 7/9/2004 của Chính phủ về quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Vệ sinh an toàn thực phẩm;



- Quyết định số 43/2005/QĐ-BYT ngày 20/12/2005 của Bộ trưởng Bộ Y tế về việc ban hành “Quy đinh yêu cầu kiến thức vệ sinh an toàn thực phẩm đối với người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm”; 



- Quyết định số 80/2005/QĐ-BTC ngày 17/11/2005 của Bộ Tài chính về việc qui định mức thu, nộp, quản lý và sử dụng phí quản lý chất lượng vệ sinh an toàn thực phẩm;

- Quyết định số 11/2006/QĐ-BYT ngày 9/3/2006 của Bộ Trưởng Bộ Y tế ban hành Quy chế cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất, kinh doanh thực phẩm có nguy cơ cao;

- Quyêt định số 21/2007/Q Đ-BYT ngày 12/3/2007 của Bộ trưởng Bộ Y tế ban hành “Quy định về điều kiện sức khoẻ đối với người tiếp xúc trực tiếp trong quá trình chế biến thực phẩm bao gói sẵn và kinh doanh thực phẩm ăn ngay”; 

- Quyết định số 39/2005/QĐ-BYT ngày 28/11/2005 của Bộ trưởng Bộ Y tế ban hành “Quy định về các điều kiện vệ sinh chung đối với cơ sở sản xuất thực phẩm”. 

V. LĨNH VỰC CÔNG THƯƠNG

1. Cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Kinh tế quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Kinh tế quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)

+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 


                              Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh (theo mẫu quy định);

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Giấy chứng nhận mã số thuế, bản sao có chứng thực;

+ Hồ sơ đăng ký chất lượng, Bản công bố tiêu chuẩn chất lượng hoặc Bản cam kết đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm, bản sao photo;

+ Giấy tờ xác nhận quyền sở hữu hoặc quyền sử dụng hợp pháp nhãn hiệu hàng hóa cho các sản phẩm rượu, bản sao photo. Đối với tổ chức, cá nhân sản xuất rượu thủ công cung cấp cho các cơ sở khác chế biến lại phải có Hợp đồng mua bán giữa hai bên, bản sao photo.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Kinh tế quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép

h) Lệ phí: 50.000đồng/giấy phép.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Đính kèm

- Đơn đề nghị cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh (Phụ lục 4) 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

- Tổ chức, cá nhân có đăng ký kinh doanh sản xuất rượu thủ công.

- Cơ sở sản xuất đảm bảo các điều kiện về bảo vệ môi trường, tiêu chuẩn chất lượng, an toàn vệ sinh thực phẩm, nhãn hàng hóa sản phẩm rượu.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Thương mại ngày 14/6/2005; 

- Nghị định số 40/2008/NĐ-CP ngày 07/4/2008 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu;

- Thông tư số 10/2008/TT-BCT ngày 25/7/2008 của Bộ Công Thương hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 40/2008/NĐ-CP ngày 07/4/2008 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu;

- Thông tư liên tịch số 72/TT-LB ngày 08/11/1996 của Bộ Tài chính - Bộ Thương mại về hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại quy định tại Nghị định số 2/CP ngày 05/01/1995 của Chính phủ;

- Công văn số 10966/BCT-TTTN ngày 14/11/2008 của Bộ Công Thương về việc hướng dẫn Thông tư số 10/2008/TT-BCT của Bộ Công Thương.

2. Cấp lại Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Kinh tế quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Kinh tế quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)

+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 



Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản đề nghị cấp lại;

+ Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh (đối với trường hợp Giấy phép hết hiệu lực, bị rách nát, hư hỏng).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Kinh tế quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép

h) Lệ phí: 50.000đồng/giấy phép

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Thương mại ngày 14/6/2005;

- Nghị định số 40/2008/NĐ-CP ngày 07/4/2008 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu;

- Thông tư số 10/2008/TT-BCT ngày 25/7/2008 của Bộ Công Thương hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 40/2008/NĐ-CP ngày 07/4/2008 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu;

- Thông tư liên tịch số 72/TT-LB ngày 08/11/1996 của Bộ Tài chính - Bộ Thương mại về hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại quy định tại Nghị định số 2/CP ngày 05/01/1995 của Chính phủ;

- Công văn số 10966/BCT-TTTN ngày 14/11/2008 của Bộ Công Thương về việc hướng dẫn Thông tư số 10/2008/TT-BCT của Bộ Công Thương.

3. Cấp Giấy phép kinh doanh bán lẻ (đại lý bán lẻ) rượu

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Kinh tế quận hoặc Phòng Công Thương huyện. Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Kinh tế quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)

+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 



                         Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh rượu (theo mẫu quy định);

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Giấy chứng nhận mã số thuế, bản sao có chứng thực;

+ Văn bản giới thiệu hoặc hợp đồng bán lẻ, hợp đồng đại lý bán lẻ với ít nhất một nhà cung cấp rượu đối với thương nhân bán lẻ, bản sao photo;

+ Hồ sơ về địa điểm kinh doanh (bán buôn hoặc bán lẻ rượu) gồm: 

* Địa chỉ và mô tả khu vực kinh doanh rượu;

* Tài liệu chứng minh quyền sử dụng địa điểm kinh doanh (là sở hữu hoặc đồng sở hữu hoặc thuê sử dụng với thời gian tối thiểu là 01 năm);

* Bảng kê thiết bị kiểm tra và điều chỉnh nhiệt độ, độ ẩm trong khu vực kinh doanh rượu (để bảo đảm khu vực kinh doanh luôn thoáng, mát và tránh được mặt trời chiếu trực tiếp vào sản phẩm rượu);

* Các tài liệu liên quan đến an toàn về phòng cháy chữa cháy, về vệ sinh an toàn thực phẩm và bảo vệ môi trường theo quy định của pháp luật.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Kinh tế quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép

h) Lệ phí: 50.000đồng/giấy phép

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm

- Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh bán lẻ (hoặc đại lý bán lẻ) rượu (Phụ lục 9).
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Thương nhân có đăng ký kinh doanh mua, bán rượu.

- Có địa điểm kinh doanh cố định, địa chỉ rõ ràng.

- Có khu vực kinh doanh riêng biệt, bảo đảm những điều kiện về bảo quản chất lượng rượu, phòng cháy chữa cháy, vệ sinh an toàn thực phẩm và bảo vệ môi trường.

- Có văn bản giới thiệu hoặc hợp đồng bán lẻ, hợp đồng đại lý bán lẻ với ít nhất một nhà cung cấp rượu.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Thương mại ngày 14/6/2005;

- Nghị định số 40/2008/NĐ-CP ngày 07/4/2008 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu;

- Thông tư số 10/2008/TT-BCT ngày 25/7/2008 của Bộ Công Thương hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 40/2008/NĐ-CP ngày 07/4/2008 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu;

- Thông tư liên tịch số 72/TT-LB ngày 08/11/1996 của Bộ Tài chính - Bộ Thương mại về hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại quy định tại Nghị định số 2/CP ngày 05/01/1995 của Chính phủ;

- Công văn số 10966/BCT-TTTN ngày 14/11/2008 của Bộ Công Thương về việc hướng dẫn Thông tư số 10/2008/TT-BCT của Bộ Công Thương.

4. Cấp lại Giấy phép kinh doanh bán lẻ (đại lý bán lẻ) rượu

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Kinh tế quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Kinh tế quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)

+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 



                         Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản đề nghị cấp lại giấy phép kinh doanh bán lẻ (đại lý bán lẻ) rượu;

+ Giấy phép kinh doanh bán lẻ (đại lý bán lẻ) rượu, bản chính (đối với trường hợp Giấy phép hết hiệu lực, bị rách nát, hư hỏng).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Kinh tế quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép

h) Lệ phí: 50.000đồng/giấy phép

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Thương mại ngày 14/6/2005;

- Nghị định số 40/2008/NĐ-CP ngày 07/4/2008 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu;

- Thông tư số 10/2008/TT-BCT ngày 25/7/2008 của Bộ Công Thương hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 40/2008/NĐ-CP ngày 07/4/2008 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu;

- Thông tư liên tịch số 72/TT-LB ngày 08/11/1996 của Bộ Tài chính - Bộ Thương mại về hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại quy định tại Nghị định số 2/CP ngày 05/01/1995 của Chính phủ;

- Công văn số 10966/BCT-TTTN ngày 14/11/2008 của Bộ Công Thương về việc hướng dẫn Thông tư số 10/2008/TT-BCT của Bộ Công Thương.

5. Cấp Giấy phép kinh doanh bán lẻ (đại lý bán lẻ) sản phẩm thuốc lá

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Kinh tế quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Kinh tế quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)

+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 



                         Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh bán lẻ (hoặc đại lý bán lẻ) sản phẩm thuốc lá (theo mẫu quy định);

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, bản sao có chứng thực:

+ Văn bản giới thiệu của thương nhân bán buôn sản phẩm thuốc lá, trong đó ghi rõ địa điểm kinh doanh, bản sao photo;

+ Tài liệu chứng minh tính hợp pháp về địa chỉ, địa điểm kinh doanh bán lẻ sản phẩm thuốc lá của thương nhân, bản sao photo.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Kinh tế quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép

h) Lệ phí: 50.000đồng/giấy phép

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm

- Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh bán lẻ (hoặc đại lý bán lẻ) sản phẩm thuốc lá (Phụ lục 11).  

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Thương nhân có đăng ký kinh doanh mua, bán sản phẩm thuốc lá.

- Có địa điểm kinh doanh cố định, địa chỉ rõ ràng, phù hợp với qui hoạch hệ thống mạng lưới kinh doanh sản phẩm thuốc lá được cấp có thẩm quyền phê duyệt.

- Có khu vực bán sản phẩm thuốc lá riêng biệt.

- Thuộc hệ thống phân phối của thương nhân bán buôn sản phẩm thuốc lá.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Thương mại ngày 14/6/2005; 

- Nghị định số 119/2007/NĐ-CP ngày 18/7/2007 của Chính phủ về sản xuất và kinh doanh sản phẩm thuốc lá;

- Thông tư số 14/2008/TT-BCT ngày 25/11/2008 của Bộ Công Thương hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 119/2007/NĐ-CP ngày 18/7/2007 của Chính phủ về sản xuất và kinh doanh sản phẩm thuốc lá;

- Thông tư liên tịch số 72/TT-LB ngày 08/11/1996 của Bộ Tài chính - Bộ Thương mại về hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại quy định tại Nghị định số 2/CP ngày 05/01/1995 của Chính phủ.

6. Cấp lại Giấy phép kinh doanh bán lẻ (đại lý bán lẻ) sản phẩm thuốc lá (trường hợp bổ sung, sửa đổi)
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Kinh tế quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Kinh tế quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)

+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 



                         Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung; 

+ Giấy phép kinh doanh sản phẩm thuốc lá đã được cấp, bản chính hoặc bản sao có chứng thực;

+ Các tài liệu chứng minh nhu cầu sửa đổi.

- Số lượng: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Kinh tế quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép

h) Lệ phí: 50.000đồng/giấy phép

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không  

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Thương mại ngày 14/6/2005; 

- Nghị định số 119/2007/NĐ-CP ngày 18/7/2007 của Chính phủ về sản xuất và kinh doanh sản phẩm thuốc lá;

- Thông tư số 14/2008/TT-BCT ngày 25/11/2008 của Bộ Công Thương hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 119/2007/NĐ-CP ngày 18/7/2007 của Chính phủ về sản xuất và kinh doanh sản phẩm thuốc lá;

- Thông tư liên tịch số 72/TT-LB ngày 08/11/1996 của Bộ Tài chính-Bộ Thương mại về hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại quy định tại Nghị định số 2/CP ngày 05/01/1995 của Chính phủ.

7. Cấp lại Giấy phép kinh doanh bán lẻ (đại lý bán lẻ) sản phẩm thuốc lá (trường hợp bị mất, bị rách, bị cháy, bị tiêu hủy dưới hình thức khác)
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Kinh tế quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Kinh tế quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)

+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 



                          Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản đề nghị cấp lại;

+ Giấy phép kinh doanh sản phẩm thuốc lá đã được cấp, bản chính hoặc bản sao photo (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Kinh tế quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép

h) Lệ phí: 50.000đồng/giấy phép

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Thương mại ngày 14/6/2005; 

- Nghị định số 119/2007/NĐ-CP ngày 18/7/2007 của Chính phủ về sản xuất và kinh doanh sản phẩm thuốc lá;

- Thông tư số 14/2008/TT-BCT ngày 25/11/2008 của Bộ Công Thương hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 119/2007/NĐ-CP ngày 18/7/2007 của Chính phủ về sản xuất và kinh doanh sản phẩm thuốc lá;

- Thông tư liên tịch số 72/TT-LB ngày 08/11/1996 của Bộ Tài chính-Bộ Thương mại về hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại quy định tại Nghị định số 2/CP ngày 05/01/1995 của Chính phủ.

8. Cấp lại Giấy phép kinh doanh bán lẻ (đại lý bán lẻ) sản phẩm thuốc lá (trường hợp Giấy phép được cấp hết hiệu lực)
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Kinh tế quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Kinh tế quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)

+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 



                         Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh bán lẻ (hoặc đại lý bán lẻ) sản phẩm thuốc lá (theo mẫu quy định);

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, bản sao có chứng thực; 

+ Văn bản giới thiệu của thương nhân bán buôn sản phẩm thuốc lá, trong đó ghi rõ địa điểm kinh doanh, bản sao photo;

+ Tài liệu chứng minh tính hợp pháp về địa chỉ, địa điểm kinh doanh bán lẻ sản phẩm thuốc lá của thương nhân, bản sao photo.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Kinh tế quận hoặc Phòng Công Thương huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép

h) Lệ phí: 50.000đồng/giấy phép

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm

-  Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh bán lẻ (hoặc đại lý bán lẻ) sản phẩm thuốc lá (Phụ lục 11). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Thương nhân có đăng ký kinh doanh mua, bán sản phẩm thuốc lá.

- Có địa điểm kinh doanh cố định, địa chỉ rõ ràng, phù hợp với qui hoạch hệ thống mạng lưới kinh doanh sản phẩm thuốc lá được cấp có thẩm quyền phê duyệt.

- Có khu vực bán sản phẩm thuốc lá riêng biệt.

- Thuộc hệ thống phân phối của thương nhân bán buôn sản phẩm thuốc lá.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Thương mại ngày 14/6/2005; 

- Nghị định số 119/2007/NĐ-CP ngày 18/7/2007 của Chính phủ về sản xuất và kinh doanh sản phẩm thuốc lá;

- Thông tư liên tịch số 72/TT-LB ngày 08/11/1996 của Bộ Tài chính-Bộ Thương mại về hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại quy định tại Nghị định số 2/CP ngày 05/01/1995 của Chính phủ;

- Thông tư số 14/2008/TT-BCT ngày 25/11/2008 của Bộ Công Thương hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 119/2007/NĐ-CP ngày 18/7/2007 của Chính phủ về sản xuất và kinh doanh sản phẩm thuốc lá;

VI. LĨNH VỰC LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

1. Cấp Giấy giới thiệu di chuyển hài cốt liệt sĩ


a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.




Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy báo tin mộ liệt sĩ của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội hoặc Giấy xác nhận mộ của cơ quan quản lý nghĩa trang nơi an táng mộ liệt sĩ (bản chính) để đối chiếu. 



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì trình ký.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.




+ Công chức trả kết quả yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả và trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











  Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ 




+ Giấy báo tin mộ liệt sĩ hoặc xác nhận mộ của cơ quan quản lý nghĩa trang bản sao photo;




+ Giấy đề nghị di chuyển hài cốt liệt sĩ (có xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn nơi đang cư trú).


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


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

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu thân nhân di chuyển hài cốt liệt sĩ

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Đối tượng được cấp Giấy giới thiệu thân nhân di chuyển hài cốt liệt sĩ: Cha, mẹ, vợ (chồng), con, người có công nuôi dưỡng liệt sĩ, anh, chị, em ruột của liệt sĩ, người được thân nhân liệt sĩ ủy quyền (có xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn).

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 16/2007/NĐ-CP ngày 26/01/2007 của Chính phủ quy định về tìm kiếm, quy tập hài cốt liệt sĩ, quản lý mộ, nghĩa trang, đài tưởng niệm, bia ghi tên liệt sĩ;



- Thông tư liên tịch số 01/2008/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 29/01/2008 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính hướng dẫn thủ tục và mức hỗ trợ thân nhân liệt sĩ đi thăm viếng mộ và di chuyển hài cốt liệt sĩ.

2. Cấp Giấy giới thiệu đi thăm viếng mộ liệt sĩ


a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.




Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy báo tin mộ liệt sĩ của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội hoặc Giấy xác nhận mộ của cơ quan quản lý nghĩa trang nơi an táng mộ liệt sĩ (bản chính) để đối chiếu. 


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì trình ký.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.




+ Công chức trả kết quả yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả và trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

   Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Giấy báo tin mộ liệt sĩ hoặc xác nhận mộ của cơ quan quản lý nghĩa trang  bản sao photo;




+ Giấy đề nghị đi thăm viếng mộ của thân nhân liệt sĩ (có xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn nơi đang cư trú).



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


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

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu đi thăm viếng mộ liệt sĩ 


h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Đối tượng được cấp giấy giới thiệu thăm viếng mộ liệt sĩ: Cha, mẹ, vợ (chồng), con, người có công nuôi dưỡng liệt sĩ, anh, chị, em ruột của liệt sĩ, người được thân nhân liệt sĩ ủy quyền (có xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn).

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 16/2007/NĐ-CP ngày 26/01/2007 của Chính phủ Quy định về tìm kiếm, quy tập hài cốt liệt sĩ, quản lý mộ, nghĩa trang, đài tưởng niệm, bia ghi tên liệt sĩ;


- Thông tư liên tịch 01/2008/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 29/01/2008 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính hướng dẫn thủ tục và mức hỗ trợ thân nhân liệt sĩ đi thăm viếng mộ và di chuyển hài cốt liệt sĩ. 

3. Quyết định cấp Sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo

a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

                                                      Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Tờ khai cấp Sổ ưu đãi giáo dục đào tạo có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền (theo mẫu quy định), việc xác nhận được thực hiện như sau:





* Người có công với cách mạng do Trung tâm nuôi dưỡng thương binh, bệnh binh nặng và người có công thuộc ngành Lao động - Thương binh và Xã hội quản lý thì do Trung tâm xác nhận;





* Đơn vị quân đội, công an có thẩm quyền theo quy định của Bộ Quốc phòng, Bộ Công an xác nhận người có công với cách mạng do đơn vị quân đội, công an quản lý;





* UBND phường, xã, thị trấn xác nhận người có công với cách mạng đối với những trường hợp còn lại đang thường trú tại phường, xã, thị trấn;




+ Bản sao Giấy khai sinh hoặc bản photo.


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 21 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện 06 ngày; Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 15 ngày) 


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 



- Quyết định hành chính              


 
- Sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Tờ khai cấp sổ ưu đãi giáo dục đào tạo (mẫu số 01-ƯĐGD).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



- Anh hùng Lực lượng vũ trang nhân dân, Anh hùng Lao động trong kháng chiến; thương binh, người hưởng chính sách như thương binh, thương binh loại B (sau đây gọi chung là thương binh).



- Con của người hoạt động cách mạng trước ngày 01/01/1945; con của người hoạt động cách mạng từ ngày 01/01/1945 đến trước Tổng khởi nghĩa 19/8/1945; con của Anh hùng Lực lượng vũ trang nhân dân, con của Anh hùng Lao động trong kháng chiến; con của liệt sỹ; con của thương binh, con của bệnh binh; con bị dị dạng, dị tật của người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng;


- Thông tư liên tịch số 16/2006/TTLT-BLĐTBXH-BGDĐT-BTC ngày 20/11/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Bộ Giáo dục và đào tạo, Bộ Tài chính hướng dẫn về chế độ ưu đãi trong giáo dục và đào tạo đối với người có công với cách mạng và con của họ.

4. Cấp và đổi Sổ theo dõi trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình (gọi tắt là Sổ theo dõi)


a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.



  Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả và trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,












  Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Tờ khai nhận trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình đối với người có công với cách mạng (theo mẫu quy định);




* Trường hợp đang thường trú tại địa phương thì UBND phường, xã, thị trấn xác nhận tờ khai. 





* Trường hợp đang được nuôi dưỡng tại các đơn vị nuôi dưỡng thương bệnh binh và người có công thì Giám đốc Trung tâm xác nhận tờ khai này.



+ Chỉ định của cơ sở y tế.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 35 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện 05 ngày; Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 30 ngày).


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  



- Quyết định hành chính.



- Sổ theo dõi.


h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Tờ khai nhận trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình đối với người có công với cách mạng (mẫu số 03-CSSK).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



- Đối tượng được cấp và đổi Sổ theo dõi trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình:




+ Người hoạt động cách mạng trước ngày 01/01/1945; 




+ Người hoạt động cách mạng từ ngày 01/01/1945 đến trước tổng khởi nghĩa 19/8/1945; 




+ Thân nhân của liệt sĩ đang hưởng trợ cấp hàng tháng;




+ Bà mẹ Việt Nam anh hùng;




+ Anh hùng Lực lượng vũ trang nhân dân, Anh hùng Lao động trong kháng chiến;




+ Thương binh;




+ Bệnh binh;




+ Người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học đang hưởng trợ cấp hàng tháng;




+ Người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù, đày được Nhà nước tặng Huân chương Kháng chiến, Huy chương Kháng chiến;




+ Người có công giúp đỡ cách mạng được tặng Kỷ niệm chương “Tổ quốc ghi công”  hoặc Bằng “Có công với nước”;




+ Con đẻ bị dị dạng, dị tật của người tham gia kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 29/6/2005 của Ủy ban thường vụ Quốc hội;



- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng;



- Thông tư liên tịch số 17/2006/TTLT/BLĐTBXH- BTC-BYT ngày 20/11/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính, Bộ Y Tế hướng dẫn chế độ chăm sóc sức khỏe đối với người có công với cách mạng.

5. Đăng ký sử dụng lao động dưới 50 lao động trong phạm vi quận, huyện (lần đầu)

a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì trình ký. 



+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.




+ Công chức trả kết quả yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 
                                                      Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Bản đăng ký sử dụng lao động (theo mẫu quy định), 02 bản;




+ Giấy phép đăng ký kinh doanh, bản sao có chứng thực;




+ Sổ khám sức khỏe (riêng đối với nhà hàng, khách sạn, vũ trường phải được Hội đồng giám định y khoa cấp);




+ Giấy chứng minh nhân dân, bản sao photo;




+ Các chứng chỉ nghề có liên quan, bản sao photo;



+  Hợp đồng lao động (theo mẫu quy định), 02 bản.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận đã đăng ký sử dụng lao động 


h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Bản đăng ký sử dụng lao động (theo mẫu);


- Hợp đồng lao động (mẫu số 1).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Bộ Luật Lao động, ngày 13/6/1994;



- Luật sửa đổi một số điều của Bộ Luật Lao động ngày 02/4/2002;



- Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 09/5/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ Luật Lao động về hợp đồng lao động;



- Thông tư số 21/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 09/5/2003 của Chính phủ về hợp đồng lao động.
6. Đăng ký sử dụng lao động dưới 50 lao động trong phạm vi quận, huyện (lần tiếp theo)

a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.


      Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì trình ký.



+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.




+ Công chức trả kết quả yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 
                                                      Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Bản đăng ký sử dụng lao động (theo mẫu quy định), 02 bản;




+ Bản đăng ký sử dụng lao động lần trước (có xác nhận của Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện hoặc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội thành phố);




+ Sổ khám sức khỏe (riêng đối với nhà hàng, khách sạn, vũ trường phải được Hội đồng giám định y khoa cấp);




+ Các chứng chỉ nghề có liên quan, bản sao photo;



+ Hợp đồng lao động (theo mẫu quy định), 02 bản.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận đã đăng ký sử dụng lao động 


h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Bản đăng ký sử dụng lao động (theo mẫu);


- Hợp đồng lao động (mẫu số 1).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Bộ Luật Lao động, ngày 13/6/1994;



- Luật sửa đổi một số điều của Bộ Luật Lao động ngày 02/4/2002;



- Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 09/5/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ Luật Lao động về hợp đồng lao động;



- Thông tư số 21/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/09/2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 09/5/2003 của Chính phủ về hợp đồng lao động;

7. Quyết định trợ cấp ưu đãi (hàng tháng hoặc một lần) đối với Anh hùng lực lượng vũ trang, Anh hùng lao động trong kháng chiến

a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

                                                     Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Quyết định phong tặng, truy tặng danh hiệu Anh hùng, bản sao photo;




+ Trường hợp được truy tặng phải lập bản khai về Người có công (theo mẫu quy định).



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 35 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện 05 ngày; Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 30 ngày) 


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Bản khai về người có công (mẫu số 4c-AH).


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 29/6/2005;



- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số Điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với 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 với cách mạng.

8. Thực hiện chế độ ưu đãi giáo dục, đào tạo


a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.


     Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả và trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

   Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Sổ trợ cấp ưu đãi giáo dục, đào tạo đã được cơ sở giáo dục và đào tạo nơi học sinh, sinh viên đang học xác nhận, bản sao có chứng thực.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phiếu chi trả trợ cấp

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 29/6/2005 của Ủy ban thường vụ Quốc hội;



- 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 với cách mạng;



- Thông tư liên tịch số 16/2006/TTLT/BLĐTBXH-BGDĐT-BTC ngày 20/11/2006 của  Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Tài chính hướng dẫn về chế độ ưu đãi trong giáo dục và đào tạo đối với người có công với cách mạng và con của họ;



- Công văn số 711/SLĐTBXH-NCC ngày 19/8/2008 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội về việc giao nhiệm vụ thực hiện trợ cấp ưu đãi giáo dục và đào tạo. 

9. Giải quyết hưởng trợ cấp thường xuyên cho đối tượng hưởng trợ cấp xã hội tại cộng đồng


a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.



  Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Văn bản đề nghị kèm danh sách của UBND phường, xã, thị trấn;




+ Đơn đề nghị của đối tượng hoặc gia đình, người thân, người giám hộ có đề nghị của Trưởng ấp, khu vực, tổ dân phố và UBND phường, xã, thị trấn nơi đối tượng cư trú (theo mẫu quy định); 




+ Sơ yếu lý lịch của đối tượng hưởng trợ cấp, có xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn;




+ Văn bản xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền về tình trạng tàn tật đối với người tàn tật (nếu có), người tâm thần, người nhiễm HIV/AIDS;




+ Biên bản của Hội đồng xét duyệt phường, xã, thị trấn.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính        


h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (mẫu số 1).


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



- Trẻ em mồ côi cả cha và mẹ, trẻ em bị bỏ rơi, mất nguồn nuôi dưỡng; trẻ em mồ côi cha hoặc mẹ nhưng người còn lại là mẹ hoặc cha mất tích theo quy định tại Điều 78 của Bộ luật Dân sự hoặc không đủ năng lực, khả năng để nuôi dưỡng theo quy định của pháp luật; trẻ em có cha và mẹ, hoặc cha hoặc mẹ đang trong thời gian chấp hành hình phạt tù tại trại giam, không còn người nuôi dưỡng; trẻ em nhiễm HIV/AIDS thuộc hộ gia đình nghèo. Người chưa thành niên từ đủ 16 đến dưới 18 tuổi nhưng đang đi học văn hóa, học nghề, có hoàn cảnh như trẻ em nêu trên.



- Người cao tuổi cô đơn, thuộc hộ gia đình nghèo; người cao tuổi còn vợ hoặc chồng nhưng già yếu, không có con, cháu, người thân thích để nương tựa, thuộc hộ gia đình nghèo (theo chuẩn nghèo được Chính phủ quy định cho từng thời kỳ). 



- Người từ 85 tuổi trở lên không có lương hưu hoặc trợ cấp bảo hiểm xã hội.



- Người tàn tật nặng không có khả năng lao động hoặc không có khả năng tự phục vụ, thuộc hộ gia đình nghèo.



- Người mắc bệnh tâm thần thuộc các loại tâm thần phân liệt, rối loạn tâm thần đã được cơ quan y tế chuyên khoa tâm thần chữa trị nhiều lần nhưng chưa thuyên giảm và có kết luận bệnh mãn tính, sống độc thân không nơi nương tựa hoặc gia đình thuộc diện hộ nghèo.



- Người nhiễm HIV/AIDS không còn khả năng lao động, thuộc hộ gia đình nghèo.



- Hộ gia đình có từ 02 người trở lên tàn tật nặng, không có khả năng tự phục vụ. 



- Người đơn thân thuộc diện hộ nghèo, đang nuôi con nhỏ dưới 16 tuổi; trường hợp con đang đi học văn hóa, học nghề được áp dụng đến dưới 18 tuổi.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;



- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

10. Giải quyết hưởng trợ cấp thường xuyên đối với trẻ mồ côi, trẻ bị bỏ rơi được gia đình, cá nhân nhận nuôi dưỡng


a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.


      Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

                                                      Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Văn bản đề nghị của UBND phường, xã, thị trấn;




+ Đơn đề nghị của đối tượng xin hưởng trợ cấp xã hội có đề nghị của Trưởng ấp, khu vực, tổ dân phố và UBND phường, xã, thị trấn nơi đối tượng cư trú (theo mẫu quy định); 




+ Đơn của người nhận nuôi có ý kiến đồng ý cho nhận nuôi của người giám hộ hoặc người đang nuôi dưỡng trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi; trường hợp trẻ em từ đủ 9 tuổi trở lên phải được sự đồng ý của trẻ em trong văn bản này (theo mẫu quy định); xác nhận của Trưởng ấp, khu vực, tổ dân phố và ý kiến chấp thuận của UBND phường, xã, thị trấn nơi trẻ em sinh sống;




+ Sơ yếu lý lịch của đối tượng hưởng trợ cấp, có xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn;




+ Sơ yếu lý lịch của cá nhân hoặc chủ hộ gia đình nhận nuôi dưỡng trẻ em có xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn nơi cư trú; 




+ Giấy chứng minh nhân dân, bản sao có công chứng;




+ Biên bản của Hội đồng xét duyệt phường, xã, thị trấn.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính          


h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (mẫu số 1);



- Đơn nhận nuôi trẻ em mồ côi, bị bỏ rơi (mẫu số 1b).


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;



- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

11. Giải quyết hỗ trợ kinh phí mai táng đối với đối tượng bảo trợ xã hội


a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.


      Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả và trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Văn bản đề nghị của UBND phường, xã, thị trấn;



+ Đơn, văn bản đề nghị của cơ quan, đơn vị, tổ chức, gia đình, cá nhân đứng ra tổ chức mai táng đối tượng bảo trợ xã hội đang hưởng trợ cấp bị chết, có xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn (nếu là gia đình, cá nhân) nơi đối tượng cư trú (theo mẫu quy định);




+ Giấy khai tử (nếu có), bản sao photo.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính      


h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Đơn đề nghị hỗ trợ kinh phí mai táng đối tượng bảo trợ xã hội (mẫu số 1a).


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Các đối tượng nêu tại các khoản 1, 2, 3, 4, 5, 6; trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi được gia đình, cá nhân nêu tại khoản 7 nuôi dưỡng, người tàn tật không có khả năng tự phục vụ trong hộ gia đình nêu tại khoản 8; trẻ em là con của người đơn thân nêu tại khoản 9 Điều 4 Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;



- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

12. Giải quyết chế độ cứu trợ đột xuất

a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.


      Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

                                                     Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Văn bản đề nghị kèm danh sách đối tượng trợ cấp đột xuất của UBND phường, xã, thị trấn;




+ Biên bản họp Ấp, Khu vực, Tổ dân phố;



+ Biên bản họp của Hội đồng xét duyệt phường, xã, thị trấn.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính          


h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



- Đối tượng được trợ giúp đột xuất (một lần) là những người, hộ gia đình gặp khó khăn do hậu quả thiên tai hoặc những lý do bất khả kháng khác gây ra, bao gồm:




+ Hộ gia đình có người chết, mất tích;




+ Hộ gia đình có người bị thương nặng;




+ Hộ gia đình có nhà bị đổ, sập, trôi, cháy, hỏng nặng;




+ Hộ gia đình bị mất phương tiện sản xuất, lâm vào cảnh thiếu đói;




+ Hộ gia đình phải di dời khẩn cấp do nguy cơ sạt lở đất, lũ quét;




+ Người bị đói do thiếu lương thực;




+ Người gặp rủi ro ngoài vùng cư trú dẫn đến bị thương nặng, gia đình không biết để chăm sóc;




+ Người lang thang xin ăn trong thời gian tập trung chờ đưa về nơi cư trú.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;



- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

13. Quyết định trợ cấp một lần đối với người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt, tù đày

a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà    nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Văn bản đề nghị kèm danh sách của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn;




+ Bản khai cá nhân (theo mẫu quy định);




+ Bản sao photo một trong các giấy tờ: Lý lịch cán bộ, Đảng viên, hồ sơ hưởng chế độ Bảo hiễm xã hội hoặc giấy tờ hợp lệ khác có xác định nơi bị tù, thời gian bị tù.


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 33 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện 03 ngày; Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 30 ngày)

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính, Phiếu trợ cấp

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Bản khai cá nhân (mẫu số 8 - TĐ1).


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Người hoạt động cách mạng hoặc hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù, đày là người được cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền công nhận trong thời gian bị tù, đày không khai báo có hại cho cách mạng, cho kháng chiến, không làm tay sai cho địch.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 



- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 29/6/2005;



- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số Điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với 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 với cách mạng.
14. Quyết định trợ cấp mai táng phí và trợ cấp một lần đối với thân nhân của người có công với cách mạng hưởng trợ cấp hàng tháng đã từ trần, gồm: Liệt sĩ, Bà mẹ Việt Nam anh hùng; Anh hùng lực lượng vũ trang, Anh hùng lao động trong kháng chiến; thương binh (kể cả thương binh loại B), bệnh binh suy giảm khả năng lao động dưới 61%; người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học và con đẻ của họ đang hưởng trợ cấp; người có công giúp đỡ cách mạng được tặng thưởng Bằng có công với nước, Huân chương kháng chiến


a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày 

trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 
                                                     Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Văn bản đề nghị của UBND phường, xã, thị trấn;




+ Giấy khai tử do UBND phường, xã, thị trấn cấp;




+ Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần có chứng nhận của UBND phường, xã, thị trấn (theo mẫu quy định).



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 33 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện 03 ngày; Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 30 ngày)

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần (mẫu số 12-TT1).


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 



- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 29/6/2005;



- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số Điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với 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 với cách mạng.

5. Quyết định trợ cấp mai táng phí đối với người thân của người có công với cách mạng hưởng trợ cấp một lần đã từ trần, gồm: Người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày; người hoạt động kháng chiến được tặng thưởng Huân chương, Huy chương kháng chiến, Huân chương, Huy chương chiến thắng; người có công với cách mạng được tặng thưởng Huy chương kháng chiến

a) Trình tự thực hiện:


- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Văn bản đề nghị của UBND phường, xã, thị trấn;




+ Giấy khai tử do UBND phường, xã, thị trấn cấp;




+ Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần có chứng nhận của UBND phường, xã, thị trấn (theo mẫu quy định).



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 33 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện 03 ngày; Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 30 ngày)

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần (mẫu số 12-TT1).


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 



- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 29/6/2005;



- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số Điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với 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 với cách mạng.

16. Quyết định trợ cấp tuất hàng tháng đối với thân nhân của người có công với cách mạng đã từ trần, gồm: Người hoạt động cách mạng trước ngày 01/01/1945; người hoạt động cách mạng từ ngày 01/01/1945 đến trước tổng khởi nghĩa 19 tháng tám năm 1945; thương binh (kể cả thương binh B); bệnh binh suy giảm khả năng lao động từ 61% trở lên.


a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Văn bản đề nghị của UBND phường, xã, thị trấn;




+ Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần (theo mẫu quy định);




+ Giấy chứng tử do UBND phường, xã, thị trấn cấp.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 33 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện 03 ngày; Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 30 ngày)

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần (mẫu số 12-TT1).


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 



- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 29/6/2005;



- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số Điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với 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 với cách mạng.

17. Quyết định trợ cấp một lần đối với thân nhân người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày và người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc chết trước ngày 01 tháng 01 năm 1995

a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

                                                      Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Văn bản đề nghị kèm danh sách của UBND phường, xã, thị trấn;




+ Bản khai của thân nhân hoặc đại diện người thừa kế pháp luật (theo mẫu quy định);




+ Bản sao photo một trong các giấy tờ sau:





* Kỷ niệm chương người bị địch bắt tù đày;





* Huân chương, huy chương Kháng chiến, Huân chương, huy chương chiến thắng, giấy chứng nhận khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến;





* Bằng “Tổ quốc ghi công” hoặc Giấy báo tử hoặc Giấy chứng nhận hy sinh đối với liệt sĩ hy sinh từ ngày 30/4/1975 trở về trước.  



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 33 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện 03 ngày; Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 30 ngày)

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

h) Lệ phí: Không  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Bản khai thân nhân người có công với cách mạng (mẫu số 11).


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 



- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 29/6/2005;



- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số Điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với 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 với cách mạng.

18. Quyết định trợ cấp ưu đãi (hàng tháng hoặc một lần) đối với người có công giúp đỡ cách mạng
     a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

                                                      Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Văn bản đề nghị kèm danh sách của UBND phường, xã, thị trấn;




+ Bản khai cá nhân (theo mẫu quy định);




+ Giấy chứng nhận Kỷ niệm chương “Tổ quốc ghi công” hoặc “Bằng có công với nước” hoặc Huân chương, Huy chương kháng chiến, bản sao photo. 




Trường hợp người có công giúp đỡ cách mạng có tên trong hồ sơ khen thưởng nhưng không có tên trong Bằng “Có công với nước”, Huân chương, huy chương kháng chiến của gia đình thì kèm theo giấy xác nhận của cơ quan Thi đua - Khen thưởng cấp huyện.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 33 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện 03 ngày; Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 30 ngày)

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

h) Lệ phí:  Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Bản khai cá nhân (mẫu số 10-CC1).


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:



- Người có công giúp đỡ cách mạng là người đã có thành tích giúp đỡ cách mạng trong lúc khó khăn, nguy hiểm, bao gồm:




+ Người được tặng Kỷ niệm chương "Tổ quốc ghi công" hoặc Bằng "Có công với nước";




+ Người trong gia đình được tặng Kỷ niệm chương "Tổ quốc ghi công" hoặc Bằng "Có công với nước" trước cách mạng tháng Tám năm 1945;




+ Người được tặng Huân chương kháng chiến hoặc Huy chương kháng chiến;




+ Người trong gia đình được tặng Huân chương kháng chiến hoặc Huy chương kháng chiến.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 



- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 29/6/2005;



- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số Điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng;



- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.
19. Quyết định trợ cấp đối với người hoạt động kháng chiến và con đẻ của họ bị nhiễm chất độc hóa học 

    a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.



  Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

                                                      Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Danh sách đề nghị của UBND phường, xã, thị trấn;




+ Bản khai cá nhân (theo mẫu quy định);




+ Bản sao photo một trong những giấy tờ sau: Lý lịch; Quyết định phục viên, xuất ngũ; Giấy XYZ xác nhận hoạt động ở chiến trường; Giấy chuyển thương, chuyển viện;  Giấy điều trị; Huân chương chiến sĩ giải phóng; Huy chương chiến sĩ giải phóng hoặc các giấy chứng nhận khác;




+ Một trong những giấy tờ chứng nhận tình trạng bệnh, tật sau:



         * Biên bản giám định bệnh tật của Hội đồng giám định y khoa tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trở lên kết luận mắc một trong những bệnh, tật, dị dạng, dị tật có liên quan đến phơi nhiễm với chất độc hoá học/dioxin theo Quyết định số 09/2008/QĐ-BYT ngày 20/02/2008 của Bộ trưởng Bộ Y tế ban hành Danh mục bệnh, tật, dị dạng, dị tật có liên quan đến phơi nhiễm với chất độc hoá học/dioxin (sau đây gọi tắt là Quyết định số 09/2008/QĐ-BYT) và tỷ lệ suy giảm khả năng lao động (Mẫu số 6 - HH);



         * Giấy chứng nhận thương binh, bệnh binh do thương tật, bệnh tật ở cột sống mà liệt hai chi dưới của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội hoặc Trung tâm điều dưỡng thương, bệnh binh thuộc Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội;



        * Trường hợp người hoạt động kháng chiến không có vợ (chồng) hoặc có vợ (chồng) nhưng không có con hoặc đã có con trước khi tham gia kháng chiến, sau khi trở về không sinh thêm con, nay đã hết tuổi lao động (nữ đủ 55 tuổi, nam đủ 60 tuổi) thì phải có xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là cấp xã);



        * Giấy chứng nhận tình trạng con đẻ của người hoạt động kháng chiến bị dị dạng, dị tật của UBND cấp xã.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 33 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện 03 ngày; Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 30 ngày).

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm 



- Bản khai cá nhân (mẫu số 2-HH).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



- Người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học là người được cơ quan có thẩm quyền công nhận đã tham gia công tác, chiến đấu, phục vụ chiến đấu tại các vùng mà quân đội Mỹ đã sử dụng chất độc hóa học, bị mắc bệnh làm suy giảm khả năng lao động, sinh con dị dạng, dị tật hoặc vô sinh do hậu quả của chất độc hóa học.



- Đã công tác, chiến đấu, phục vụ chiến đấu từ tháng 8/1961 đến 30/4/1975 tại các vùng mà quân đội Mỹ đã sử dụng chất độc hóa học.



- Bị mắc bệnh làm suy giảm khả năng lao động, sinh con dị dạng, dị tật hoặc vô sinh do hậu quả của chất độc hóa học.



- Trường hợp không có vợ hoặc chồng hoặc đã có con trước khi tham gia kháng chiến mà bị mắc bệnh suy giảm khả năng lao động từ 61% trở lên do hậu quả của chất độc hóa học.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 29/6/2005;



- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng;



- Thông tư số 08/2009/TT-BLĐTBXH ngày 07/4/2009 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội sửa đổi, bổ sung mục VII 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 với cách mạng.

20. Quyết định trợ cấp một lần đối với người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc


a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.



  Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

                                                     Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Văn bản đề nghị kèm danh sách của UBND phường, xã, thị trấn;




+ Bản khai cá nhân (theo mẫu quy định);




+ Bản sao photo một trong những giấy tờ sau: 





* Huân chương kháng chiến;





* Huy chương kháng chiến;





* Huân chương chiến thắng;





* Huy chương chiến thắng; 





* Hoặc chứng nhận về khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến và thời gian hoạt động kháng chiến của Cơ quan Thi đua khen thưởng quận, huyện.  



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 33 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện 03 ngày; Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 30 ngày)

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm 



- Bản khai cá nhân (mẫu số 9 - KC1).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc, bảo vệ Tổ quốc và làm nghĩa vụ quốc tế quy định tại Điều 30 của Pháp lệnh là người tham gia kháng chiến trong khoảng thời gian từ ngày 19/8/1945 đến ngày 30/4/1975 được Nhà nước tặng Huân chương Kháng chiến hoặc Huân chương Chiến thắng, Huy chương Kháng chiến hoặc Huy chương Chiến thắng.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 29/6/2005;



- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với 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 với cách mạng.

21. Giải quyết hưởng bảo hiểm y tế cho người có công 

a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

                                                     Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Văn bản đề nghị kèm danh sách của UBND phường, xã, thị trấn;




+ Bản khai cá nhân (theo mẫu quy định);




+ Hồ sơ người có công với cách mạng.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 33 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện 03 ngày; Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 30 ngày)

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thẻ Bảo hiểm y tế

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Bản khai cá nhân (mẫu số 13).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



- Những người sau đây không thuộc diện tham gia bảo hiểm y tế bắt buộc thì được cấp Thẻ Bảo hiểm y tế: 




+ Người hoạt động cách mạng trước ngày 01/01/1945;




+ Người hoạt động cách mạng từ ngày 01/01/1945 đến trước tổng khởi nghĩa 19/8/1945;




+ Thân nhân liệt sĩ đang hưởng trợ cấp tiền tuất hàng tháng, trợ cấp nuôi dưỡng hàng tháng;




+ Bà mẹ Việt Nam anh hùng; 




+ Anh hùng Lực lượng vũ trang nhân dân, Anh hùng Lao động;




+ Thương binh, người hưởng chính sách như thương binh;




+ Bệnh binh;




+ Người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học;




+ Người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù, đày;




+ Người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc, bảo vệ Tổ quốc và làm nghĩa vụ quốc tế;




+ Người có công giúp đỡ cách mạng;


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 29/6/2005; 



- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với 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 với cách mạng.

22. Chi hỗ trợ cho trẻ em thuộc Chương trình 19 trước khi trở về gia đình hoặc nơi cư trú thuộc thẩm quyền giải quyết của Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội cấp huyện

a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn đề nghị và cam kết không tái đi lang thang hoặc lao động nặng nhọc, trong điều kiện độc hại, nguy hiểm (có ý kiến xác nhận của trưởng ấp, khu vực hoặc tổ trưởng dân phố  và UBND phường, xã, thị trấn) (theo mẫu quy định). 





Riêng đối với trẻ em bị xâm phạm tình dục không nhất thiết phải làm Đơn.


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Đơn đề nghị chi hỗ trợ cho trẻ em thuộc chương trình 19 (mẫu Phụ lục 02).


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Đối với trẻ em lang thang, trẻ em bị xâm phạm tình dục và trẻ em phải lao động nặng nhọc, trong điều kiện độc hại, nguy hiểm mà mồ côi cả cha lẫn mẹ hoặc bị bỏ rơi, bị mất nguồn nuôi dưỡng; hoặc mồ côi cha hoặc mẹ, nhưng người còn lại là mẹ hoặc cha mất tích theo quy định tại Điều 78 của Bộ luật Dân sự hoặc không đủ năng lực, khả năng để nuôi dưỡng theo quy định của pháp luật; hoặc có cha và mẹ, hoặc cha hoặc mẹ đang trong thời gian chấp hành hình phạt tù tại trại giam, không còn người nuôi dưỡng; hoặc nhiễm HIV/AIDS thuộc hộ gia đình nghèo được xem xét tiếp nhận vào cơ sở bảo trợ xã hội để nuôi dưỡng theo quy định tại Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 



- Quyết định số 19/2004/QĐ-TTg ngày 12/02/2004 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt Chương trình ngăn ngừa và giải quyết tình trạng trẻ em lang thang, trẻ em bị xâm phạm tình dục và trẻ em phải lao động nặng nhọc, trong điều kiện độc hại, nguy hiểm giai đoạn 2004 – 2010;



- Thông tư liên tịch số 86/2008/TTLT-BTC-BLĐTBXH ngày 06/10/2008 của Bộ Tài chính, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn quản lý và sử dụng nguồn kinh phí thực hiện Quyết định số 19/2004/QĐ-TTg ngày 12/02/2004.

23. Chi hỗ trợ nạn nhân tái hòa nhập cộng đồng (thông qua tiếp nhận )


a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.



  Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











  Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Văn bản đề nghị của UBND phường, xã, thị trấn;




+ Hồ sơ đề nghị hỗ trợ tái hòa nhập cộng đồng cho phụ nữ, trẻ em là nạn nhân bị buôn bán từ nước ngoài trở về (theo mẫu quy định);




+ Đơn đề nghị hỗ trợ tái hòa nhập cộng đồng (theo mẫu quy định), có xác nhận của trưởng ấp hoặc trưởng khu vực; UBND phường, xã, thị trấn;




+ Giấy chứng nhận về nước (do Phòng Quản lý xuất nhập cảnh cấp).




- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 22 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện 15 ngày; Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 07 ngày)

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Hồ sơ đề nghị hỗ trợ tái hòa nhập cộng đồng cho phụ nữ, trẻ em là nạn nhân bị buôn bán từ nước ngoài trở về (mẫu số 02);



- Đơn đề nghị hỗ trợ tái hòa nhập cộng đồng (mẫu số 01).


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 



- Đối tượng được hưởng chế độ hỗ trợ theo quy định bao gồm:




+ Phụ nữ, trẻ em được các cơ quan chức năng (Công an, Bộ đội biên phòng, Ngoại giao) xác định là nạn nhân bị buôn bán từ nước ngoài trở về.




+ Trẻ em là con nạn nhân bị buôn bán từ nước ngoài trở về có Quốc tịch Việt Nam.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 



- Quyết định số 17/2007/QĐ-TTg ngày 29/01/2007 của Thủ tuớng Chính phủ ban hành Quy chế tiếp nhận và hỗ trợ phụ nữ, trẻ em bị buôn bán từ nước ngoài trở về;



- Thông tư liên tịch số 116/2007/TTLT-BTC-BLĐTBXH ngày 27/9/2007 của Bộ Tài chính và Bộ Lao động Thương binh và Xã hội hướng dẫn nội dung chi, mức chi cho công tác xác minh, tiếp nhận và hỗ trợ phụ nữ, trẻ em bị buôn bán từ nước ngoài trở về tái hòa nhập cộng đồng theo Quyết định số 17/2007/QĐ-TTg ngày 29/01/2007 của Thủ tướng Chính phủ.

24. Chi hỗ trợ nạn nhân tái hòa nhập cộng đồng ( không thông qua tiếp nhận)


a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











  Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Văn bản đề nghị của UBND phường, xã, thị trấn;




+ Hồ sơ đề nghị hỗ trợ tái hòa nhập cộng đồng cho phụ nữ, trẻ em là nạn nhân bị buôn bán từ nước ngoài trở về (theo mẫu quy định);




+ Đơn đề nghị hỗ trợ tái hòa nhập cộng đồng (theo mẫu quy định), có xác nhận của trưởng ấp hoặc trưởng khu vực; UBND phường, xã, thị trấn.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 22 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện 15 ngày; Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 07 ngày)

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Hồ sơ đề nghị hỗ trợ tái hòa nhập cộng đồng cho phụ nữ, trẻ em là nạn nhân bị buôn bán từ nước ngoài trở về (mẫu số 02);



- Đơn đề nghị hỗ trợ tái hòa nhập cộng đồng (mẫu số 01).


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 



- Đối tượng được hưởng chế độ hỗ trợ theo quy định bao gồm:




+ Phụ nữ, trẻ em được các cơ quan chức năng (Công an, Bộ đội biên phòng, Ngoại giao) xác định là nạn nhân bị buôn bán từ nước ngoài trở về.




+ Trẻ em là con nạn nhân bị buôn bán từ nước ngoài trở về có Quốc tịch Việt Nam.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 



- Quyết định số 17/2007/QĐ-TTg ngày 29/01/2007 của Thủ tuớng Chính phủ ban hành Quy chế tiếp nhận và hỗ trợ phụ nữ, trẻ em bị buôn bán từ nước ngoài trở về;



- Thông tư liên tịch số 116/2007/TTLT-BTC-BLĐTBXH ngày 27/9/2007 của Bộ Tài chính và Bộ Lao động Thương binh và Xã hội hướng dẫn nội dung chi, mức chi cho công tác xác minh, tiếp nhận và hỗ trợ phụ nữ, trẻ em bị buôn bán từ nước ngoài trở về tái hòa nhập cộng đồng theo Quyết định số 17/2007/QĐ-TTg ngày 29/01/2007 của Thủ tướng Chính phủ.

25. Phê duyệt danh sách hộ nghèo và hộ cận nghèo


a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Văn bản đề nghị của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn;




+ Phiếu rà soát hộ nghèo hàng năm (theo mẫu quy định);



+ Phiếu rà soát thu nhập hộ gia đình;




+ Biên bản hội nghị thôn/xóm (ấp/khu vực) (theo mẫu quy định);




+ Văn bản đề nghị của Ban chỉ đạo xóa đói giảm nghèo phường, xã, thị trấn.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 35 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện 15 ngày; Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 20 ngày)

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phê duyệt danh sách hộ nghèo và hộ cận nghèo

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 


-  Xác định hộ gia đình nghèo:



+ Khu vực nông thôn: những hộ có mức thu nhập bình quân từ 200.000 đồng/người/tháng (2.400.000đồng/người/năm) trở xuống là hộ nghèo.




+ Khu vực thành thị: những hộ có mức thu nhập bình quân từ 260.000 đồng/người/tháng (dưới 3.120.000đồng/người/năm) trở xuống là hộ nghèo.


- Xác định hộ gia đình cận nghèo:




+ Khu vực nông thôn: từ 201.000đồng đến 260.000đồng/người/tháng là hộ cận nghèo;




+ Khu vực thành thị: từ 261.000đồng đến 338.000đồng/người/tháng là hộ cận nghèo

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Quyết định số 170/2005/QĐ-TTg ngày 08/7/2005 của Thủ tướng Chính phủ ban hành chuẩn nghèo trong giai đoạn 2006 – 2010;



- Thông tư số 04/2007/TT-BLĐTBXH ngày 28/02/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn quy trình rà soát hộ nghèo hàng năm;



- Thông tư số 25/2008/TT-BLĐTBXH ngày 21/10/2008 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn quy trình xác định hộ gia đình cận nghèo theo quy định tại khoản 4 Điều 1 Quyết định số 117/2005/QĐ-TTg ngày 27/08/2008 của Thủ tướng Chính phủ.

VII. LĨNH VỰC NỘI VỤ

1. Tuyển dụng viên chức sự nghiệp


a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

  Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.


+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.


+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.


+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả và trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)


+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

                                             Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.


+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:


+ Đơn đăng ký dự tuyển viên chức (theo mẫu quy định);


+ Lý lịch cán bộ, công chức (theo mẫu quy định), có xác nhận của chính quyền địa phương nơi đăng ký thường trú;


+ Các văn bằng, chứng chỉ và bảng kết quả học tập phù hợp với yêu cầu của ngạch dự tuyển, bản sao photo; 


+ Giấy khám sức khỏe của Trung tâm Y tế nhà nước cấp quận, huyện trở lên (có giá trị trong 6 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển);


+ Giấy khai sinh, bản sao photo;


+ Giấy chứng minh nhân dân, bản sao photo.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ


d) Thời hạn giải quyết: : 30 ngày làm việc kể từ khi nhận được Giấy thông báo trúng tuyển (theo dấu Bưu điện).


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 



- Quyết định hành chính.

- Hợp đồng làm việc.


h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm

- Đơn đăng ký dự tuyển viên chức (theo mẫu)
- Lý lịch cán bộ công chức (mẫu 1a).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Về tuổi dự tuyển:


+ Phải từ đủ 18 tuổi đến dưới 45 tuổi;


+ Các đối tượng sau đây, tuổi dự tuyển có thể trên 45 tuổi nhưng không được quá 50 tuổi: 



* Sỹ quan, quân nhân chuyên nghiệp, công nhân quốc phòng trong cơ quan, đơn vị thuộc Quân đội nhân dân, sỹ quan, hạ sỹ quan chuyên nghiệp trong cơ quan, đơn vị thuộc Công an nhân dân;



* Viên chức trong doanh nghiệp Nhà nước;



* Cán bộ, công chức cấp xã bao gồm các chức danh quy định tại Điều 2 Nghị định số 114/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn;



* Những người được công nhận chức danh giáo sư, phó giáo sư hoặc có học vị tiến sĩ thuộc chuyên ngành phù hợp với ngạch viên chức tuyển dụng;


+ Những người có năng khiếu đặc biệt, đăng ký dự tuyển vào các ngạch viên chức thuộc ngành văn hoá, nghệ thuật, thông tin, thể dục thể thao thì tuổi đời phải từ đủ 15 tuổi trở lên và thực hiện ký hợp đồng làm việc đặc biệt theo quy định tại điểm 3 mục 3 Phần II của Thông tư số 10/2004/TT-BNV ngày 19/02/2004 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước.

- Về quốc tịch: Người dự tuyển phải là người mang một quốc tịch Việt Nam, có địa chỉ thường trú tại Việt Nam.

- Ưu tiên trong tuyển dụng các trường hợp sau đây:


+ Người dân tộc thiểu số;


+ Người tình nguyện phục vụ ở vùng sâu, vùng xa, biên giới, hải đảo; 


+ Anh hùng lực lượng vũ trang; 


+ Anh hùng lao động; thương binh, người hưởng chính sách như thương binh;


+ Con liệt sĩ, con thương binh, con bệnh binh, con của người hoạt động cách mạng trước tổng khởi nghĩa (từ ngày 19 tháng 8 năm 1945 trở về trước); 


+ Con đẻ của người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học; 


+ Con Anh hùng lực lượng vũ trang, con Anh hùng lao động;


+ Những người có học vị tiến sĩ đúng chuyên ngành đào tạo, phù hợp với nhu cầu tuyển dụng;


+ Những người có học vị thạc sĩ đúng chuyên ngành đào tạo, phù hợp với nhu cầu tuyển dụng; những người tốt nghiệp loại giỏi và xuất sắc ở các bậc đào tạo chuyên môn phù hợp với nhu cầu tuyển dụng; người đã hoàn thành nghĩa vụ quân sự; đội viên thanh niên xung phong, đội viên trí thức trẻ tình nguyện phục vụ nông thôn, miền núi từ hai năm trở lên đã hoàn thành nhiệm vụ; cán bộ, công chức cấp xã có thời gian làm việc liên tục tại cơ quan, tổ chức cấp xã từ ba năm trở lên.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ công chức trong các đơn vị sự nghiệp của nhà nước;



- Nghị định số 121/2006/NĐ-CP ngày 23/10/2006 của Chính phủ về việc sửa đổi bổ sung một số điều Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ công chức trong các đơn vị sự nghiệp của nhà nước;

- Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18/6/2007 của Bộ Nội vụ về việc ban hành thành phần hồ sơ cán bộ, công chức và mẫu biểu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức;

- Thông tư số 04/2007/TT-BNV ngày 21/6/2007 về việc hướng dẫn thực hiện một số điều Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ công chức trong các đơn vị sự nghiệp của nhà nước;

- Thông tư số 10/2004/TT-BNV ngày 19/02/2004 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước;

- Quyết định số 13/2006/QĐ-UBND ngày 22/3/2006 của UBND thành phố Cần Thơ về việc ban hành quy định về phân cấp quản lý tổ chức.

2. Tuyển dụng công chức cấp xã


a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

 
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.


+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện


+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.


+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả và trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)


+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

                                             Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.


+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:


+ Tờ trình tuyển dụng của UBND phường, xã, thị trấn;


+ Đơn xin việc;


+ Lý lịch cán bộ công chức (mẫu 1a), có xác nhận của chính quyền địa phương nơi cư trú;


+ Bằng cấp chuyên môn (bản sao có chứng thực hoặc xác nhận của người cấp);


+ Giấy chứng nhận trúng tuyển vào ngạch công chức, bản sao photo;


+ Đối với chức danh Chỉ huy trưởng Quân sự phường, xã, thị trấn; Trưởng Công an phường, xã, thị trấn phải có ý kiến đồng ý bằng văn bản của Chỉ huy trưởng Ban chỉ huy Quân sự, Trưởng Công an quận, huyện.
- Số lượng hồ sơ: 02 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.


h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm
- Lý lịch cán bộ, công chức (mẫu 1a).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Tiêu chuẩn đối với cán bộ, công chức phường, xã, thị trấn được quy định cụ thể tại Điều 3 chương I, mục 2 chương II của Quy định Tiêu chuẩn đối với cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn ban hành kèm theo Quyết định số 04/2004/QĐ-BNV ngày 10/02/2004 của Bộ Nội vụ về việc ban hành quy định tiêu chuẩn cụ thể đối với cán bộ, công chức phường, xã, thị trấn.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Nghị định số 114/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về cán bộ, công chức phường, xã, thị trấn;

- Quyết định số 04/2004/QĐ-BNV ngày 10/02/2004 của Bộ Nội vụ về việc ban hành quy định tiêu chuẩn cụ thể đối với cán bộ, công chức phường, xã, thị trấn;

- Thông tư số 03/2004/TT-BNV ngày 16/01/2004 của Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thực hiện Nghị định số 114/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về cán bộ, công chức phường, xã, thị trấn;
- Quyết định số 14/2006/QĐ-UBND ngày 22/3/2006 của UBND thành phố Cần Thơ về việc ban hành quy chế quản lý cán bộ, công chức phường, xã, thị trấn; cán bộ không chuyên trách ở phường, xã, thị trấn, cán bộ ở ấp, khu vực. 

3. Thành lập Hội, Tổ chức phi chính phủ trên địa bàn quận, huyện

a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

   Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn xin phép thành lập hội (theo mẫu quy định);




+ Dự thảo điều lệ;




+ Dự kiến phương hướng hoạt động;




+ Danh sách những người trong Ban Vận động thành lập hội được cơ quan nhà nước có thẩm quyền công nhận;




+ Lý lịch tư pháp của người đứng đầu ban vận động thành lập hội;




+ Văn bản xác nhận nơi dự kiến đặt trụ sở của hội (theo mẫu quy định);




+ Bản kê khai tài sản do các sáng lập viên tự nguyện đóng góp (nếu có).



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 19 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Nội vụ quận, huyện 11 ngày; UBND quận, huyện  08 ngày)


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ quận, huyện


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm



- Đơn xin thành lập hội (Mẫu số M8-1);



- Văn bản xác định về trụ sở và tài sản hội (Mẫu số M8-6).


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 


- Có mục đích hoạt động không trái với pháp luật; không trùng lặp về tên gọi và lĩnh vực hoạt động chính với hội đã được thành lập hợp pháp trước đó trên cùng địa bàn lãnh thổ.



- Có điều lệ;



- Có trụ sở;



- Có số lượng công dân, tổ chức Việt Nam đăng ký tham gia thành lập hội:




+ Hội có phạm vi hoạt động cả nước hoặc liên tỉnh có ít nhất một trăm công dân, tổ chức ở nhiều tỉnh có đủ điều kiện, tự nguyện, có đơn đăng ký tham gia thành lập hội;




+ Hội có phạm vi hoạt động trong tỉnh có ít nhất năm mươi công dân, tổ chức trong tỉnh có đủ điều kiện, tự nguyện, có đơn đăng ký tham gia thành lập hội;




+ Hội có phạm vi hoạt động trong huyện có ít nhất hai mươi công dân, tổ chức trong huyện có đủ điều kiện, tự nguyện, có đơn đăng ký tham gia thành lập hội;




+ Hội có phạm vi hoạt động trong xã có ít nhất mười công dân, tổ chức trong xã có đủ điều kiện, tự nguyện, có đơn đăng ký tham gia thành lập hội;




+ Hiệp hội của các tổ chức kinh tế có hội viên là đại diện các tổ chức kinh tế có tư cách pháp nhân của Việt Nam, có phạm vi hoạt động cả nước có ít nhất mười một đại diện pháp nhân ở nhiều tỉnh; hiệp hội có phạm vi hoạt động trong tỉnh có ít nhất năm đại diện pháp nhân trong tỉnh cùng ngành nghề hoặc cùng lĩnh vực hoạt động có đủ điều kiện, tự nguyện, có đơn đăng ký thanh gia thành lập hiệp hội.




Đối với hội nghề nghiệp có tính đặc thù chuyên môn, số lượng công dân và tổ chức tự nguyện đăng ký tham gia thành lập hội do cơ quan nhà nước có thẩm quyền quy định tại Điều 14 của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 xem xét quyết định từng trường hợp cụ thể.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội;



- Quyết định số 83/QĐ-SNV ngày 27/02/2007 của Sở Nội vụ về việc ban hành danh mục hồ sơ, thủ tục, biểu mẫu tổ chức, cán bộ, công chức, viên chức.
4. Khen thưởng đột xuất

a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.


     Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả và trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

  Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Tờ trình của cấp trình khen (nếu liên quan lĩnh vực nào thì cần có ý kiến hiệp y của cơ quan, đơn vị quản lý nhà nước về lĩnh vực đó);




+ Bản tóm tắt thành tích của cá nhân trực tiếp lập thành tích ghi rõ hành động, thành tích, công trạng (có xác nhận thành tích của cấp trình khen).


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Nội vụ quận, huyện 01 ngày; UBND quận, huyện  01 ngày).


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ quận, huyện


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  



- Quyết định hành chính.



- Giấy khen.


h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Báo cáo thành tích (Mẫu số 6).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



- Việc khen thưởng phục vụ yêu cầu chính trị, kịp thời động viên, khích lệ quần chúng.



- Cá nhân, tập thể được thành tích xuất sắc đột xuất trong chiến đấu, công tác, lao động, học tập.



- Thành tích công trạng rõ ràng.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Thi đua - Khen thưởng  ngày 26/11/2003;



- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP  ngày 30/9/2005 của Chính phủ, về việc quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng;



- Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng Chính phủ, về việc Hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng;



- Quyết định số 94/2008/QĐ-UBND ngày 07/11/2008 của UBND thành phố ban hành Quy chế tổ chức Thi đua và Xét khen thưởng trên địa bàn thành phố Cần Thơ;



- Công văn số 1668/BTĐKT-VP ngày 28/8/2007 của Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương về việc hướng dẫn thực hiện báo cáo thành tích, Giấy chứng nhận.

5. Khen thưởng thành tích kinh tế - xã hội của Chủ tịch UBND quận, huyện cho tập thể, cá nhân


- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

   Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Bản thành tích của cá nhân hoặc tập thể được đề nghị khen thưởng (theo mẫu quy định);




+ Văn bản đề nghị khen thưởng của Người đứng đầu tổ chức có cá nhân, tập thể được xét khen thưởng;




+ Trường hợp đề nghị khen thưởng cho cá nhân, tập thể có phát minh sáng kiến, cải tiến, ứng dụng tiến bộ khoa học - công nghệ, sáng tạo trong các lĩnh vực khác phải kèm chứng nhận của cơ quan quản lý có thẩm quyền.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Nội vụ quận, huyện 03 ngày; UBND quận, huyện  05 ngày)


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ quận, huyện


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 



- Quyết định hành chính.



- Giấy khen.


h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Báo cáo thành tích cho cá nhân (mẫu số 2).


- Báo cáo thành tích cho tập thể (mẫu số 1).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



- Việc khen thưởng bằng hình thức giấy khen bao gồm các đối tượng sau:




+ Các công ty liên doanh với nước ngoài và các công ty nước ngoài tại Việt Nam;




+ Các doanh nghiệp tư nhân thuộc mọi thành phần kinh tế, các hợp tác xã nông nghiệp, tiểu thủ công nghiệp, dịch vụ.



- Giấy khen để tặng cho cá nhân đạt các tiêu chuẩn sau:




+ Hoàn thành tốt nhiệm vụ, nghĩa vụ công dân;




+ Có phẩm chất đạo đức tốt; đoàn kết, gương mẫu chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước;




+ Thường xuyên học tập nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ.



- Giấy khen để tặng cho tập thể đạt các tiêu chuẩn sau:




+ Hoàn thành tốt nhiệm vụ;




+ Nội bộ đoàn kết; thực hiện tốt quy chế dân chủ ở cơ sở, tổ chức tốt các phong trào thi đua; 




+ Chăm lo đời sống vật chất, tinh thần trong tập thể; thực hành tiết kiệm;




+ Thực hiện đầy đủ các chế độ, chính sách đối với mọi thành viên trong tập thể.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Thi đua - Khen thưởng ngày 26/11/2003;



- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ, về việc quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng;



- Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng Chính phủ, về việc hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005;



- Quyết định số 94/2008/QĐ-UBND ngày 07/11/2008 của UBND thành phố ban hành Quy chế tổ chức Thi đua và Xét khen thưởng trên địa bàn thành phố Cần Thơ;



- Công văn số 1668/BTĐKT-VP ngày 28/8/2007 của Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương về việc hướng dẫn thực hiện báo cáo thành tích, Giấy chứng nhận.

6. Tiếp nhận đăng ký Hội đoàn tôn giáo có phạm vi hoạt động trên địa bàn quận, huyện

a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Bản đăng ký hoạt động Hội đoàn Tôn giáo (theo mẫu quy định);




+ Danh sách những người tham gia điều hành hội đoàn;




+ Nội qui, qui chế hoặc điều lệ họat động của hội đoàn, trong đó nêu rõ mục đích hoạt động, hệ thống tổ chức và quản lý của hội đoàn.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Nội vụ quận, huyện 22 ngày; UBND phường, xã, thị trấn 20 ngày; UBND quận, huyện 03 ngày)


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm 



- Bản đăng ký hoạt động Hội đoàn tôn giáo (mẫu M3).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004;



- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;


- Quyết định số 33/2007/QĐ-UBND ngày 16/10/2007 của UBND thành phố Cần Thơ về việc ban hành quy định phân cấp quản lý và thẩm quyền giải quyết những vấn đề về tôn giáo trên địa bàn thành phố Cần Thơ;



- Công văn số 494/TGCP ngày 28/6/2005 của Ban Tôn giáo Chính phủ về việc phát hành biểu mẫu hướng dẫn.

7. Tiếp nhận đăng ký thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo (nơi đến) của chức sắc, nhà tu hành, chức việc

a) Trình tự thực hiện:


a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Văn bản đăng ký, trong đó nêu rõ họ tên, phẩm trật, chức vụ tôn giáo của người được thuyên chuyển, lý do thuyên chuyển, nơi thuyên chuyển đến (theo mẫu quy định);




+ Quyết định của tổ chức tôn giáo về việc thuyên chuyển;




+ Sơ yếu lý lịch có xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn nơi người được thuyên chuyển có hộ khẩu thường trú.



- Số lượng hồ sơ: 02 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Nội vụ quận, huyện 27 ngày, UBND quận, huyện  03 ngày)


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm 



- Bản đăng ký thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành (mẫu M7).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chức sắc, nhà tu hành vi phạm pháp luật về tôn giáo đã bị Chủ tịch UBND cấp tỉnh xử lý vi phạm hành chính đã bị xử lý về hình sự thì khi thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo còn phải được sự chấp thuận của UBND cấp tỉnh nơi đến theo quy định của Chính phủ.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004;


- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;



- Quyết định số 33/2007/QĐ-UBND ngày 16/10/2007 của UBND thành phố Cần Thơ về việc ban hành quy định phân cấp quản lý và thẩm quyền giải quyết những vấn đề về tôn giáo trên địa bàn thành phố Cần Thơ;



- Công văn số 494/TGCP ngày 28/6/2005 của Ban Tôn giáo Chính phủ về việc phát hành biểu mẫu hướng dẫn.

8. Tiếp nhận thông báo thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo (nơi đi) của chức sắc, nhà tu hành, chức việc

a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Văn bản thông báo nêu rõ: Họ tên, phẩm trật, chức vụ tôn giáo của người được thuyên chuyển, lý do thuyên chuyển, nơi thuyên chuyển đến;




+ Quyết định của tổ chức tôn giáo về việc thuyên chuyển, bản sao photo.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Ký nhận đủ hồ sơ theo quy định

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm 



- Bản thông báo về việc thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc nhà tu hành (mẫu M6).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004;


- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;



- Quyết định số 33/2007/QĐ-UBND ngày 16/10/2007 của UBND thành phố Cần Thơ về việc ban hành quy định phân cấp quản lý và thẩm quyền giải quyết những vấn đề về tôn giáo trên địa bàn thành phố Cần Thơ;



- Công văn số 494/TGCP ngày 28/6/2005 của Ban Tôn giáo Chính phủ về việc phát hành biểu mẫu hướng dẫn.

9. Cấp đăng ký hoạt động cho dòng tu, tu viện và các tổ chức tu hành tập thể khác có phạm vi hoạt động trên địa bàn quận, huyện

a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn đăng ký, trong đó nêu rõ tên dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác, trụ sở hoặc nơi làm việc, tên người đứng đầu dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác (theo mẫu quy định);




+ Danh sách tu sĩ;




+ Nội quy, quy chế hoặc điều lệ hoạt động, trong đó nêu rõ tôn chỉ, mục đích hoạt động, hệ thống tổ chức và quản lý, cơ sở vật chất, hoạt động xã hội, hoạt động quốc tế (nếu có) của dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 60 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Nội vụ quận, huyện 27 ngày; UBND phường, xã, thị trấn 30 ngày; UBND quận, huyện 03 ngày)


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm 



- Đơn đăng ký hoạt động dòng tu, tu viện (mẫu M4).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004;



- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;



- Quyết định số 33/2007/QĐ-UBND ngày 16/10/2007 của UBND thành phố Cần Thơ về việc ban hành quy định phân cấp quản lý và thẩm quyền giải quyết những vấn đề về tôn giáo trên địa bàn thành phố Cần Thơ;



- Công văn số 494/TGCP ngày 28/6/2005 của Ban Tôn giáo Chính phủ về việc phát hành biểu mẫu hướng dẫn.

10. Chấp thuận hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đăng ký của tổ chức tín ngưỡng, tôn giáo cơ sở có sự tham gia của tín đồ trên địa bàn quận, huyện

a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn đề nghị, trong đó nêu rõ người tổ chức chủ trì hoạt động, dự kiến thành phần, số lượng người tham dự, nội dung hoạt động, thời gian, địa điểm diễn ra hoạt động, các điều kiện bảo đảm (theo mẫu quy định);




+ Chương trình.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Nội vụ quận, huyện 12 ngày; UBND quận, huyện  03 ngày)

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm 



- Đơn đề nghị hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đang ký (mẫu M18).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004;


- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;



- Quyết định số 33/2007/QĐ-UBND ngày 16/10/2007 của UBND thành phố Cần Thơ về việc ban hành quy định phân cấp quản lý và thẩm quyền giải quyết những vấn đề về tôn giáo trên địa bàn thành phố Cần Thơ;



- Công văn số 494/TGCP ngày 28/6/2005 của Ban Tôn giáo Chính phủ về việc phát hành biểu mẫu hướng dẫn.

11. Chấp thuận Hội nghị, Đại hội thường niên hoặc bất thường của tổ chức tôn giáo cấp cơ sở

a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Tờ trình, trong đó nêu rõ tên tổ chức tôn giáo đứng ra tổ chức, lý do tổ chức hội nghị, đại hội, dự kiến thành phần, số lượng người tham dự, nội dung chương trình, thời gian tổ chức, địa điểm tổ chức và các điều kiện bảo đảm khác (theo mẫu quy định);




+ Báo cáo hoạt động của tổ chức tôn giáo.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ (trong đó Phòng Nội vụ quận, huyện 07 ngày; UBND quận, huyện  03 ngày)


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm 



- Đơn đề nghị tổ chức Hội nghị thường niên, Đại hội (mẫu M9).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004;


- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;



- Quyết định số 33/2007/QĐ-UBND ngày 16/10/2007 của UBND thành phố Cần Thơ về việc ban hành quy định phân cấp quản lý và thẩm quyền giải quyết những vấn đề về tôn giáo trên địa bàn thành phố Cần Thơ;



- Công văn số 494/TGCP ngày 28/6/2005 của Ban Tôn giáo Chính phủ về việc phát hành biểu mẫu hướng dẫn.

12. Chấp thuận các cuộc lễ diễn ra ngoài cơ sở tín ngưỡng, tôn giáo có sự tham gia của tín đồ trong phạm vi một quận, huyện

a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn đề nghị tổ chức các cuộc lễ diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo (nêu rõ tên cuộc lễ, người chủ trì, nội dung, chương trình, thời gian, địa điểm thực hiện, quy mô, thành phần tham dự cuộc lễ) (theo mẫu quy định).


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ (trong đó Phòng Nội vụ quận, huyện 12 ngày; UBND quận, huyện 03 ngày)


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm 



- Đơn đề nghị tổ chức các cuộc lễ diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo (mẫu M19).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004;


- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;



- Quyết định số 33/2007/QĐ-UBND ngày 16/10/2007 của UBND thành phố Cần Thơ về việc ban hành quy định phân cấp quản lý và thẩm quyền giải quyết những vấn đề về tôn giáo trên địa bàn thành phố Cần Thơ;



- Công văn số 494/TGCP ngày 28/6/2005 của Ban Tôn giáo Chính phủ về việc phát hành biểu mẫu hướng dẫn.

13. Chấp thuận việc giảng đạo, truyền đạo ngoài cơ sở tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành, chức việc trong phạm vi quận, huyện

a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Tờ trình, trong đó nêu rõ lý do thực hiện giảng đạo, truyền đạo ngoài cơ sở tôn giáo, nội dung, chương trình, thời gian, địa điểm thực hiện, người tổ chức, thành phần tham dự (theo mẫu quy định);




+ Ý kiến bằng văn bản của tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức tôn giáo trực tiếp quản lý chức sắc, nhà tu hành.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ (trong đó Phòng Nội vụ quận, huyện 27 ngày; UBND quận, huyện 03 ngày)


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm 



- Đơn đề nghị giảng đạo, truyền đạo ngoài cơ sở tôn giáo (mẫu M10).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



- Người đang chấp hành án phạt tù hoặc đang bị quản chế theo quy định của pháp luật thì không được giảng đạo, truyền đạo.



- Đối với người đã chấp hành xong các hình phạt hoặc biện pháp xử lý hành chính tại quy định trên, chỉ sau khi được tổ chức tôn giáo đăng ký hoạt động và được sự chấp thuận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền mới được giảng đạo, truyền đạo


- Tổ chức tôn giáo mời chức sắc, nhà tu hành là người nước ngoài giảng đạo tại cơ sở tôn giáo ở Việt Nam có trách nhiệm gửi văn bản đề nghị đến Ban Tôn giáo Chính phủ, trong đó nêu rõ tên chức sắc, nhà tu hành, quốc tịch, tên tổ chức tôn giáo nước ngoài, chương trình, thời gian, địa điểm thực hiện, người tổ chức, thành phần tham dự.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004;


- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;



- Quyết định số 33/2007/QĐ-UBND ngày 16/10/2007 của UBND thành phố Cần Thơ về việc ban hành quy định phân cấp quản lý và thẩm quyền giải quyết những vấn đề về tôn giáo trên địa bàn thành phố Cần Thơ;



- Công văn số 494/TGCP ngày 28/6/2005 của Ban Tôn giáo Chính phủ về việc phát hành biểu mẫu hướng dẫn.

14. Chấp thuận đăng ký sinh hoạt điểm nhóm của các hệ phái Tin lành có tín đồ nhiều phường, xã, thị trấn trong phạm vi quận, huyện

a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn đăng ký sinh hoạt đạo Tin lành theo điểm nhóm (theo mẫu quy định);  




+ Lý lịch người đứng đầu điểm nhóm, 02 bản;




+ Danh sách tín đồ;




+ Bản cam kết về việc mượn địa điểm sinh hoạt đạo Tin lành.



- Số lượng hồ sơ: 02 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Nội vụ quận, huyện 12 ngày; UBND phường, xã, thị trấn 15 ngày; UBND quận, huyện  03 ngày)


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Đơn đăng ký sinh hoạt đạo Tin lành theo điểm nhóm (theo mẫu).


- Bản cam kết về việc mượn địa điểm sinh hoạt đạo Tin lành (theo mẫu).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004;


- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;



- Chỉ thị số 01/2005/CT-TTg ngày 4/2/2005 của Thủ tướng Chính phủ về một số công tác đối với đạo Tin lành.

15. Chấp thuận đăng ký phong chức, phong phẩm, bổ nhiệm, bầu cử, suy cử chức sắc các tôn giáo, tín ngưỡng: Các thành viên Ban đại diện Phật giáo, thành viên Ban quản trị, Ban hộ tự (Phật giáo); Ban đoàn kết Công giáo, Hội đồng Giáo xứ, Ban hành giáo (Công giáo); Ban chấp sự Hội thánh (Tin lành); Ban Cai quản, Ban Trị sự (Cao đài); Ban Trị sự phường, xã, thị trấn (Phật giáo Hoà Hảo); Ban Quản lý nghĩa trang, Ban Quản lý đình (tín ngưỡng)


a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Văn bản đăng ký của tổ chức tôn giáo, trong đó nêu rõ tên, phẩm trật, chức vụ và phạm vi phụ trách tôn giáo của người được đăng ký (theo mẫu quy định);




+ Sơ yếu lý lịch có xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn nơi chức sắc, nhà tu hành cư trú, 02 bản;




+ Tóm tắt quá trình hoạt động của người được đăng ký, 02 bản.



- Số lượng hồ sơ: 02 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Nội vụ quận, huyện 12 ngày; UBND phường, xã, thị trấn 15 ngày; UBND quận, huyện  03 ngày)


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Công văn 


h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Bản đăng ký phong chức, phong phẩm, bổ nhiệm, bầu cử, suy cử, nhà tu hành tôn giáo (mẫu M17).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



- Là công dân Việt Nam, có đạo đức tốt.



- Có tinh thần đoàn kết, hòa hợp dân tộc.



- Nghiêm chỉnh chấp hành pháp luật.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004;


- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;



- Quyết định số 33/2007/QĐ-UBND ngày 16/10/2007 của UBND thành phố Cần Thơ về việc ban hành quy định phân cấp quản lý và thẩm quyền giải quyết những vấn đề về tôn giáo trên địa bàn thành phố Cần Thơ;



- Công văn số 494/TGCP ngày 28/6/2005 của Ban Tôn giáo Chính phủ về việc phát hành biểu mẫu hướng dẫn.

16. Xem xét chấp thuận việc xây dựng, sửa chữa, nâng cấp các công trình phục vụ tín ngưỡng, tôn giáo với quy mô vừa và nhỏ (xây dựng cổng, hàng rào, nhà khách, nhà ở, nhà ăn, phòng học giáo lý…), trong khuôn viên nơi thờ tự

a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.
Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy giới thiệu của tổ chức.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy giới thiệu, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

  Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn xin xây dựng hoặc sửa chữa cơ sở thờ tự (theo mẫu qui định), có xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn.


- Số lượng hồ sơ: 02 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Nội vụ quận, huyện 17 ngày; UBND quận, huyện  03 ngày)


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ quận, huyện


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.


h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Đơn xin xây dựng hoặc sữa chữa cơ sở thờ tự (theo mẫu).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004;



- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;



- Quyết định số 33/2007/QĐ-UBND ngày 16/10/2007 của UBND thành phố Cần Thơ về việc ban hành quy định phân cấp quản lý và thẩm quyền giải quyết những vấn đề về tôn giáo trên địa bàn thành phố Cần Thơ.

17. Tiếp nhận thông báo tổ chức quyên góp trong phạm vi một huyện của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo

a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì trình ký.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện




+ Công chức trả kết quả yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút,

Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:




+ Văn bản thông báo tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo (nêu rõ mục đích, phạm vi, cách thức, thời gian thực hiện quyên góp, cơ chế quản lý, cách thức sử dụng tài sản được quyên góp) (theo mẫu quy định).



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ quận, huyện


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tiếp nhận thông báo


h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Bản thông báo tổ chức quyên góp (mẫu M20).


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 



- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004;



- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;



- Quyết định số 33/2007/QĐ-UBND ngày 16/10/2007 của UBND thành phố Cần Thơ về việc ban hành quy định phân cấp quản lý và thẩm quyền giải quyết những vấn đề về tôn giáo trên địa bàn thành phố Cần Thơ;



- Công văn số 494/TGCP ngày 28/6/2005 của Ban Tôn giáo Chính phủ về việc phát hành biểu mẫu hướng dẫn.

VIII. LĨNH VỰC TÀI CHÍNH

1. Phê duyệt quyết toán dự án hoàn thành thuộc nguồn vốn nhà nước

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân; yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.
- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)

+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 



                          Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ trình đề nghị phê duyệt quyết toán của chủ đầu tư;

+ Báo cáo quyết toán dự án hoàn thành (theo mẫu quy định);

+ Các văn bản pháp lý có liên quan (theo mẫu quy định), bản chính hoặc bản sao photo;

+ Các Hợp đồng kinh tế, Biên bản thanh lý hợp đồng (nếu có) giữa chủ đầu tư với các nhà thầu thực hiện dự án, bản chính hoặc bản sao photo;

+ Các Biên bản nghiệm thu hoàn thành bộ phận công trình, giai đoạn thi công xây dựng công trình, nghiệm thu lắp đặt thiết bị; Biên bản nghiệm thu hoàn thành dự án, công trình hoặc hạng mục công trình để đưa vào sử dụng, bản chính hoặc bản sao photo;

+ Toàn bộ các bản quyết toán khối lượng A - B;

+ Báo cáo kết quả kiểm toán quyết toán dự án hoàn thành (nếu có), bản chính; kèm văn bản của chủ đầu tư về kết quả kiểm toán: nội dung thống nhất, nội dung không thống nhất, kiến nghị;

+ Kết luận thanh tra, Biên bản kiểm tra, Báo cáo kiểm toán của các cơ quan: Thanh tra, Kiểm tra, Kiểm toán Nhà nước (nếu có); kèm theo báo cáo tình hình chấp hành các báo cáo trên của chủ đầu tư. Trong quá trình thẩm tra, chủ đầu tư có trách nhiệm xuất trình cho cơ quan thẩm tra các tài liệu phục vụ công tác thẩm tra quyết toán: Hồ sơ hoàn công, nhật ký thi công, hồ sơ đấu thầu, dự toán thiết kế, dự toán bổ sung và các hồ sơ chứng từ thanh toán có liên quan. 

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 90 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Tài chính - Kế hoạch quận, huyện 75 ngày và UBND quận, huyện 15 ngày). 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch quận, huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm
- Báo cáo quyết toán dự án hoàn thành (mẫu số 01/QTDA)
- Các văn bản pháp lý có liên quan (mẫu số 02/QTDA).
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xây dựng ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 10/2/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Nghị định số 99/2007/NĐ-CP ngày 13/6/2007 của Chính phủ về quản lý chi phí  đầu tư xây dựng công trình;

- Quyết định số 56/2008/QĐ-BTC ngày 17/7/2008 của Bộ Tài chính về ban hành Quy trình thẩm tra quyết toán dự án hoàn thành đối với các dự án sử dụng vốn ngân sách nhà nước;

- Thông tư số 33/2007/TT-BTC ngày 09/4/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn quyết toán dự án hoàn thành thuộc nguồn vốn Nhà nước;
- Thông tư số 98/2007/TT-BTC ngày 09/8/2007 của Bộ Tài chính sửa đổi, bổ sung một số điểm của Thông tư số 33/2007/TT-BTC ngày 09/4/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn quyết toán dự án hoàn thành thuộc nguồn vốn Nhà nước.
2. Thoái thu ngân sách nhà nước


a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.


 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân; yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.
- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)

+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 



                         Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 




+ Giấy đề nghị hoàn trả số thu nộp ngân sách nhà nước (theo mẫu quy định);

+ Giấy nộp tiền vào ngân sách nhà nước;

+ Giấy chứng minh nhân dân, bản sao photo.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ (trong đó Phòng Tài chính - Kế hoạch 02 ngày; UBND quận, huyện 03 ngày). 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch quận, huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Lệnh thoái thu

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm

- Giấy đề nghị hoàn trả số thu nộp ngân sách Nhà nước (mẫu số 01).
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Ngân sách nhà nước ngày 20/5/1998;

- Thông tư số 68/2001/TT-BTC ngày 24/8/2001 của Bộ Tài chính hướng dẫn hoàn trả các khoản thu đã nộp ngân sách nhà nước.

IX. LĨNH VỰC THANH TRA

1. Tiếp công dân


a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Tiếp xúc ban đầu




+ Địa điểm: Bộ phận Tiếp dân - UBND quận, huyện 




+ Đề nghị tổ chức hoặc cá nhân xuất trình giấy tờ tùy thân. Nếu tổ chức hoặc cá nhân không trực tiếp đến thì có thể ủy quyền cho người đại diện hợp pháp; người đại diện phải có Giấy ủy quyền, Giấy ủy quyền phải có xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn nơi người ủy quyền cư trú.



- Bước 2: Quá trình làm việc




+ Yêu cầu tổ chức hoặc cá nhân trình bày trung thực sự việc, cung cấp tài liệu liên quan đến nội dung yêu cầu (nếu có).




+ Người tiếp dân lắng nghe, hướng dẫn cá nhân, tổ chức đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết và ghi chép vào Sổ Tiếp công dân đầy đủ nội dung do tổ chức hoặc cá nhân trình bày. 



- Bước 3: Kết thúc tiếp công dân, người tiếp công dân phải thông báo cho công dân biết cơ quan có thẩm quyền giải quyết để họ liên hệ sau này.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7giờ 00 phút đến 10giờ 30 phút











            Chiều từ 13giờ 00 phút đến 16giờ 30 phút. 


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn hoặc yêu cầu, kiến nghị (nếu có)


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: Cho đến khi kết thúc việc tiếp công dân


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Bộ phận Tiếp dân - UBND quận, huyện 


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phiếu hướng dẫn


h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức phải tuân thủ Nội quy nơi tiếp công dân và thực hiện theo sự hướng dẫn của người tiếp dân.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 02/12/1998;



- 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 Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo;



- Quyết định số 52/2009/QĐ-UBND ngày 30/9/2009 của UBND thành phố về việc ban hành Quy chế Tiếp công dân và giải quyết đơn khiếu nại, tố cáo của tổ chức, công dân trên địa bàn thành phố Cần Thơ.

2. Xử lý Đơn


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ Bộ phận Tiếp dân - UBND quận, huyện hoặc gửi qua đường Bưu điện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung đơn:




+ Đối với đơn nhận trực tiếp:





* Trường hợp thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND quận, huyện, hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.





* Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND quận, huyện thì viết Phiếu hướng dẫn người làm đơn đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết.




+ Đối với đơn nhận qua đường Bưu điện:





* Trường hợp thuộc thẩm quyền giải quyết thì tiếp nhận giải quyết.





* Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết thì có Phiếu hướng dẫn.



- Bước 3: Nhận kết quả qua đường Bưu điện theo đúng địa chỉ cá nhân, tổ chức ghi trong đơn.

 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7giờ 00 phút đến 10giờ 30 phút











            Chiều từ 13giờ 00 phút đến 16giờ 30 phút. 


b) Cách thức thực hiện:  



- Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước;



- Thông qua hệ thống Bưu chính.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn 


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đơn


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Bộ phận Tiếp dân - UBND quận, huyện 


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời hoặc văn bản hướng dẫn 

h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Trong đơn phải ghi rõ ngày, tháng, năm; tên, địa chỉ của tổ chức, cá nhân; nội dung, lý do, yêu cầu và phải có chữ ký hoặc điểm chỉ của người làm đơn.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 02/12/1998;



- 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 Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo; 



- Quyết định số 52/2009/QĐ-UBND ngày 30/9/2009 của UBND thành phố về việc ban hành Quy chế Tiếp công dân và giải quyết đơn khiếu nại, tố cáo của tổ chức, công dân trên địa bàn thành phố Cần Thơ.

3.Giải quyết khiếu nại lần đầu


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp dân - UBND quận, huyện hoặc gửi qua đường Bưu điện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Đối với Đơn khiếu nại nhận trực tiếp:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ hẹn trong vòng 10 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ, người khiếu nại sẽ nhận được văn bản của  UBND quận, huyện về việc thụ lý hồ sơ. 





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ. 





* Trường hợp hồ sơ không thuộc thẩm quyền giải quyết thì hướng dẫn người khiếu nại đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết.




+ Đối với Đơn khiếu nại nhận qua đường Bưu điện:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận giải quyết.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ hoặc không đúng thẩm quyền giải quyết thì có Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ hoặc hướng dẫn đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết.



- Bước 3: Nhận kết quả bằng hình thức triển khai Quyết định, theo bước sau: 




+ Công chức triển khai Quyết định giải quyết khiếu nại tại UBND phường, xã, thị trấn thuộc quận, huyện (nơi cư trú của người khiếu nại) và thông báo cho người khiếu nại đến nhận Quyết định.




+ Người khiếu nại đến nhận Quyết định giải quyết khiếu nại tại UBND phường, xã, thị trấn. Trường hợp nhận thay phải có Giấy ủy quyền (theo mẫu quy định).



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











             Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 


b) Cách thức thực hiện: 



- Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước; 



- Thông qua hệ thống Bưu chính.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn khiếu nại (theo mẫu quy định);




+ Quyết định hành chính bị khiếu nại, bản sao photo;




+ Giấy ủy quyền (nếu có) (theo mẫu quy định), bản sao photo;




+ Các tài liệu có liên quan (nếu có), bản sao photo.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết:



- Không quá 30 ngày kể từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài hơn, nhưng không quá 45 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết.



- Đối với vùng sâu, vùng xa đi lại khó khăn, thời hạn giải quyết lần đầu không quá 45 ngày, những vụ phức tạp kéo dài hơn, nhưng không quá 60 ngày làm việc kể từ ngày thụ lý.


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Thanh tra quận, huyện


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thụ lý đơn, Quyết định hành chính


h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Đơn khiếu nại (mẫu số 32);



- Giấy ủy quyền (mẫu số 41).


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



- Cơ quan nhà nước thụ lý khiếu nại để giải quyết khi có đủ các điều kiện sau đây:

+ Người khiếu nại phải là người có quyền, lợi ích hợp pháp chịu tác động trực tiếp bởi Quyết định hành chính, hành vi hành chính mà mình khiếu nại.

+ Người khiếu nại phải là người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật; trong trường hợp thông quangười đại diện để thực hiện việc khiếu nại thì người đại diện phải theo quy định tại Điều 1 Nghị định số 136/2006/NĐ-CP, ngày 14/11/2006.

+ Người khiếu nại phải làm đơn khiếu nại và gửi đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết trong thời hiệu, thời hạn theo quy định của Luật Khiếu nại, tố cáo.

+ Việc khiếu nại chưa có quyết định giải quyết lần hai.
+ Việc khiếu nại chưa được Tòa án thụ lý để giải quyết.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 02/12/1998;



- 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 Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật khiếu nại, tố cáo;



- Quyết định số 124/2004/QĐ-TTg ngày 8/7/2004 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành bảng Danh mục và mã số các đơn vị hành chính Việt Nam.



- Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP, ngày 18/6/2008 của Tổng Thanh tra về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động Thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo;



- Quyết định số 52/2009/QĐ-UBND ngày 30/9/2009 của UBND thành phố về việc ban hành Quy chế Tiếp công dân và giải quyết đơn khiếu nại, tố cáo của tổ chức, công dân trên địa bàn thành phố Cần Thơ.

4. Giải quyết khiếu nại lần hai


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp dân - UBND quận, huyện hoặc gửi qua đường Bưu điện.



Công chức tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Đối với Đơn khiếu nại nhận trực tiếp:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ hẹn trong vòng 10 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ, người khiếu nại sẽ nhận được văn bản của  UBND quận, huyện về việc thụ lý hồ sơ. 





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.




+ Đối với Đơn khiếu nại nhận qua đường Bưu điện:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận giải quyết.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì có Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3:  Nhận kết quả bằng hình thức triển khai Quyết định, theo bước sau: 




+ Công chức triển khai Quyết định giải quyết khiếu nại tại UBND phường, xã, thị trấn thuộc quận, huyện (nơi cư trú của người khiếu nại) và thông báo cho người khiếu nại đến nhận Quyết định.




+ Người khiếu nại đến nhận Quyết định giải quyết khiếu nại tại UBND phường, xã, thị trấn. Trường hợp nhận thay phải có Giấy ủy quyền (theo mẫu quy định).



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











            Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 


b) Cách thức thực hiện: 



- Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước; 



- Thông qua hệ thống Bưu chính.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Đơn khiếu nại (theo mẫu quy định);




+ Quyết định hành chính bị khiếu nại (nếu có), bản sao photo;




+ Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu, bản sao photo;




+ Biên bản triển khai Quyết định của cơ quan có thẩm quyền, bản sao photo;




+ Giấy ủy quyền (nếu có) (theo mẫu quy định), bản sao photo;




+ Các tài liệu khác có liên quan (nếu có), bản sao photo.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết:



- Không quá 45 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài nhưng không quá 60 ngày, kể từ ngày thụ lý giải quyết.



- Trường hợp vùng sâu, vùng xa đi lại khó khăn thì thời hạn giải quyết khiếu nại lần hai không quá 60 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thời hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài hơn, nhưng không quá 70 ngày kể từ ngày thụ lý giải quyết.


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Thanh tra quận, huyện


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thụ lý đơn, Quyết định hành chính


h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Đơn khiếu nại (mẫu số 32);



- Giấy ủy quyền (mẫu số 41).


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



- Cơ quan nhà nước thụ lý khiếu nại để giải quyết khi có đủ các điều kiện sau đây:



+ Người khiếu nại phải là người có quyền, lợi ích hợp pháp chịu tác động trực tiếp bởi Quyết định hành chính, hành vi hành chính mà mình khiếu nại.

+ Người khiếu nại phải là người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật; trong trường hợp thông qua người đại diện để thực hiện việc khiếu nại thì người đại diện phải theo quy định tại Điều 1 Nghị định số 136/2006/NĐ-CP, ngày 14/11/2006.

+ Người khiếu nại phải làm đơn khiếu nại và gửi đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết trong thời hiệu, thời hạn theo quy định của Luật Khiếu nại, tố cáo.

+ Việc khiếu nại chưa có quyết định giải quyết lần hai.
+ Việc khiếu nại chưa được Tòa án thụ lý để giải quyết.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 02/12/1998;



- 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 Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo;



- Quyết định số 124/2004/QĐ-TTg ngày 8/7/2004 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành bảng Danh mục và mã số các đơn vị hành chính Việt Nam.



- Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP, ngày 18/6/2008 của Tổng Thanh tra về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động Thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo;



- Quyết định số 52/2009/QĐ-UBND ngày 30/9/2009 của UBND thành phố về việc ban hành Quy chế Tiếp công dân và giải quyết đơn khiếu nại, tố cáo của tổ chức, công dân trên địa bàn thành phố Cần Thơ.

5. Giải quyết tố cáo


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp dân - UBND quận, huyện hoặc gửi qua đường Bưu điện.



  Công chức tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Đối với Đơn tố cáo nhận trực tiếp:





* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ hẹn trong vòng 10 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ, người khiếu nại sẽ nhận được văn bản của  UBND quận, huyện về việc thụ lý hồ sơ. 





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.





* Trường hợp hồ sơ không thuộc thẩm quyền giải quyết thì hướng dẫn người tố cáo đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết.




+ Đối với Đơn tố cáo nhận qua đường Bưu điện:





* Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận giải quyết.





* Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ hoặc không đúng thẩm quyền giải quyết thì có Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ hoặc chuyển đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết.




- Bước 3: Nhận kết quả.




+ Nếu người tố cáo có yêu cầu thì sẽ nhận kết quả qua đường Bưu điện theo địa chỉ ghi trong hồ sơ.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 











            Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 


b) Cách thức thực hiện: 



- Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước; 



- Thông qua hệ thống Bưu chính.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ




+ Đơn tố cáo (theo mẫu quy định) hoặc văn bản ghi lời tố cáo;




+ Các tài liệu, chứng cứ có liên quan đến nội dung tố cáo, bản sao photo.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: Không quá 60 ngày, kể từ ngày thụ lý giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn có thể kéo dài hơn, nhưng không quá 90 ngày kể từ ngày thụ lý để giải quyết. 


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Thanh tra quận, huyện


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thụ lý đơn, Thông báo kết quả giải quyết tố cáo


h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm


- Đơn tố cáo (mẫu số 46).


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



- Người tố cáo phải gửi đơn đến cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền. Trong đơn tố cáo, phải ghi rõ họ, tên, địa chỉ của người tố cáo. Trong trường hợp người tố cáo đến tố cáo trực tiếp thì người tiếp nhận phải ghi lại nội dung tố cáo, họ tên địa chỉ người tố cáo có chữ ký của người tố cáo.



- Không xem xét giải quyết những tố cáo giấu tên, mạo tên, không rõ chữ ký trực tiếp mà sao chép chữ ký hoặc có những tố cáo đã được cấp có thẩm quyền giải quyết, nay tố cáo lại nhưng không có bằng chứng mới.  


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 02/12/1998;



- 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 Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo;



- Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP, ngày 18/6/2008 của Tổng Thanh tra về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động Thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo;


- Thông tư số 01/2009/TT-TTCP ngày 15/12/2009 của Thanh tra Chính phủ quy định quy trình giải quyết tố cáo; 



- Quyết định số 52/2009/QĐ-UBND ngày 30/9/2009 của UBND thành phố về việc ban hành Quy chế Tiếp công dân và giải quyết đơn khiếu nại, tố cáo của tổ chức, công dân trên địa bàn thành phố Cần Thơ.

X. LĨNH VỰC TƯ PHÁP

1.  Chứng thực Hợp đồng, giao dịch liên quan đến động sản có giá trị dưới 50 triệu đồng  

a) Trình tự thực hiện: 



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện. Khi đến nộp hồ sơ hai bên giao dịch phải xuất trình bản chính  các loại giấy tờ sau đây để đối chiếu:




+ Giấy chứng minh nhân dân hoặc các giấy tờ tùy thân khác (có dán ảnh);
 


+ Hộ khẩu;




+ Giấy chứng nhận kết hôn (nếu là vợ chồng có tài sản giao dịch là tài sản chung);

 


+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản;




+ Các loại giấy tờ chứng minh tổ chức được thành lập hợp pháp (nếu là tổ chức).



Trường hợp, một trong hai bên hoặc cả hai bên chủ thể giao kết hợp đồng là tổ chức thì phải là người đứng đầu tổ chức đó hoặc đại diện theo ủy quyền (có giấy ủy quyền) ký kết hợp đồng. Ngoài ra, việc xác định tài sản chung hợp nhất, tài sản chung theo phần hoặc tài sản riêng còn thực hiện theo quy định của pháp luật hiện hành.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì trình ký.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3:  Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

 


+ Bên bán (hoặc bên tặng cho), bên mua (hoặc bên được tặng cho) đều phải có mặt để ký vào Hợp đồng mua bán hoặc tặng cho.




+ Công chức trả kết quả viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền, ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.


- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 










                 Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ: 




+ Hợp đồng mua bán hoặc tặng cho (theo mẫu quy định)



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


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


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực Hợp đồng. 


h) Lệ phí: 



- Dưới 20 triệu đồng thu 10.000đồng/trường hợp



- Từ 20 triệu đồng đến dưới 50 triệu đồng thu 20.000đồng/trường hợp


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm



- Hợp đồng mua bán (hoặc tặng cho) (mẫu CC.ĐS 1)

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 8/12/2000, của Chính phủ quy định về công chứng, chứng thực;



- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực;



- Chỉ thị số 15/2003/CT-UB ngày 14/7/2003 của UBND tỉnh Cần Thơ về việc chấn chỉnh thủ tục chuyển quyền sở hữu đối với động sản trên địa bàn tỉnh Cần Thơ (nay là thành phố Cần Thơ);



- Công văn số 655/STP ngày 29/7/2003 của Sở Tư pháp hướng dẫn thực hiện Chỉ thị số 15/2003/CT-UB ngày 14/7/2003 của UBND tỉnh Cần Thơ (nay là thành phố Cần Thơ).

2. Chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản, văn bản khai nhận di sản  


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật .



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tư pháp quận, huyện. Khi đến nộp hồ sơ, người yêu cầu chứng thực phải có mặt trực tiếp để ký vào văn bản và phải xuất trình bản chính các giấy tờ sau để đối chiếu:  




+ Giấy chứng tử của người chết để lại di sản.




+ Tờ khai hộ tịch (Tờ khai quan hệ thừa kế).

 


+ Giấy chứng nhận kết hôn của vợ chồng người chết để lại di sản (nếu có).



+ Giấy khai sinh của tất cả những người con của người chết để lại di sản, kể cả con riêng hoặc con nuôi.




+ Giấy chứng minh nhân dân và Hộ khẩu (hoặc giấy tạm trú) của tất cả những người thừa kế của người chết theo hàng thừa kế được hưởng di sản.




+ Những giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, quyền sử dụng hợp pháp đối với các tài sản do người chết để lại.



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ.




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Tư pháp quận, huyện.  




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền, ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 

Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.  


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Tờ khai hộ tịch (Tờ khai quan hệ thừa kế)


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: Sau 30 ngày thông báo niêm yết tại UBND phường, khu vực nơi có tài sản, nơi thường trú.


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp quận, huyện


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực Văn bản thỏa thuận phân chia di sản thừa kế, Văn bản khai nhận di sản thừa kế


h) Lệ phí: 50.000đồng/trường hợp

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Bộ Luật dân sự, ngày 27/6/2005;



- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực;



- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực;



- Công văn số 599/STP ngày 18/7/2007 của Sở Tư pháp hướng dẫn thực hiện công chứng, chứng thực.

3. Chứng thực Hợp đồng nhà ở theo Luật Nhà ở


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện. Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình các loại giấy tờ sau: Giấy chứng nhận quyền sở hữu hoặc sử dụng tài sản, Giấy chứng minh nhân dân, Hộ khẩu, nếu tài sản chung của hộ có cả vợ chồng thì phải kèm theo Giấy chứng nhận kết hôn của người giao dịch (bản chính) để đối chiếu. Ngoài ra, việc xác định tài sản chung hợp nhất, tài sản chung theo phần hoặc tài sản riêng và tùy tính chất giao dịch phải thực hiện theo quy định của pháp luật hiện hành.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ.




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì trình ký.




+ Trường hợp cần xác mình thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở  UBND quận, huyện. 




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân (đối với trường hợp có hẹn ngày trả kết quả).




+ Bên bán (hoặc bên tặng cho), bên mua (hoặc bên được tặng cho); bên cho thuê hoặc bên thuê, phải có mặt và ký vào Hợp đồng.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân (nếu có), viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền, ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 










                 Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 


c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ: :




+ Hợp đồng (theo mẫu quy định) hoặc Hợp đồng đã được soan thảo sẵn


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc, trường hợp cần xác minh thì không quá 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực Hợp đồng. 


h) Lệ phí: 



- Dưới 20.000.000đồng  thu 10.000đồng/trường hợp.



- Từ 20.000.000đồng đến dưới 50.000.000đồng thu 20.000đồng/trường hợp.



- Từ 50.000.000đồng đến dưới 100.000.000đồng thu 50.000đồng/trường hợp



- Từ 100.000.000đồng đến dưới 300.000.000đồng thu 100.000đồng/trường hợp.



- Từ 300.000.000đồng đến dưới 1 tỷ đồng thu 200.000đồng/trường hợp.



- Từ 1 tỷ đồng đến dưới 2 tỷ đồng thu 500.000đồng/trường hợp.



- Từ 2 tỷ đồng đến dưới 3 tỷ đồng thu 1.000.000đồng/trường hợp.



- Từ 3 tỷ đồng đến dưới 5 tỷ đồng thu 1.500.000đồng/trường hợp.



- Từ trên 5 tỷ đồng trở lên thu 2.000.000đồng/trường hợp


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm



- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, giao dịch (theo mẫu quy định).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Luật Nhà ở ngày 29/11/2005;



- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực;



- Thông tư liên tịch số 93/TTLT/BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực;



- Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết  và  hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

4. Chứng thực Hợp đồng ủy quyền


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện. Khi đến nộp hồ sơ, người xin ủy quyền phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân, Hộ khẩu và các giấy tờ có liên quan chứng minh việc ủy quyền của bên ủy quyền và bên được ủy quyền để đối chiếu. 



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì trình ký.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.




+ Cả hai bên có yêu cầu chứng thực Hợp đồng đều phải có mặt để ký vào Hợp đồng. Trong trường hợp bên ủy quyền và bên được ủy quyền không thể cùng đến thì bên ủy quyền yêu cầu cơ quan nhà nước có thẩm quyền chứng thực nơi thường trú hoặc tạm trú có thời hạn của họ công chứng, chứng thực Hợp đồng ủy quyền; bên được ủy quyền yêu cầu cơ quan nhà nước có thẩm quyền công chứng, chứng thực nơi họ thường trú hoặc tạm trú có thời hạn công chứng, chứng thực tiếp vào bản gốc Hợp đồng ủy quyền này.




+ Công chức trả kết quả viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền, ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)



+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 










                 Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Hợp đồng ủy quyền 



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp quận, huyện


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực Hợp đồng ủy quyền


h) Lệ phí: 20.000đồng/trường hợp


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 8/12/2000, của Chính phủ quy định về công chứng, chứng thực;



- Thông tư liên tịch 93/2001/TTLT/BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

5. Chứng thực Giấy ủy quyền


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện. Khi đến nộp hồ sơ, cá nhân xin ủy quyền phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân, Hộ khẩu và các giấy tờ có liên quan chứng minh việc ủy quyền của bên ủy quyền để đối chiếu. Bên ủy quyền phải có mặt trực tiếp để ký vào Giấy ủy quyền.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì trình ký.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.




+ Công chức trả kết quả viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền, ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)



+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 










                  Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Giấy ủy quyền 



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp quận, huyện


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực Giấy ủy quyền. 


h) Lệ phí: 10.000đồng/trường hợp 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 8/12/2000 của Chính phủ quy định về công chứng, chứng thực;



- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

6. Chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản bằng tiếng Việt và tiếng nước ngoài 


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì trình ký.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.




+ Công chức trả kết quả viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền, ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)



+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 










                 Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ: 




+ Bản chính và bản sao cần chứng thực.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


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


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực Bản sao.


h) Lệ phí: 2.000đồng/trang; từ trang thứ 3 trở lên mỗi trang thu 1.000đồng, tối đa không quá 100.000đồng/bản sao


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ quy định về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký;



- Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25/8/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007;



- Thông tư liên tịch số 92/2008/TTLT/BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực;



- Quyết định số 12/2009/QĐ-UBND ngày 4/2/2009 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực.

7. Chứng thực chữ ký của người dịch trong các giấy tờ, văn bản từ tiếng nước ngoài sang tiếng Việt hoặc từ tiếng Việt sang tiếng nước ngoài

a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.



 
Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì trình ký.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3:  Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.




+ Công chức trả kết quả viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền, ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)



+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 










                 Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ: 




+ Giấy tờ văn bản cần dịch và văn bản đã được dịch thuật.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


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


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực chữ ký.


h) Lệ phí: 10.000đồng/trường hợp


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



- Người dịch có bằng cử nhân ngoại ngữ trở lên về thứ tiếng nước ngoài cần dịch.



- Người dịch có bằng tốt nghiệp cao đẳng trở lên tại nước ngoài đối với thứ tiếng nước ngoài cần dịch.



- Người dịch là cộng tác viên Phòng Tư pháp phải ký hợp đồng dịch thuật với Trưởng Phòng Tư pháp.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ quy định về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký;



- Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25/8/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007;



- Thông tư liên tịch số 92/2008/TTLT/BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực;



- Quyết định số 12/2009/QĐ-UBND ngày 4/2/2009 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực.

8. Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện. Khi đến nộp hồ sơ, người nộp hồ sơ phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân khác (bản chính) để đối chiếu.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì trình ký.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.




+ Người yêu cầu chứng thực phải có mặt và phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực.




+ Công chức trả kết quả viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền, ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)



+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 










                 Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Giấy tờ, văn bản mà người yêu cầu chứng thực sẽ ký vào đó.


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


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


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực chữ ký.


h) Lệ phí: 10.000đồng/trường hợp


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ quy định về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký;



- Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25/8/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007;



- Thông tư liên tịch số 92/2008/TTLT/BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực;



- Quyết định số 12/2009/QĐ-UBND ngày 4/2/2009 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực.

9. Chứng thực điểm chỉ trong các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện. Khi đến nộp hồ sơ, người nộp hồ sơ phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân khác (bản chính) để đối chiếu.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì trình ký.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.




+ Người yêu cầu chứng thực phải có mặt và điểm chỉ trước mặt người thực hiện chứng thực.




+ Công chức trả kết quả viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền, ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)



+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 










                 Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Giấy tờ, văn bản mà người yêu cầu chứng thực sẽ điểm chỉ vào đó.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


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


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy tờ, văn bản đã được chứng thực điểm chỉ 


h) Lệ phí: 10.000đồng/trường hợp



i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Trong trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được do khuyết tật hoặc không biết ký thì việc chứng thực chữ ký được thay thế bằng việc chứng thực điểm chỉ.




l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25/8/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007;



- Thông tư liên tịch số 92/2008/TTLT/BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực;



- Quyết định số 12/2009/QĐ-UBND ngày 4/2/2009 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực.

10. Chứng thực Hợp đồng do người thực hiện chứng thực soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu chứng thực hoặc theo mẫu


a) Trình tự thực hiện:



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật .



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện. Khi đến nộp hồ sơ hai bên giao dịch phải xuất trình bản chính các loại giấy tờ sau để đối chiếu:




+ Giấy chứng minh nhân dân hoặc các giấy tờ tùy thân khác (có dán ảnh);
 


+ Hộ khẩu thường trú;




+ Giấy chứng nhận kết hôn (nếu là vợ chồng có tài sản giao dịch là tài sản chung);

 


+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản;




+ Các loại giấy tờ chứng minh tổ chức được thành lập hợp pháp (nếu là tổ chức);



Trường hợp, một trong hai bên hoặc cả hai bên chủ thể giao kết Hợp đồng là tổ chức thì phải là người đứng đầu tổ chức đó hoặc đại diện theo ủy quyền (có giấy ủy quyền) ký kết Hợp đồng. Ngoài ra, việc xác định tài sản chung hợp nhất, tài sản chung theo phần hoặc tài sản riêng còn thực hiện theo quy định của pháp luật hiện hành.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì trình ký.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.


- Bước 3:  Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

 


+ Bên bán (hoặc bên tặng cho), bên mua (hoặc bên được tặng cho) đều phải có mặt để ký vào Hợp đồng mua bán hoặc tặng cho.




+ Công chức trả kết quả viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền, ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.


- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 










                 Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ: 




+ Hợp đồng do người thực hiện chứng thực soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu chứng thực hoặc theo mẫu quy định.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp quận, huyện


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực Hợp đồng


h) Lệ phí: 



- Dưới 20 triệu đồng thu 10.000đồng/trường hợp



- Từ 20 triệu đồng đến dưới 50 triệu đồng thu 20.000đồng/trường hợp



- Từ 50 triệu đồng đến dưới 100 triệu đồng  thu 50.000đ/trường hợp



- Từ 100 triệu đồng đến dưới 300 triệu đồng  thu 100.000đ/trường hợp



- Từ 300 triệu đồng đến dưới 1tỉ đồng thu 200.000đ/trường hợp


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 8/12/2000 của Chính phủ quy định về công chứng, chứng thực;



- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.


11. Xác định lại dân tộc


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện. Khi đến nộp hồ sơ, cá nhân xin xác định dân tộc phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân (của người xin xác định dân tộc hoặc của cha mẹ nếu người đó chưa đủ tuổi làm Giấy chứng minh nhân dân), Hộ khẩu của người cần xin xác định dân tộc trong Giấy khai sinh để đối chiếu. Trường hợp người xin xác định dân tộc không thể trực tiếp đến nộp hồ sơ thì phải có văn bản ủy quyền có chứng thực của UBND quận, huyện. 



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền, ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)



+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 










                 Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Tờ khai xác định lại dân tộc (theo mẫu quy định);




+ Bản sao Giấy khai sinh;




+ Bản chính Giấy khai sinh (nếu có);




+ Tờ khai cấp lại bản chính Giấy khai sinh (nếu đã mất Giấy khai sinh bản chính);




+ Các giấy tờ liên quan làm căn cứ cho việc xác định lại dân tộc, bản sao photo.



- Số lượng: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, trường hợp cần phải xác minh thì không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ. 



đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.


h) Lệ phí: 25.000đồng/trường hợp.                 


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm



- Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính (mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1);


- Tờ khai cấp lại bản chính Giấy khai sinh (mẫu STP/HT-2006-KS.3).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chỉ áp dụng đối với những người đã đăng ký khai sinh ở UBND xã, phường, thị trấn trước đây mà nay thuộc địa giới hành chính của UBND quận, huyện.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;



- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp vè việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;



- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;



- Quyết định số 21/2007/QĐ-UBND ngày 28/6/2007 của UBND thành phố Cần Thơ quy định về việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch;



- Quyết định số 27/2007/QĐ-UBND ngày 02/8/2007 của UBND thành phố Cần Thơ sửa đổi, bổ sung quy định về việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch ban hành kèm theo Quyết định số 21/2007/QĐ-UBND ngày 28/6/2007 của UBND thành phố Cần Thơ;



- Quyết định số 68/2008/QĐ-UBND ngày 15/8/2008 của UBND thành phố Cần Thơ về mức thu lệ phí đăng ký hộ tịch;



- Công văn số 1446/VPCP-ĐP ngày 20/3/2007 của Văn phòng Chính phủ về việc xác nhận thành phần dân tộc.

12. Bổ sung hộ tịch


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện. Khi đến nộp hồ sơ, người xin bổ sung hộ tịch cần xuất trình Giấy chứng minh nhân dân (của người xin bổ sung hộ tịch hoặc của cha mẹ nếu người đó chưa đủ tuổi làm Giấy chứng minh nhân dân), Hộ khẩu của người cần xin bổ sung hộ tịch trong Giấy khai sinh (bản chính) để đối chiếu. Trường hợp người xin bổ sung hộ tịch không thể trực tiếp đến nộp hồ sơ thì phải có văn bản ủy quyền có chứng thực của UBND quận, huyện.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 










                 Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút


b) Cách thức thực hiện:  Trực tiếp tại  trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:



 
+ Tờ khai thay đổi, cải chính hộ tịch, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính (theo mẫu quy định);

 


+ Bản sao Giấy khai sinh;

 


+ Nộp lại bản chính Giấy khai sinh (nếu có) (đối với trường hợp bản chính Giấy khai sinh bị mờ, rách nát, không đọc được);

 


+ Tờ khai cấp lại bản chính Giấy khai sinh (nếu đã mất Giấy khai sinh).



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi nhận đủ các giấy tờ hợp lệ    

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp quận, huyện


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Ghi trực tiếp nội dung bổ sung vào  Sổ đăng ký khai sinh và bản chính Giấy khai sinh


h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm



- Tờ khai thay đổi, cải chính hộ tich, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính (mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1);


- Tờ khai cấp lại bản chính Giấy khai sinh (mẫu STP/HT-2006-KS.3)

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chỉ áp dụng đối với những trường hợp đã đăng ký khai sinh ở UBND phường, xã, thị trấn trước đây mà nay thuộc địa giới hành chính của UBND quận, huyện.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;



- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp vè việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;



- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;



- Quyết định số 21/2007/QĐ-UBND ngày 28/6/2007 của UBND thành phố Cần Thơ quy định về việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch;



- Quyết định số 27/2007/QĐ-UBND ngày 02/8/2007 của UBND thành phố Cần Thơ quy định về việc sửa đổi, bổ sung quy định về việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch ban hành kèm theo Quyết định số 21/2007/QĐ-UBND ngày 28/6/2007 của UBND thành phố Cần Thơ.

13. Thu hồi, hủy bỏ những giấy tờ hộ tịch


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện 



Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

 


+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện. 




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân; vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.


- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 










                 Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:

  


+ Đơn yêu cầu thu hồi (có tường trình nội dung sự việc);




+ Các giấy tờ hộ tịch cần thu hồi;




+ Văn bản đề nghị thu hồi của UBND xã, phường, thị trấn. 





- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, trường hợp cần xác minh thì không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp quận, huyện 


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính


h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;



- Quyết định số 21/2007/QĐ-UBND ngày 28/6/2007 của UBND thành phố Cần Thơ quy định về việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch;



- Quyết định số 27/2007/QĐ-UBND ngày 02/8/2007 của UBND thành phố Cần Thơ quy định về việc sửa đổi, bổ sung Quy định về việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch ban hành kèm theo Quyết định số 21/2007/QĐ-UBND ngày 28/6/2007.

14. Cấp lại bản chính Giấy khai sinh


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện. Khi đến nộp hồ sơ người nộp hồ sơ phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân (của người xin cấp lại bản chính Giấy khai sinh hoặc của cha mẹ nếu người đó chưa đủ tuổi làm Giấy chứng minh nhân dân), Hộ khẩu của người cần xin cấp lại bản chính Giấy khai sinh (bản chính) để đối chiếu. Trường hợp người xin cấp lại bản chính Giấy khai sinh không thể trực tiếp đến nộp hồ sơ phải có văn bản ủy quyền có chứng thực của UBND quận, huyện.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền, ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 










                 Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Tờ khai cấp lại bản chính Giấy khai sinh (theo mẫu quy định);




+ Bản chính Giấy khai sinh cũ (nếu có).



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh (bản chính - cấp lại). 


h) Lệ phí: 10.000đồng/bản                 


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm



- Tờ khai cấp lại bản chính Giấy khai sinh (mẫu STP/HT-2006-KS.3)

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:



- Trong trường hợp bản chính Giấy khai sinh bị mất, hư hỏng hoặc phải ghi chú quá nhiều nội dung do được thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch hoặc điều chỉnh hộ tịch mà Sổ đăng ký khai sinh còn lưu trữ được, thì được cấp lại bản chính Giấy khai sinh.



- UBND cấp huyện, nơi lưu trữ Sổ đăng ký khai sinh thực hiện việc cấp lại bản chính Giấy khai sinh.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;



- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp vè việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;


- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;



- Quyết định số 68/2008/QĐ-UBND ngày 15/8/2008 của UBND thành phố Cần Thơ về mức thu lệ phí đăng ký hộ tịch.

15. Cấp bản sao các giấy tờ hộ tịch từ Sổ hộ tịch


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện. Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân (của người xin trích lục hoặc của cha mẹ nếu người đó chưa đủ tuổi làm Giấy chứng minh nhân dân), Hộ khẩu của người cần xin trích lục (bản chính) để đối chiếu. Trường hợp người xin trích lục không thể trực tiếp đến nộp hồ sơ thì phải có văn bản ủy quyền có chứng thực của UBND quận, huyện.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền, ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)



+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 










                 Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ: 




+ Tờ khai trích lục hoặc Bản sao (Giấy khai sinh, Giấy chứng nhận kết hôn, Giấy khai tử) tùy theo yêu cầu của người nộp hồ sơ.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp quận, huyện


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao Giấy khai sinh hoặc bản sao Giấy chứng nhận kết hôn hoặc bản sao Giấy khai tử hoặc giấy xác nhận (trong trường hợp trích lục không có chứng thư hộ tịch).


h) Lệ phí: 3.000đồng/bản sao               


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm



- Tờ khai trích lục khai sinh (mẫu STP/TKTLKS-01);


- Tờ khai trích lục kết hôn (STP/TKTLKH-02);


- Tờ khai trích lục khai tử (STP/TKTLKT-03).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chỉ áp dụng đối với những trường hợp đã đăng ký ở UBND xã, phường, thị trấn trước đây mà nay thuộc địa giới hành chính của UBND quận, huyện.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;



- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;



- Quyết định số 68/2008/QĐ-UBND ngày 15/8/2008 của UBND thành phố Cần Thơ về mức thu lệ phí đăng ký hộ tịch;



- Quyết định số 05/QĐ-STP ngày 11/01/2007 của Sở Tư pháp ban hành danh mục và biểu mẫu hồ sơ hành chính trong công tác hộ tịch, quốc tịch, lý lịch tư pháp trên địa bàn thành phố Cần Thơ.

16. Cấp bản sao từ Sổ gốc


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện. Khi đến nộp hồ sơ người nộp phải xuất trình bản chính Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân khác để đối chiếu.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì trình ký.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.




+ Công chức trả kết quả viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền, ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)



+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 










                 Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút


b) Cách thức thực hiện:  Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

    c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 



- Thành phần hồ sơ:






+ Giấy tờ, văn bản có nội dung yêu cầu cấp bản sao từ Sổ gốc.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp quận, huyện


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao được cấp từ Sổ gốc

h) Lệ phí: 3.000 đồng/bản


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:



- Người có quyền yêu cầu cấp bản sao từ Sổ gốc:




+ Người được cấp bản chính.




+ Người đại diện hợp pháp, người đươcc ủy quyền của người được cấp bản chính;




+ Cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột, người thừ kế của người được cấp bản chính trong trường hợp người đó đã chết.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ quy định về cấp bản sao từ Sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký;



- Quyết định số 12/2009/QĐ-UBND ngày 4/2/2009 của UBND thành phố Cần Thơ về lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực.

17. Điều chỉnh nội dung trong Sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch khác


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.


- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện. Khi đến nộp hồ sơ, người xin điều chỉnh phải xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn, hoặc Giấy chứng tử (bản chính hoặc bản sao) để đối chiếu. Trường hợp người xin điều chỉnh không thể trực tiếp đến nộp hồ sơ phải thì có văn bản ủy quyền có chứng thực của UBND quận, huyện.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì trình ký.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.




+ Công chức trả kết quả ghi vào Sổ hộ tịch; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)




+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 










                  Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Các giấy tờ hộ tịch cần điều chỉnh.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi nhận đủ giấy tờ hợp lệ 


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp quận, huyện.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Điều chỉnh nội dung trong Sổ hộ tịch. 


h) Lệ phí: Không


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không


k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Trong trường hợp việc đăng ký hộ tịch trước đây do UBND cấp xã thực hiện, nhưng sổ hộ tịch chỉ còn lưu lại tại UBND cấp huyện, thì UBND cấp huyện thực hiện việc điều chỉnh.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.

18. Thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại giới tính cho người từ đủ 14 tuổi trở lên


a) Trình tự thực hiện:  



- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.



- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện. Khi đến nộp hồ sơ, người nộp phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân (của người xin thay đổi, cải chính hộ tich, xác định lại giới tính hoặc của cha mẹ nếu người đó chưa đủ tuổi làm Giấy chứng minh nhân dân), Hộ khẩu của người xin thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại giới tính trong Giấy khai sinh (bản chính) để đối chiếu. Trường hợp người xin thay đổi, cải chính hộ tich, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính không thể trực tiếp đến nộp hồ sơ phải có văn bản ủy quyền có chứng thực của Ủy ban nhân dân quận, huyện.



 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.




+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.



- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.




+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.




+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền, ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.



- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)



+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút, 










                  Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút. 




+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút


b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:



- Thành phần hồ sơ:




+ Tờ khai thay đổi, cải chính hộ tich, xác định lại giới tính (theo mẫu quy định);

 


+ Bản sao Giấy khai sinh;

 


+ Bản chính Giấy khai sinh (nếu có);

 


+ Tờ khai cấp lại bản chính Giấy khai sinh (nếu đã mất Giấy khai sinh bản chính), bản sao photo;

 


+ Các giấy tờ liên quan làm căn cứ cho việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định giới tính, bản sao photo.



- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, trường hợp cần xác minh thì không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ. 



đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp quận, huyện


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.


h) Lệ phí: 25.000đồng/trường hợp                 


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm



- Tờ khai thay đổi, cải chính hộ tịch,bổ sung hộ tịch,  xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính (mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1);


- Tờ khai cấp lại bản chính Giấy khai sinh (mẫu STP/HT-2006-KS.3).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chỉ áp dụng đối với những trường hợp đã đăng ký khai sinh ở UBND xã, phường, thị trấn trước đây mà nay thuộc địa giới hành chính của UBNDquận, huyện.


l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:



- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;



- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp vè việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;



- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.



- Quyết định số 21/2007/QĐ-UBND ngày 28/6/2007 của UBND thành phố Cần Thơ quy định về việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch;



- Quyết định số 27/2007/QĐ-UBND ngày 02/8/2007 của UBND thành phố Cần Thơ sửa đổi, bổ sung quy định về việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch ban hành kèm theo Quyết định số 21/2007/QĐ-UBND ngày 28/6/2007 của UBND thành phố Cần Thơ;



- Quyết định số 68/2008/QĐ-UBND ngày 15/8/2008 của UBND thành phố Cần Thơ về mức thu lệ phí đăng ký hộ tịch.

XI. LĨNH VỰC KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ

1. Cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Hợp tác xã

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)

+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 



                          Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (theo mẫu quy định);

+ Điều lệ hợp tác xã (theo mẫu quy định);

+ Số lượng xã viên, Danh sách ban quản trị, ban kiểm soát hợp tác xã hoặc Danh sách hợp tác xã thành viên (theo mẫu quy định);

+ Biên bản đã thông qua hội nghị thành lập hợp tác xã, bản sao photo.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch quận, huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận

h) Lệ phí: 100.000 đồng/giấy chứng nhận.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm
- Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (mẫu HTXMĐ);
- Điều lệ hợp tác xã (theo mẫu);
- Số lượng xã viên, Danh sách ban quản trị, ban kiểm soát hợp tác xã hoặc Danh sách hợp tác xã thành viên (mẫu HTXDS)
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Hồ sơ đăng ký kinh doanh hợp lệ theo quy định;

- Ngành, nghề sản xuất, kinh doanh mà pháp luật không cấm;

- Tên của hợp tác xã được đặt theo quy định ;

- Có vốn điều lệ; 

- Đối với hợp tác xã đăng ký kinh doanh ngành, nghề mà quy định phải có vốn pháp định thì vốn điều lệ hợp tác xã không được thấp hơn vốn pháp định;

- Nộp đủ lệ phí đăng ký kinh doanh theo quy định.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Hợp tác xã ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hợp tác xã năm 2003;

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã;

- Nghị định số 77/2005/NĐ-CP ngày 9/6/2005 của Chính phủ về việc ban hành mẫu hướng dẫn xây dựng Điều lệ hợp tác xã;

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về việc đăng ký kinh doanh hợp tác xã;

- Quyết định số 40/2007/QĐ-UBND ngày 10/12/2007 của UBND thành phố Cần Thơ quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

2. Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Hợp tác xã (trường hợp bổ sung thay đổi ngành, nghề kinh doanh của Hợp tác xã)

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)
+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 



                         Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Thông báo về đăng ký kinh doanh hợp tác xã (theo mẫu quy định);

+ Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị, Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi, bổ sung ngành nghề kinh doanh, 01 bản sao có chứng thực;

+ Đối với thay đổi bổ sung ngành nghề có vốn pháp định thì phải có thêm xác nhận của cơ quan có thẩm quyền hoặc chứng chỉ hợp pháp chứng minh số vốn pháp định của Hợp tác xã;

+ Đối với thay đổi, bổ sung ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề thì phải có thêm Chứng chỉ hành nghề theo quy định của pháp luật, bản sao có chứng thực;

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh đã được cấp, bản chính.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận

h) Lệ phí: 20.000đồng/giấy chứng nhận.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm
- Thông báo về đăng ký kinh doanh hợp tác xã (mẫu HTXTB-2)
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Hợp tác xã ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật hợp tác xã năm 2003;

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã;

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về việc đăng ký kinh doanh hợp tác xã;

- Quyết định số 40/2007/QĐ-UBND ngày 10/12/2007 của UBND thành phố Cần Thơ quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

3. Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Hợp tác xã (trường hợp thay đổi nơi đăng ký kinh doanh)

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)
+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 



                         Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đăng ký kinh doanh Hợp tác xã (theo mẫu quy định);

+ Điều lệ hợp tác xã (theo mẫu quy định);

+ Số lượng xã viên, Danh sách ban quản trị, ban kiểm soát hợp tác xã hoặc Danh sách hợp tác xã thành viên (theo mẫu quy định);

+ Biên bản đã thông qua hội nghị thành lập Hợp tác xã, bản sao có chứng thực.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch quận, huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận

h) Lệ phí: 20.000 đồng/giấy chứng nhận.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm
- Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (mẫu HTXMĐ);
- Điều lệ hợp tác xã (theo mẫu quy định);
- Số lượng xã viên, Danh sách ban quản trị, ban kiểm soát hợp tác xã hoặc Danh sách hợp tác xã thành viên (mẫu HTXDS).
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Hợp tác xã ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật hợp tác xã năm 2003;

- Nghị định số 77/2005/NĐ-CP ngày 9/6/2005 của Chính phủ về việc ban hành mẫu hướng dẫn xây dựng Điều lệ hợp tác xã;

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã;

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về việc đăng ký kinh doanh hợp tác xã;

- Quyết định số 40/2007/QĐ-UBND ngày 10/12/2007 của UBND thành phố Cần Thơ quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

4. Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Hợp tác xã (trường hợp thay đổi số lượng xã viên, người đại diện, Ban quản trị, Ban kiểm soát Hợp tác xã)

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)
+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 



                         Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Thông báo về đăng ký kinh doanh hợp tác xã (theo mẫu quy định);

+ Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị, Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã, Danh sách qan quản trị, Ban kiểm soát hợp tác xã, bản sao có chứng thực;

+ Số lượng xã viên, Danh sách ban quản trị, ban kiểm soát hợp tác xã hoặc Danh sách hợp tác xã thành viên (theo mẫu quy định). Trường hợp người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã, thành viên ban quản trị hợp tác xã được thay đổi là người duy nhất có chứng chỉ hành nghề đối với hợp tác xã kinh doanh ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề thì kèm theo thông báo phải có Chứng chỉ hành nghề của người đã thay thế, bản sao có chứng thực.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch quận, huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận

h) Lệ phí: 20.000 đồng/giấy chứng nhận.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm
- Thông báo về đăng ký kinh doanh hợp tác xã (mẫu HTXTB - 2)
- Số lượng xã viên, Danh sách ban quản trị, ban kiểm soát hợp tác xã hoặc Danh sách hợp tác xã thành viên (mẫu HTXDS).
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Hợp tác xã ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hợp tác xã năm 2003;

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã;

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về việc đăng ký kinh doanh hợp tác xã;

- Quyết định số 40/2007/QĐ-UBND ngày 10/12/2007 của UBND thành phố Cần Thơ quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

5. Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Hợp tác xã (trường hợp thay đổi tên Hợp tác xã)

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)
+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 



                         Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Thông báo về đăng ký kinh doanh hợp tác xã (theo mẫu quy định);

+ Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị, Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc đổi tên hợp tác xã, bản sao có chứng thực.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch quận, huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận

h) Lệ phí: 20.000 đồng/giấy chứng nhận.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm
- Thông báo về đăng ký kinh doanh hợp tác xã (mẫu HTXTB - 2)
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Hợp tác xã ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hợp tác xã năm 2003;

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã;

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về việc đăng ký kinh doanh hợp tác xã;

- Quyết định số 40/2007/QĐ-UBND ngày 10/12/2007 của UBND thành phố Cần Thơ quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

6. Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Hợp tác xã (trường hợp thay đổi trụ sở chính)

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)
+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 



                         Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Thông báo về đăng ký kinh doanh hợp tác xã (theo mẫu quy định);

+ Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị, Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã, bản sao có chứng thực.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận

h) Lệ phí: 20.000 đồng/giấy chứng nhận.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm
- Thông báo về đăng ký kinh doanh hợp tác xã (mẫu HTXTB - 2)
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Hợp tác xã ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hợp tác xã năm 2003;

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã;

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về việc đăng ký kinh doanh hợp tác xã;

- Quyết định số 40/2007/QĐ-UBND ngày 10/12/2007 của UBND thành phố Cần Thơ quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

7. Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Hợp tác xã (trường hợp thay đổi vốn điều lệ Hợp tác xã)
a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)
+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 



                         Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Thông báo về đăng ký kinh doanh hợp tác xã (theo mẫu quy định);

+ Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị, Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi vốn điều lệ của Hợp tác xã, bản sao có chứng thực.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch quận, huyện

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận

h) Lệ phí: 20.000 đồng/giấy chứng nhận.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm
- Thông báo về đăng ký kinh doanh hợp tác xã (mẫu HTXTB - 2)
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Hợp tác xã ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hợp tác xã năm 2003;

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã;

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về việc đăng ký kinh doanh hợp tác xã;

- Quyết định số 40/2007/QĐ-UBND ngày 10/12/2007 của UBND thành phố Cần Thơ quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

8. Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động Chi nhánh, Văn phòng đại diện trực thuộc Hợp tác xã

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.


Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ở UBND quận, huyện.

+ Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

+ Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: (ngày lễ nghỉ)
+ Từ thứ hai đến thứ sáu: Sáng từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

 



                         Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 16 giờ 30 phút.

+ Sáng thứ bảy: Từ 7 giờ 00 phút đến 10 giờ 30 phút.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 

+ Thông báo lập Chi nhánh/Văn phòng đại diện trực thuộc Hợp tác xã (theo mẫu quy định);

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, bản sao có chứng thực;

+ Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị về việc mở Chi nhánh, Văn phòng đại diện, cử người đứng đầu Chi nhánh, Văn phòng đại diện và Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc mở Chi nhánh, Văn phòng đại diện của Hợp tác xã, bản sao có chứng thực.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch quận, huyện.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận

h) Lệ phí: 20.000 đồng/giấy chứng nhận.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đính kèm
- Thông báo lập Chi nhánh/Văn phòng đại diện trực thuộc Hợp tác xã (mẫu HTXTB - 1).
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Hợp tác xã ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hợp tác xã năm 2003;

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã;

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về việc đăng ký kinh doanh hợp tác xã;

- Quyết định số 40/2007/QĐ-UBND ngày 10/12/2007 của UBND thành phố Cần Thơ quy định về lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

