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BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CHUNG ÁP DỤNG TẠI CẤP XÃ 
TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH QUẢNG NGÃI
( Ban hành kèm theo Quyết định số 263/QĐ-UBND ngày 01/7/2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Quảng Ngãi)

PHẦN I . DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC ÁP DỤNG TẠI CẤP XÃ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH QUẢNG NGÃI

	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Áp dụng tại xã
	Áp dụng tại phường
	Áp dụng tại thị trấn

	I. Lĩnh vực: Hành chính tư pháp

	1
	Đăng ký khai sinh
	X
	X
	X

	2
	Đăng ký khai sinh quá hạn 
	X
	X
	X

	3
	Đăng ký lại việc sinh 
	X
	X
	X

	4
	Đăng ký khai sinh cho trẻ em bị bỏ rơi 
	X
	X
	X

	5
	Đăng ký khai tử 
	X
	X
	X

	6
	Đăng ký lại việc tử 
	X
	X
	X

	7
	Đăng ký khai tử quá hạn 
	X
	X
	X

	8
	Đăng ký việc nuôi con nuôi
	X
	X
	X

	9
	Đăng ký lại việc nuôi con nuôi 
	X
	X
	X

	10
	Đăng ký việc giám hộ 
	X
	X
	X

	11
	Đăng ký thay đổi, chấm dứt việc giám hộ
	X
	X
	X

	12
	Đăng ký kết hôn
	X
	X
	X

	13
	Đăng ký lại việc kết hôn 
	X
	X
	X

	14
	Xác nhận tình trạng hôn nhân đối với người Việt nam định cư trong nước. 
	X
	X
	X

	15
	Cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân công dân Việt Nam định cư ở nước ngoài 
	X
	X
	X

	16
	Bổ sung hộ tịch, nội dung trong sổ đăng ký khai sinh và bản chính giấy khai sinh 
	X
	X
	X

	17
	Điều chỉnh nội dung trong sổ hộ tịch và giấy tờ hộ tịch (không phải là sổ đăng ký khai sinh và bản chính giấy khai sinh) 
	X
	X
	X

	18
	Đăng ký việc nhận cha, mẹ, con
	X
	X
	X

	19
	Đăng ký việc thay đổi cải chính hộ tịch cho người dưới 14 tuổi
	X
	X
	X

	20
	Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch
	X
	X
	X

	21
	Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ văn bản bằng tiếng việt.
	X
	X
	X

	22
	Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ văn bản bằng tiếng Việt 
	X
	X
	X

	23
	Chứng thực văn bản phân chia tài sản thừa kế và văn bản nhận tài sản thừa kế 
	X
	X
	X

	24
	Chứng thực Giấy ủy quyền
	X
	X
	X

	25
	Chứng thực di chúc, văn bản từ chối nhận di sản thừa kế
	X
	X
	X

	26
	Xác nhận sơ yếu lý lịch
	X
	X
	X

	27
	Xác nhận giấy bán xe 
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	28
	Xác nhận hồ sơ trúng tuyển Đại học, cao đẳng, 
	X
	X
	X

	29
	Chứng thực Hợp đồng chuyển nhượng QSDĐ
	X
	X
	X

	30
	Chứng thực Hợp đồng thế chấp QSDĐ
	X
	X
	X

	31
	Chứng thực Hợp đồng tặng cho QSDĐ
	X
	X
	X

	32
	Chứng thực biên bản họp gia đinh
	
	
	

	33
	Chứng thực biên bản xác nhận mối quan hệ nhân thân 
	X
	X
	X

	34
	Chứng thực di chúc do người thực hiện chứng thực soạn thảo giúp
	X
	X
	X

	35
	Cấp lại bản chính Giấy khai sinh
	X
	X
	X

	36
	Đăng ký khai tử người bị tòa án tuyên bố là đã chết
	X
	X
	X

	37
	Xác định lại dân tộc
	X
	X
	X

	38
	Xác định lại giới tính
	X
	X
	X

	39
	Xác nhận đơn mất giấy tờ
	X
	X
	X

	II. Lĩnh vực Tôn giáo

	1
	Đăng ký chương trình hoạt động hàng năm của tổ chức cơ sở tôn giáo
	X
	X
	X

	2
	Cấp giấy chứng nhận sinh hoạt đạo tin lành theo điểm nhóm
	X
	X
	X

	III. Lĩnh vực xây dựng

	1
	Xác nhận Đơn xin Cấp giấy phép xây dựng công trình và nhà ở đô thị
	
	X
	X

	2
	Xác nhận đơ xin tỉa cành, chặt hạ và trồng mới cây xanh đô thị
	Áp dụng tại các địa phương thuộc thành phố Quảng Ngãi

	3
	Xác nhận đơn xin đào đường, vỉa hè để lắp đặt (sửa chữa) hệ thống thoát nước sinh hoạt.
	

	IV. Lĩnh vực đất đai

	1
	Hòa giải tranh chấp đất đai
	X
	X
	X

	2
	Xác nhận đơn xin cấp giấy chứng nhận QSD đất và quyền sở hữu nhà ở.
	X
	X
	X

	3
	Xác nhận Đơn xin điều chỉnh biến động quyền sử dụng đất 
	X
	X
	X

	4
	Xác nhận đơn xin Tách thửa hợp thửa đối với hộ gia đình cá nhân
	X
	X
	X

	5
	Xác nhận đơn xin cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất 
	X
	X
	X

	6
	Xác nhận đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất
	X
	X
	X

	V. Lĩnh vực bảo trợ xã hội

	1
	 Xác nhận Đơn xin giải quyết hỗ trợ mai táng phí cho đối tượng bảo trợ 
	X
	X
	X

	2
	Xác nhận đơn xin hỗ trợ trẻ em có hoàn cảnh khó khăn
	X
	X
	X

	3
	Đề nghị Bảo trợ xã hội cho trẻ em mồ côi, người tàn tật, người bị tâm thần mạn tính.
	X
	X
	X

	4
	Cứu trợ đột xuất
	X
	X
	X

	5
	Hỗ trợ sửa chữa nhà ở cho đối tượng chính sách gặp khó khăn về nhà ở từ nguồn quỹ “Đền ơn đáp nghĩa” của UBND phường; Giải quyết hỗ trợ mai táng phí cho đối tượng bảo trợ xã hội
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	6
	Xin hưởng chính sách hỗ trợ phổ cập giáo dục THCS) dành cho học sinh tàn tật, mồ côi, người dân tộc thiểu số, hộ thuộc diện nghèo)
	X
	X
	X

	7
	Xác nhận Đơn xin hưởng chính sách hỗ trợ phổ cập giáo dục THCS (dành cho học sinh người tàn tật, mồ côi, dân tộc thiểu số, hộ nghèo).
	X
	X
	X

	8
	Xin hưởng trợ cấp xã hội đối tượng là người cao tuổi cô đơn, thuộc hộ gia đình nghèo.
	X
	X
	X

	9
	Xin hưởng trợ cấp xã hội đối tượng từ 85 tuổi trở lên không có lương hưu hoặc trợ cấp bảo hiểm xã hội.
	X
	X
	X

	10
	Xin hưởng trợ cấp xã hội đối tượng là trẻ em bị bỏ rơi, trẻ em mồ côi.
	X
	X
	X

	11
	Xác nhận gia đình khó khăn.
	X
	X
	X

	12
	Xác nhận hộ nghèo. 
	X
	X
	X

	13
	Xin hưởng trợ cấp xã hội đối tượng là người bệnh tâm thần sống độc thân không nơi nương tựa.
	X
	X
	X

	14
	Xin hưởng trợ cấp xã hội đối tượng là người tàn tật nặng không có khả năng lao động.
	X
	X
	X

	VI. Lĩnh vực bảo hiểm xã hội

	1
	Xác nhận giấy đề nghị thay đổi nơi lĩnh lương hưu, trợ cấp BHXH
	X
	X
	X

	2
	Xác nhận giấy lĩnh thay lương hưu trợ cấp bảo hiểm xã hội
	X
	X
	X

	3
	Xác nhận hồ sơ hưởng chế độ tử tuất
	X
	X
	X

	VII. Lĩnh vực người có công

	1
	Xác nhận hồ sơ chế độ cho người có công với cách mạng từ trần
	X
	X
	X

	2
	Xác nhận hồ sơ giải quyết chế độ trợ cấp đối với nạn nhân bị nhiễm chất độc hóa học
	X
	X
	X

	3
	Xác nhận Hồ sơ người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày
	X
	X
	X

	4
	Xác nhận hồ sơ hưởng chế độ 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 01/01/1995
	X
	X
	X

	5
	Xác nhận Thủ tục hưởng chế độ một lần theo QĐ 290/CP ngày 08/11/2005 
	X
	X
	X

	6
	Xác nhận hồ sơ người có công cách mạng
	X
	X
	X

	VIII. Lĩnh vực công thương

	1
	Xác nhận đơn xin nghỉ hẳn, tạm nghỉ kinh doanh
	X
	X
	X

	IX.Lĩnh vực dạy nghề

	1
	Xin học nghề ngắn hạn
	X
	X
	X

	X. Lĩnh vực Thuế

	1
	Xác nhận văn bản miễn giảm thuế
	X
	X
	X

	XI. Lĩnh vực giáo dục

	1
	Xác nhận phiếu trúng tuyển
	X
	X
	X

	2
	Xác nhận đơn xin miễn, giảm học phí
	X
	X
	X

	XI. Lĩnh vực văn hóa

	1
	Cho phép tổ chức Đêm diễn văn nghệ
	
	
	Thị trấn Sơn Tịnh


PHẦN II . NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC ÁP DỤNG TẠI CẤP XÃ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH QUẢNG NGÃI

I. Lĩnh vực Hành chính tư pháp.

1. Thủ tục: : Đăng ký khai sinh
- Trình tự thực hiện:

1. Đối với cá nhân:

Bước 1: Người đi đăng ký khai sinh phải nộp giấy chứng sinh và xuất trình Giấy Chứng nhận kết hôn của cha mẹ trẻ em (nếu cha mẹ của trẻ em có đăng ký kết hôn) và nộp tại UBND cấp xã.

 Bước 2: Sau 02 ngày làm việc kể từ ngày nộp hồ sơ, người đi đăng ký khai sinh phải có mặt tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã để nhận kết quả.

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ, nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hoàn thành theo quy định.

Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn giao cho người đi khai sinh.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Vào các ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần

Sáng từ: 7 giờ 30 đến 11 giờ 

Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ

Bước 2: Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch ghi vào sổ đăng ký khai sinh và bản chính giấy khai sinh; tham mưu cho Chủ tịch UBND cấp xã ký và cấp cho người đi khai sinh bản chính giấy khai sinh, bản sao giấy khai sinh được cấp theo yêu cầu của người đi khai sinh.

Trường hợp khai sinh cho con ngoài giá thú, nếu không xác định được người cha, thì phần ghi về người cha trong sổ đăng ký khai sinh và giấy khai sinh để trống. Nếu vào thời điểm đăng ký khai sinh có người nhận con thì UBND cấp xã kết hợp giải quyết việc nhận con và đăng ký khai sinh.

Thời gian trả kết quả: Vào các ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần

Sáng từ: 7 giờ 30 đến 11 giờ 

Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã

- Thành phần hồ sơ:


- Giấy chứng sinh 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Sau 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh 

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- 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 về quản lý hộ tịch.


+ Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của nghị định số 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch


2. Thủ tục: Đăng ký khai sinh quá hạn 

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Khi đăng ký sinh quá hạn, người đi đăng ký phải nộp giấy chứng sinh và xuất trình Giấy Chứng nhận kết hôn của cha mẹ trẻ em (nếu cha mẹ của trẻ em có đăng ký kết hôn).


Bước 2: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Bước 1: Cán bộ Tư pháp hộ tịch tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ, nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hoàn thành theo quy định.


Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn giao cho người nộp.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Vào các ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần


Sáng từ: 7 giờ 30 đến 11 giờ 


Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ


Bước 2: Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch ghi vào sổ đăng ký khai sinh và bản chính giấy khai sinh; Chủ tịch UBND cấp xã ký và cấp cho người đi đăng ký bản chính giấy khai sinh, Trong cột ghi chú sổ đăng ký khai sinh phải ghi rõ “Đăng ký quá hạn”; bản sao giấy khai sinh được cấp theo yêu cầu của người đi khai sinh.


Thời gian trả kết quả: Vào các ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần


Sáng từ: 7 giờ 30 đến 11 giờ 


Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

- Thành phần hồ sơ:


- Giấy chứng sinh


- Những giấy tờ khác liên quan đối với trường hợp lớn tuổi đăng ký khai sinh quá hạn. 

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn kéo dài thêm không quá 05 ngày.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh 

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Bộ Luật Dân sự ngày 14/6/2005
 
+ Luật bảo vệ, chăm sóc và giáo dục trẻ em ngày 24/6/2004.

 
+ Nghị định số 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký về quản lý hộ tịch.

 
+ Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của nghị định số 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.

3. Thủ tục: : Đăng ký lại việc sinh

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Người có yêu cầu đăng ký lại việc sinh phải nộp Tờ khai theo mẫu quy định (Trong trường hợp đăng ký tại UBND cấp xã nơi đương sự đã đăng ký khai sinh thì tờ khai phải có xác nhận của UBND cấp xã nơi đã đăng ký khai sinh trước đây trừ trường hợp đương sự xuất trình được bản sao giấy khai sinh đã cấp hợp lệ trước đây), Xuất trình CMND, Hộ khẩu của người đăng ký lại việc sinh tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.


Bước 2: Sau 5 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trường hợp cần xác minh thì thời hạn trên được kéo dài thêm không quá 5 ngày làm việc kể từ ngày nộp hồ sơ, người yêu cầu đăng ký lại việc sinh phải có mặt tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã để nhận kết quả.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ, nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hoàn thiện theo quy định. Nếu đầy đủ và hợp lệ thì viết giấy hẹn và giao cho người đi đăng ký.


Thời gian tiếp nhận sơ: Vào các ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần


Sáng từ: 7 giờ 30 đến 11 giờ 


Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ


Bước 2: Cán bộ - Tư pháp ghi vào sổ đăng ký khai sinh và bản chính giấy khai sinh, Chủ tịch UBND cấp xã ký và cấp cho người đi khai sinh một bản chính, giấy tờ khai sinh cũ (nếu có) thu hồi và lưu hồ sơ, trong cột ghi chú của sổ hộ tịch và tiêu đề bản chính giấy khai sinh phải ghi rõ “Đăng ký lại”


Thời gian trả kết quả: Vào các ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần


Sáng từ: 7 giờ 30 đến 11 giờ 


Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

- Thành phần hồ sơ:

 
- Tờ khai đăng ký lại việc sinh (theo mẫu quy định)

 
- Giấy khai sinh cũ (nếu có)


- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Sau 5 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trường hợp cần xác minh thì thời hạn trên được kéo dài thêm không quá 5 ngày làm việc kể từ ngày nộp hồ sơ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

- Lệ phí (nếu có): 2.000đ/bản sao - Bản chính được cấp không thu tiền 

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Tờ khai đăng ký lại việc sinh

-Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
+ Bộ luật dân sự ngày 14/6/2005

 
+ Nghị định số 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký về quản lý hộ tịch.

 
+Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của 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 216/2008/QĐ-UBND ngày 06/8/2008 của UBND tỉnh Quảng Ngãi về việc ban hành lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi.

4. Thủ tục: Đăng ký khai sinh cho trẻ em bị bỏ rơi

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Người phát hiện trẻ sơ sinh bị bỏ rơi có trách nhiệm bảo vệ trẻ và báo ngay cho UBND cấp xã hoặc CA xã nơi trẻ bị bỏ rơi để lập biên bản và tìm người hoặc tổ chức tạm thời nuôi dưỡng trẻ em và có trách nhiệm đi dăng ký khai sinh cho trẻ em bị bỏ rơi. Xuất trình hộ khẩu, CMND của người đi đăng ký khai sinh 


Bước 2: Sau 30 ngày kể từ ngày thông báo, người đi đăng ký khai sinh phải có mặt tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Bước 1: Lập biên bản nơi trẻ bị bỏ rơi, thông báo trên đài tryền thanh của xã để tìm cha, mẹ trong thời hạn 30 ngày. Hết thời hạn 30 ngày kể từ ngày thông báo cuối cùng nếu không tìm thấy cha, mẹ đẻ thì UBND cấp xã tiến hành đăng ký khai sinh cho trẻ bị bỏ rơi.


Bước 2: Cán bộ tư pháp – hộ tịch ghi vào sổ đăng ký khai sinh và bản chính giấy khai sinh, họ tên được ghi theo đề nghị của người đăng ký khai sinh, nếu không xác định ngày, tháng, năm sinh thì ngày phát hiện trẻ bị bỏ rơi là ngày sinh, nơi sinh là nơi địa phương lập biên bản, quốc tịch là quốc tịch Việt Nam, phần khai cha, mẹ, dân tộc của trẻ để trống, trong cột ghi chú của sổ đăng ký khai sinh phải ghi rõ “Trẻ bị bỏ rơi”. Chủ tịch UBND cấp xã ký và cấp cho người đi đăng ký khai sinh trẻ bỏ rơi bản chính giấy khai sinh.


Trường hợp trẻ bị bỏ rơi không phải là trẻ sơ sinh thì việc đăng ký khai sinh những nội dung liên quan đến khai sinh được ghi theo lời khai của trẻ, nếu trẻ không nhớ được thì căn cứ vào thể trạng để xác định năm sinh, ngày sinh là ngày 01/01 của năm đó, họ tên của trẻ được ghi theo đề nghị của người đi khai sinh, quốc tịch là quốc tịch Việt Nam, những nội dung không được xác định được thì để trống trong cột ghi chú của sổ đăng ký khai sinh phải ghi rõ “trẻ bị bỏ rơi”. 


Nhận hồ sơ và trả kết quả vào các ngày thứ 2, 4 và thứ 6 hàng tuần


Sáng từ 7h30 đến 11h30


Chiều từ 13h30 đến 17h00


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại UBND 

- Thành phần hồ sơ:

 - Biên bản lập trẻ bị bỏ rơi

 - Giấy chứng sinh (nếu có) 


- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Sau 30 ngày kể từ ngày thông báo trên đài truyền thanh của phường 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản chính giấy khai sinh

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
 + Bộ luật dân sự ngày 14/6/2005

 
+ NĐ 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch

 
 + Thông tư 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 cả Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của NĐ số 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch

5. Thủ tục: Đăng ký khai tử

- Trình tự thực hiện: 


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Khi đăng ký khai tử, thân nhân của người chết (nếu người chết không có thân nhân thì chủ nhà hoặc người có trách nhiệm của cơ quan, đơn vị, tổ chức nơi người đó cư trú hoặc công tác trước khi chết) phải nộp giấy báo tử hoặc giấy tờ thay cho giấy báo tử theo đúng quy định tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.


Bước 2: Người đi khai tử xuất trình sổ hộ khẩu gia đình của người chết (nếu người chết không có sổ hộ khẩu thì phải có giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể hoặc giấy đăng ký tạm trú có thời hạn) và xuất trình giấy Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu của người đi đăng ký khai tử tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ, nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hoàn chỉnh theo quy định.


Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì trả kết quả ngay trong ngày, nếu cần xác minh thì viết giấy hẹn giao cho người đi khai tử .


Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Vào các ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần (thực tế làm khi có yêu cầu, không nhất thiết theo quy định này)


Sáng từ: 7 giờ 30 đến 11 giờ 


Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ


Bước 2: Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch ghi vào sổ đăng ký khai tử và bản chính giấy chứng tử, Chủ tịch UBND cấp xã ký và cấp cho người đi đăng ký khai tử một bản chính giấy chứng tử. Bản sao giấy chứng tử được cấp theo yêu cầu của người đi đăng ký khai tử.


Thời gian trả kết quả: Vào các ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần


Sáng từ: 7 giờ 30 đến 11 giờ 


Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

- Thành phần hồ sơ:


- Giấy báo tử


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Giải quyết ngay trong ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định:UBND cấp xã. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính:UBND cấp xã. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng tử 

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có-đính kèm): Không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


+ Bộ luật dân sự ngày 14/6/2005


+ Nghị định số 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký về quản lý hộ tịch.

6. Thủ tục: Đăng ký lại việc tử

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Người đi đăng ký lại việc tử phải nộp tờ khai theo mẫu quy định và xuất trình Sổ hộ khẩu gia đình, Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu của người đi khai tử tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 


Trong trường hợp đã đăng ký khai tử trước đây tại phường, xã khác thì phải có xác nhận của UBND phường xã nơi đã đăng ký việc tử.

Bước 3: Sau 05 ngày làm việc, hoặc sau 10 ngày làm việc (đối với trường hợp cần xác minh) kể từ ngày nộp hồ sơ, người đi đăng ký lại việc tử phải có mặt tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã để nhận kết quả.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

Bước 1: Cán bộ tiếp nhận kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ, nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hoàn chỉnh theo quy định. Nếu đầy đủ thì viết giấy hẹn giao cho thân nhân của người chết.


Bước 2: Cán bộ tư pháp ghi vào sổ đăng ký và bản chính giấy khai tử, Chủ tịch UBND cấp xã ký và cấp cho người đi khai tử một bản chính giấy chứng tử; trong cột ghi chú của sổ đăng ký khai tử phải ghi rõ “Đăng ký lại”; bản sao giấy chứng tử được cấp theo yêu cầu của người đi đăng ký khai tử.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Vào các ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần


Sáng từ: 7 giờ 30 đến 11 giờ 


Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

- Thành phần hồ sơ:


- Tờ khai đăng ký lại việc tử


- Giấy báo tử hoặc giấy tờ thay cho giấy báo tử

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


- Thời hạn giải quyết: Sau 5 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trường hợp cần xác minh thì thời hạn trên được kéo dài thêm không quá 5 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận 

- Lệ phí (nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Tờ khai đăng ký lại việc tử

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- 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 về quản lý hộ tịch.

 
+ Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của nghị định số 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của CP về đăng ký và quản lý hộ tịch

7. Thủ tục: Đăng ký khai tử quá hạn

- Trình tự thực hiện:


Bước 1: Người đi đăng ký khai tử quá hạn phải nộp giấy báo tử hoặc giấy tờ thay cho giấy báo tử tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 


Bước 2: Sau 01 ngày làm việc, hoặc sau 05 ngày làm việc (đối với trường hợp cần xác minh) kể từ ngày nộp hồ sơ,người đi đăng ký phải có mặt tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước 1: Cán bộ tiếp nhận kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ, nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hoàn chỉnh theo quy định. Nếu đầy đủ thì viết giấy hẹn giao cho người đi dăng ký.


Bước 2: Cán bộ tư pháp ghi vào sổ đăng ký khai tử và bản chính giấy khai tử, Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch UBND cấp xã ký và cấp cho người đi khai tử một bản chính giấy chứng tử; trong cột ghi chú của sổ đăng ký khai tử phải ghi rõ “Đăng ký quá hạn”; bản sao giấy chứng tử được cấp theo yêu cầu của người đi đăng ký khai tử.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Vào các ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần

 Sáng từ: 7 giờ 30 đến 11 giờ 

 Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ

- Cách thức thực hiện:


Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

- Thành phần hồ sơ:


- Giấy báo tử hoặc giấy tờ thay cho giấy báo tử


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Sau 01 ngày làm việc, hoặc sau 05 ngày làm việc (đối với trường hợp cần xác minh) kể từ ngày nộp hồ sơ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã


- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận 

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm):


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- 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 về quản lý hộ tịch.

 
+ Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của nghị định số 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của CP về đăng ký và quản lý hộ tịch.

8. Thủ tục: Đăng ký việc nuôi con nuôi

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Khi đăng ký nhận nuôi con nuôi, người nhận nuôi con nuôi trực tiếp nộp giấy thỏa thuận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 


Bên cho và bên nhận con nuôi phải có mặt, nếu người được nhận làm con nuôi từ đủ 9 tuổi trở lên cũng phải có mặt; xuất trình hộ khẩu gia đình, giấy CMND của bên cho và bên nhận con nuôi


Nếu bên cho, nhận nuôi con nuôi là hai vợ chồng thì phải có chữ ký của cả vợ và chồng và ý kiến đồng ý của người được nhận làm con nuôi nếu người được nhận làm con nuôi từ 9 tuổi trở lên; trường hợp trẻ được nhận con nuôi là trẻ bỏ rơi thì người nhận nuôi con nuôi phải có tờ khai đăng ký việc nhận con nuôi theo mẫu quy định.


Bước 3: Sau 05 ngày làm việc, bên cho và bên nhận con nuôi đến tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã để nhận kết quả.. Trường hợp cần xác minh thêm thì thời hạn được kéo dài nhưng không quá 05 ngày làm việc.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước 1: Cán bộ Tư pháp-Hộ tịch tiếp nhận và hướng dẫn lập hồ sơ theo đúng quy định


Bước 2: Kiểm tra hồ sơ và xác minh kỹ các nội dung sau:


- Tính tự nguyện của việc cho và nhận con nuôi


- Tư cách của người nhận con nuôi


- Mục đích của người nhận con nuôi


Bước 3: Nếu xét thấy việc cho và nhận con nuôi có đủ điều kiện thì tham mưu cho Chủ tịch UBND phường ký quyết định công nhận việc nuôi con nuôi. Quyết định được cấp cho mỗi bên một bản chính, bên cho con nuôi có trách nhiệm giao cho cha mẹ nuôi bản chính giấy khai sinh của con nuôi.

 
Trường hợp nhận nuôi trẻ bỏ rơi thì UBND phường có trách nhiệm đăng ký khai sinh cho trẻ và cấp bản chính cho người nhận con nuôi. Kiểm tra, vào sổ quản lý và lưu hồ sơ theo đúng quy định


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Vào các ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần


Sáng từ: 7 giờ 30 đến 11 giờ 


Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Giấy thỏa thuận về việc cho và nhận con nuôi


+ Tờ khai đăng ký việc nhận con nuôi (theo mẫu quy định)


+ Bản sao giấy khai sinh của người được nhận làm con nuôi


+ Biên bản xác nhận tình trạng trẻ bị bỏ rơi, nếu trẻ được nhận làm con nuôi là trẻ bỏ rơi.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


- Thời hạn giải quyết: Sau 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.Trường hợp cần xác minh thì thời hạn trên được kéo dài thêm không qúa 5 ngày làm việc kể từ ngày nộp hồ sơ. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Sau 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.Trường hợp cần xác minh thì thời hạn trên được kéo dài thêm không qúa 5 ngày làm việc kể từ ngày nộp hồ sơ. 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định, cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã. 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 

- Lệ phí(nếu có): 10.000đ/trường hợp


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có-đính kèm): Giấy thỏa thuận về việc cho, nhận con nuôi


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Bộ luật dân sự ngày 14/6/2005, 

 + Luật hôn nhân gia đình ngày 09/6/2000

+ Nghị định số 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký về quản lý hộ tịch.

+ Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của 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 216/2008/QĐ-UBND ngày 06/8/2008 của UBND tỉnh Quảng Ngãi về việc ban hành lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi.


9. Thủ tục: Đăng ký lại việc nuôi con nuôi

- Trình tự thực hiện:


 1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Khi đăng ký lại việc nhận nuôi con nuôi, người nhận nuôi con nuôi phải nộp tờ khai đăng ký việc nhận nuôi con nuôi (theo mẫu quy định), bản sao giấy tờ hộ tịch của cá nhân đã cấp hợp lệ trước đây (trường hợp không có bản sao hợp lệ thì tờ khai phải có xác nhận của UBND đã đăng ký việc nuôi con nuôi), xuất trình sổ hộ khẩu gia đình, chứng minh nhân dân của cá nhân người đăng ký lại việc nhận nuôi con nuôi.


Bước 2: Sau 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trường hợp cần xác minh thêm thì thời hạn được kéo dài thêm không quá 05 ngày làm việc, cá nhân phải có mặt tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã để nhận kết quả..


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ, hướng dẫn lập hồ sơ theo đúng quy định.


Bước 2: Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn cho đối tượng bổ sung, nếu xét thấy hồ sơ đầy đủ, cán bộ Tư pháp- Hộ tịch ghi vào sổ việc nhận nuôi con nuôi và bản chính quyết định công nhận đăng ký lại việc nuôi con nuôi, Chủ tịch UBND cấp xã ký quyết định đăng ký lại việc nuôi con nuôi. 

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Vào các ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần


Sáng từ: 7 giờ 30 đến 11 giờ 


Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

- Thành phần hồ sơ:

 
- Tờ khai đăng ký lại việc nhận nuôi con nuôi

 
- Bản sao các giấy tờ hộ tịch đã cấp (nếu có)


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Sau 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp cần xác minh thì thời hạn trên được kéo dài thêm không quá 05 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 

- Lệ phí(nếu có): 20.000đ/trường hợp

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Tờ khai đăng ký lại việc nuôi con nuôi

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- 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 về quản lý hộ tịch

 
 + Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của 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 216/2008/QĐ-UBND ngày 06/8/2008 của UBND tỉnh Quảng Ngãi về việc ban hành lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi.

10. Thủ tục: Đăng ký việc giám hộ

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Khi đăng ký giám hộ, cá nhân phải nộp tờ khai đăng ký giám hộ và giấy cử giám hộ theo mẫu quy định, Biên bản phát hiện trẻ sơ sinh bỏ rơi, xuất trình sổ hộ khẩu gia đinh, giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu của người giám hộ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. Giấy cử giám hộ do người cử giám hộ lập, nếu có nhiều người cùng cử một người làm giám hộ thì tất cả phải cùng ký vào giấy cử giám hộ nộp .


Bước 2: Trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày nhận đủ các giấy tờ hợp lệ, nếu xét thấy việc giám hộ là phù hợp với quy định của pháp luật (nếu cần xác minh thêm thì được kéo dài thêm không quá 05 ngày), người đăng ký giám hộ có mặt tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã để nhận kết quả.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra và đăng ký việc giám hộ, trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì viết giấy hẹn ngày trả hồ sơ cho công dân, đồng thời giao cho cá nhân đó tạm thời nuôi dưỡng trẻ em kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn đương sự bổ sung.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Vào các ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần


Sáng từ: 7 giờ 30 đến 11 giờ 


Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ


Bước 2: Cán bộ tư pháp- hộ tịch ghi vào sổ đăng ký giám hộ và quyết định công nhận việc giám hộ, Chủ tịch UBND cấp xã ký và cấp cho người giám hộ và người cử giám hộ mỗi bên một bản chinh quyết định công nhận việc giám hộ. Bảo sao được cấp theo yêu cầu của người giám hộ và người cử giám hộ


Thời gian trả kết quả: 


Vào các buổi sáng thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần bắt đầu từ 7 giờ 30 đến 11 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã

- Thành phần hồ sơ:



- Tờ khai đăng ký giám hộ; 
- Giấy cử giám hộ theo mẫu quy định (trường hợp giám hộ đương nhiên);


- Biên bản phát hiện trẻ sơ sinh bỏ rơi (trường hợp cử giám hộ).

- Số lượng hồ sơ: 01 (một) bộ.

- Thời hạn giải quyết: Sau 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp cần xác minh thì thời hạn trên được kéo dài thêm không quá 05 ngày làm việc.

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

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 

- Lệ phí(nếu có): 10.000đ/lần 

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Mẫu tờ khai đăng ký giám hộ, tờ khai giấy cử giám hộ  

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
+ Bộ luật dân sự ngày 14/6/2005

 
 + Nghị định số 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký về quản lý hộ tịch.

 
+ Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của NĐ số 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch

 
+ Quyết định số 216/2008/QĐ-UBND ngày 06/8/2008 của UBND tỉnh Quảng Ngãi về việc ban hành lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi.

11. Thủ tục: Đăng ký thay đổi, chấm dứt việc giám hộ

- Trình tự thực hiện:

 
 1. Đối với cá nhân:


Bước 1.Cá nhân có yêu cầu chấm dứt việc giám hộ phải nộp hồ sơ và xuất trình các giấy tờ cần thiết để chứng minh đủ điều kiện chấm dứt việc giám hộ theo quy định tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.


Bước 2: Trong thời hạn năm ngày kể từ ngày nộp đủ các giấy tờ hợp lệ có mặt tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã để nhận kết quả.

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ, trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì viết giấy hẹn ngày trả hồ sơ cho công dân, nếu chưa đủ thì hướng dẫn đương sự bổ sung.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Vào các ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần: 

Sáng từ: 7 giờ 30 đến 11 giờ 


Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ


Bước 2: Nếu xét thấy việc yêu cầu chấm dứt việc giám hộ là phù hợp với quy định của pháp luật và không có tranh chấp thì Cán bộ tư pháp- hộ tịch ghi vào Quyết định công nhận chấm dứt việc giám hộ, đồng thời ghi vào cột ghi chú việc chấm dứt giam hộ vào sổ đăng ký giám hộ trước đây; Chủ tịch ký và cấp cho người yêu cầu chấm dứt việc giám hộ một bản chính, bản sao quyết định được cấp theo yêu cầu của người chấm dứt giám hộ.


Thời gian trả kết quả: Vào các ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần:

Sáng từ: 7 giờ 30 đến 11 giờ 


Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

- Thành phần hồ sơ:


- Tờ khai đăng ký chấm dứt việc giám hộ


- Quyết định công nhận giám hộ


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Tờ khai đăng ký chấm dứt việc giám hộ  

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- 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 về quản lý hộ tịch.

 
+ Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của nghị định số 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.

12. Thủ tục: Đăng ký kết hôn.

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Khi đăng ký kết hôn, hai bên nam và nữ phải điền vào tờ khai (theo mẫu quy định). Nộp tờ khai đăng ký kết hôn và xuất trình giấy CMND, hộ khẩu tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã. 


Trong trường hợp một người cư trú tại phường (xã) này nhưng đăng ký kết hôn tại phường (xã) khác thì phải có xác nhận của UBND cấp xã nơi cư trú về trình trạng hôn nhân của người đó


Hai bên nam và nữ phải có mặt tại UBND cấp xã để ký vào giấy chứng nhận kết hôn và sổ đăng ký kết hôn, nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ, nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì dẫn người nộp hoàn thiện theo quy định. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn giao cho người nộp.


Bước 2: Chủ tịch UBND cấp xã yêu cầu hai bên cho biết ý muốn tự nguyện kết hôn, nếu hai bên đồng ý kết hôn thì cán bộ tư pháp – hộ tịch ghi vào sổ đăng ký kết hôn và giấy chứng nhận kết hôn. Hai bên nam và nữ ký vào giấy chứng nhận kết hôn và sổ đăng ký kết hôn. Chủ tịch UBND cấp xã ký và cấp cho mỗi bên vợ và chồng một bản chính giấy chứng nhận kết hôn


Nhận hồ sơ và trả kết quả vào các ngày thứ 2, 4 và thứ 6 hàng tuần:
 
Sáng từ 7h00 đến 11h00

 
Chiều từ 14h00 đến 16h30

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại UBND cấp xã.

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ khai đăng ký kết hôn (theo mẫu quy định);

- Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trường hợp cần xác minh thì thời hạn trên được kéo dài thêm không quá 05 ngày làm việc

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

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận 

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Tờ khai đăng ký kết hôn.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):

 
+ Nam từ 20 tuổi trở lên, nữ từ 18 tuổi trở lên;
 
+Việc kết hôn do nam và nữ tự nguyện quyết định không bên nào được ép bên nào, không ai được cưỡng ép hoặc cản trở;
 
+ Việc kết hôn không thuộc một trong các trường hợp cấm kết hôn quy định tại Điều 10 cuả Luật Hôn nhân và gia đình

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Bộ Luật dân sự ngày 14/6/2005;

+ Luật Hôn nhân và gia đình ngày 09/6/2000;
 
+ 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 thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.

13. Thủ tục: Đăng ký lại việc kết hôn.

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Người yêu cầu đăng ký lại việc kết hôn phải nộp tờ khai (theo mẫu quy định). Đối với trường hợp đăng ký lại việc kết hôn tại UBND cấp xã không phải nơi đương sự đã đăng ký kết hôn trước đây thì tờ khai phải có xác nhận của UBND cấp xã nơi đã đăng ký kết hôn trước đây, trừ trường hợp người yêu cầu đăng ký lại việc kết hôn xuất trình được bản sao giấy chứng nhận kết hôn đã cấp hợp lệ trước đây.


Bước 2: Người yêu cầu đăng ký lại việc kết hôn phải xuất trình giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc đăng ký kết hôn như: Giấy CMND, hộ khẩu.Vợ chồng phải có mặt tại UBND cấp xã và ký vào giấy chứng nhận kết hôn và sổ đăng ký kết hôn


Bước 3: Sau 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trường hợp cần xác minh thì thời hạn trên được kéo dài thêm không quá 05 ngày làm việc kể từ ngày nộp hồ sơ, người yêu cầu đăng ký lại việc kết hôn phải có mặt tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã để nhận kết quả.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ, nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hoàn chỉnh theo đúng quy định.

Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn giao cho người đăng ký lại việc kết hôn kể từ ngày nộp hồ sơ.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Vào các ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần:

Sáng từ: 7 giờ 30 đến 11 giờ 


Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ


Bước 2: Cán bộ Tư pháp - hộ tịch ghi vào sổ đăng ký kết hôn và giấy chứng nhận kết hôn, yêu cầu vợ chồng ký vào giấy chứng nhận kết hôn và sổ đăng ký kết hôn. Chủ tịch UBND cấp xã ký và cấp cho mỗi bên vợ chồng một bản chính Giấy chứng nhận kết hôn. Các giấy tờ như bản sao giấy Chứng nhận kết hôn đã cấp trước đây (nếu có) thì được thu hồi và lưu hồ sơ; trong cột ghi chú của sổ đăng ký kết hôn và dưới tiêu đề của bản chính giấy chứng nhận kết hôn phải ghi rõ: Đăng ký lại.


Bản sao giấy chứng nhận kết hôn được cấp theo yêu cầu của người đăng ký lại việc kết hôn.


Thời gian trả kết quả: Vào các ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần


Sáng từ: 7 giờ 30 đến 11 giờ 


Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã

- Thành phần hồ sơ:


- Tờ khai đăng ký lại việc kết hôn (theo mẫu quy định)


- bản sao giấy chứng nhận đăng ký kết hôn cũ (nếu có)


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


- Thời hạn giải quyết: Sau 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp cần xác minh thì thời hạn trên được kéo dài thêm không qua 05 ngày làm việc kể từ ngày nộp hồ sơ.

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

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận. 

- Lệ phí(nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Tờ khai đăng ký lại việc kết hôn.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Bộ luật dân sự ngày 14/6/2005
 
+ Luật hôn nhân gia đình ngày 09/6/2000

 
+ Nghị định số 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký về quản lý hộ tịch.

 
+ Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của nghị định số 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch

14. Thủ tục: Xác nhận tình trạng hôn nhân đối với người Việt nam định cư trong nước.

- Trình tự thực hiện: 

1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Người yêu cầu cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân phải nộp tờ khai (theo mẫu quy định).


Trường hợp người yêu cầu cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân đã có vợ, có chồng nhưng đã ly hôn hoặc người kia đã chết thì xuất trình trích lục bản án, quyết định hoặc bản sao giấy chứng tử cá nhân yêu cầu cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân và nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 


Bước 2: Nhận kết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ, nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hoàn thiện theo quy định. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn giao cho người nộp.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Vào các ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần: 

Sáng từ: 7 giờ 30 đến 11 giờ 


Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ


Bước 2: Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch ghi vào sổ cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân; Chủ tịch UBND cấp xã ký và cấp cho người yêu cầu xác nhận tình trạng hôn nhân (theo mẫu quy định). 


Thời gian trả kết quả: Vào các ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần


Sáng từ: 7 giờ 30 đến 11 giờ 


Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

- Thành phần hồ sơ:

- Tờ khai (theo mẫu quy định)

- Trích lục bản án, quyết định của tòa án hoặc bản sao giấy chứng tử

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp cần xác minh thì thời hạn trên được kéo dài thêm không quá 05 ngày kể từ ngày nộp hồ sơ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận 

- Lệ phí(nếu có): 2.000đ/trường hợp

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Tờ khai cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (dùng cho công dân Việt nam cư trú ở trong nước).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
+ Luật Hôn nhân gia đình ngày 09/6/2000

 
+ Nghị định số 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký về quản lý hộ tịch.

 
+ Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của 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 216/2008/QĐ-UBND ngày 06/8/2008 của UBND tỉnh Quảng Ngãi về việc ban hành lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi

15. Thủ tục: Cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân công dân Việt Nam định cư ở nước ngoài

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân: Công dân Việt Nam đang cư trú ở nước ngoài có yêu cầu xác nhận tình trạng hôn nhân trong thời gian ở trong nước thì nộp tờ khai theo mẫu qui định, xuất trình hộ chiếu và những giấy tờ liên quan của người yêu cầu cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

 2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hoàn thành đầy đủ theo qui định. Nếu hồ sơ đầy đủ thì thực hiện bước 2 dưới đây.

 
 Bước 2: Cán bộ tư pháp – hộ tịch ghi vào sổ cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân. Chủ tịch UBND cấp xã ký và cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (theo mẫu quy định).


Thời gian tiếp nhận hồ sơ vào các ngày thứ 2, 4 và thứ 6 hàng tuần:

Sáng từ 7h00 đến 11h00


Chiều 13h30 đến 17h00

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại UBND cấp xã.

- Thành phần hồ sơ:

 
 - Tờ khai (theo mẫu quy định)

 
 - Bản photo Hộ chiếu (Ban Pháp chế yêu cầu - không có văn bản)


- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Giải quyết trong ngày nếu hồ sơ hợp lệ. Trường hợp cần xác minh thêm thì thời hạn tăng thêm không quá 05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận 

- Lệ phí(nếu có): giấy 2.000đ/trường hợp

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Tờ khai cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (dùng cho công dân định cư nước ngoài)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
+ NĐ 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về việc đăng ký và quản lý hộ tịch

 
+ Thông tư 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của NĐ số 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch

 
 + Quyết định 216/QĐ-UBND ngày 06/8/2008 của UBDN Tỉnh Quảng Ngãi về việc ban hành lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi

16. Thủ tục: Bổ sung hộ tịch, nội dung trong sổ đăng ký khai sinh và bản chính giấy khai sinh

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:

 
Bước 1: Cá nhân yêu cầu bổ sung hộ tịch phải nộp tờ khai (theo mẫu quy định), xuất trình sổ hộ khẩu gia đình, CMND của người và những giấy tờ liên quan của người yêu cầu bổ sung hộ tịch; xuất trình bản chính giấy khai sinh


Bước 2: Có mặt tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã để nhận kết quả.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tinh pháp lý và nội dung hồ sơ, nếu nội dung không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hoàn chỉnh theo quy định .


Bước 2: Nếu hồ sơ hợp lệ, đảm bảo tính pháp lý thì Cán bộ tư pháp- hộ tịch ghi nội dung bổ sung hộ tịch trực tiếp vào cột, mục tương ứng trong sổ đăng ký khai sinh và mặt sau bản chinh giấy khai sinh, đóng dấu vào phần ghi bổ sung, họ tên chữ ký của người ghi bổ sung, ngày, tháng, năm và đóng dấu vào phần ghi bổ sung, trả kết quả cho đối tượng.

 
Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Vào các ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần:

Sáng từ: 7 giờ 30 đến 11 giờ 


Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ

- Cách thức thực hiện:Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

- Thành phần hồ sơ: Tờ khai theo mẫu quy định.

- Số lượng hồ sơ: 01 (một) bộ.

- Thời hạn giải quyết: Nhận kết quả ngay trong ngày làm việc.

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

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Lệ phí(nếu có): không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Mẫu tờ khai bổ sung hộ tịch 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
 + Bộ luật dân sự ngày 14/6/2005 
 
 + Nghị Định số 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của CP về đăng ký về quản lý hộ tịch.

 
+ Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của NĐ số 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 về đăng ký, quản lý hộ tịch

17. Thủ tục: Điều chỉnh nội dung trong sổ hộ tịch và giấy tờ hộ tịch (không phải là sổ đăng ký khai sinh và bản chính giấy khai sinh)

 - Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Khi cá nhân có yêu cầu điều chỉnh nội dung đã được đăng ký trong sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch khác (không phải sổ đăng ký khai sinh và bản chính giấy khai sinh) thì phải nộp hồ sơ và xuất trình bản chính giấy khai sinh, CNMD hoặc hộ khẩu và những giấy tờ liên quan khác tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp pháp và nội dung hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hoàn chỉnh đầy đủ theo qui định. Trường hợp hồ sơ nộp đầy đủ thì viết giấy hẹn giao cho người nộp.


Bước 2: Cán bộ tư pháp – hộ tịch ghi vào cột ghi chú của sổ đăng ký hộ tịch và mặt sau của bản chính giấy tờ hộ tịch. Phải ghi rõ nội dung điều chỉnh, căn cứ điều chỉnh họ và tên, chữ ký, ngày, tháng, năm của người ghi điều chỉnh và đóng dấu vào phần đã điều chỉnh


Nhận hồ sơ và trả kết quả hồ sơ vào các ngày thứ 2, 4 và thứ 6 hàng tuần: 

Sáng từ 7h00 đến 11h30

 
Chiều từ 13h30 đến 17h00

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại UBND. 

- Thành phần hồ sơ: Bản sao: giấy khai sinh, hộ khẩu, CMND, Các giấy tờ hộ tịch khác cần điều chỉnh.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Điều chỉnh trực tiếp nội dung trong sổ hộ tịch và giấy tờ hộ tịch khác

- Lệ phí(nếu có):


- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm):


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
+ Bộ Luật dân sự ngày 14/6/2005

 
+Nghị định 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về việc đăng ký và quản lý hộ tịch

 
+ Thông tư 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của NĐ số 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch

18. Thủ tục: Đăng ký việc nhận cha, mẹ, con.

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Khi cá nhân đăng ký nhận cha, mẹ, con phải nộp tờ khai (theo mẫu qui định). Trong trường hợp cha mẹ nhận con chưa thành niên phải có sự đồng ý của người hiện đang là mẹ hoặc cha, trừ trường hợp người đó chết, mất tích, mất năng lực hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự.


Xuất trình khai sinh (bản chính hoặc bản sao) của người con và các giấy tờ, đồ vật chứng cứ khác chứng minh mối quan hệ.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ đăng ký việc cha, mẹ, con kiểm tra hồ sơ đăng ký. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người đi đăng ký, nếu chưa đầy đủ thì hướng dẫn đối tượng bổ sung.

 
Bước 2: Nếu xét thấy việc nhận cha, mẹ, con là đúng sự thật và không có tranh chấp. Cán bộ tư pháp – hộ tịch ghi vào sổ đăng ký việc nhận cha, mẹ, con và quyết định công nhận việc nhận cha, mẹ, con. Chủ tịch UBND cấp xã ký và cấp cho mỗi bên 01 bản chính quyết định công nhận việc nhận cha, mẹ, con, bản sao quyết định được cấp theo yêu cầu của các bên.

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại UBND cấp xã.

- Thành phần hồ sơ: 
 
+ Tờ khai đăng ký nhận cha, mẹ, con theo mẫu quy định

 
 + Giấy khai sinh của người con ( bản sao) và các giấy tờ đồ vật chứng cứ khác chứng minh mối quan hệ


- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trường hợp cần xác minh thì thời gian trên được kéo dài thêm không quá 05 ngày

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

- Lệ phí(nếu có): 10.000đồng.

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Tờ khai đăng ký việc nhận cha, mẹ, con.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
 + Bộ luật dân sự ngày 14/6/2005

 
+ Nghị định 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về việc đăng ký và quản lý hộ tịch.
 
+ Thông tư 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của NĐ số 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch

 
 + Quyết định 216/QĐ-UBND ngày 06/8/2008 của UBDN Tỉnh Quảng Ngãi về việc ban hành lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi

19. Thủ tục: Đăng ký việc thay đổi cải chính hộ tịch cho người dưới 14 tuổi.

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Người yêu cầu thay đổi, cải chính hộ tịch phải điền đầy đủ các thông tin vào tờ khai (Theo mẫu qui định) để nppoj cho UBND cấp xã. Xuất trình bản chính giấy khai sinh (của người cần thay đổi cải chính hộ tịch) và các giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc thay đổi cải chính hộ tịch, hộ khẩu, học bạ khi nộp Tờ khai.


Đối với việc thay đổi họ, tên cho người đủ 9 tuổi trở lên thì phải có sự đồng ý của người đó 


Bước 2: Sau 05 ngày làm việc hoặc sau 10 ngày làm việc(đối với những trường hợp cần xác minh) kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ có mặt tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã để nhận kết quả.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp pháp và nội dung hồ sơ nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hoàn thành đầy đủ theo qui định. Trường hợp hồ sơ nộp đầy đủ thi viết giấy hẹn giao cho người nộp. 


Bước 2: Cán bộ tư pháp – hộ tịch ghi vào sổ đăng ký việc thay đổi, cải chính và Quyết định cho phép thay đổi cải chính hộ tịch. Chủ tịch UBND cấp xa ký và cấp cho đương sự một bản chính quyết định cho phép thay đổi, cải chính hộ tịch, bản sao quyết định được cấp theo yêu cầu của đương sự. Nội dung và căn cứ thay đổi, cải chính hộ tịch được ghi chú vào sổ đăng ký khai sinh và mặt sau của bản chính giấy khai sinh


Nhận hồ sơ và trả kết quả vào các ngày thứ 2, 4 và thứ 6 hàng tuần:
 Sáng từ 7h00 đến 11h30

 Chiều từ 13h30 đến 17h00

- Cách thức thực hiện:Nộp hồ sơ và nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

- Thành phần hồ sơ: Tờ khai (theo mẫu quy định)


- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Sau 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, trường hợp cần xác minh thời hạn đến không quá 05 ngày kể từ ngày nộp hồ sơ.

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

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có-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.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
 + Bộ Luật dân sự ngày 14/6/2005

 
+ Nghị định 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về việc đăng ký và quản lý hộ tịch

20. Thủ tục: Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch.

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Cá nhân yêu cầu cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch phải đề dạt yêu cầu đến UBND cấp xã.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước 1: Cán bộ Tư pháp – Hộ tịch tiếp nhận yêu cầu cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch, nếu yêu cầu là đúng thì ghi vào bản sao theo đúng nội dung đã được đăng ký trong sổ hộ tịch. Chủ tịch UBND cấp xã ký và cấp cho người yêu cầu Bản 


sao giấy tờ hộ tịch theo yêu cầu của đương sự.


Thời gian trả kết quả: Ngay trong ngày vào các ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần


Sáng từ: 7 giờ 00 đến 11 giờ 30


Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ 00

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND phường hoặc qua đường bưu điện.

- Thành phần hồ sơ:

 
+Văn bản đề đạt yêu cầu (nếu qua đường bưu điện – nếu trực tiếp đến UBND cấp xã thì không cần văn bản)

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ ( nếu qua đường bưu điện)

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao

- Lệ phí(nếu có): 2000đ/1 bản sao

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
 + Bộ luật dân sự ngày 14/6/2005

 
 + Nghị định số 158/2005/NĐ- CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký về quản lý hộ tịch.

 
+ Quyết định số 216/2008/QĐ-UBND ngày 06/8/2008 của UBND tỉnh Quảng Ngãi về việc ban hành lệ phí đăng ký hộ tịch trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi.

21. Thủ tục: Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ văn bản bằng tiếng Việt.

- Trình tự thực hiện:


 1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Cá nhân yêu cầu chứng thực bản sao từ bản chinh các giấy tờ, văn bản bằng tiếng Việt phải nộp bản chinh, bản sao cần chứng thực tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

 Bước 2: Nhận kết quả ngay trong buổi làm việc hoặc sau hai ngày làm việc đối với những trường hợp yêu cầu chứng thực với số lượng lớn.

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp pháp của bản chinh, nếu phát hiện bản chinh có dấu hiệu giả mạo thì đề nghị người yêu cầu chứng thực chứng minh, nếu không chứng minh được thì từ chối chứng thực. 

Bước 2: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ chứng thực đối chiếu bản sao với bản chinh, nếu bản sao đúng với bản chính thì chứng thực. 

 Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Vào các ngày làm việc trong tuần từ thứ 2 đến thứ 7:

Sáng từ: 7 giờ 00 đến 11 giờ 30

Chiều từ: 14 giờ 00 đến 17 giờ 00.


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

- Thành phần hồ sơ:


- Bản chính giấy tờ đề nghị chứng thực


- Bản sao giấy tờ cần chứng thực 

- Số lượng hồ sơ: Theo yêu cầu của cá nhân

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày làm việc. Trường hợp yêu cầu chứng thực với số lượng lớn thì việc chứng thực có thể hẹn lại để chứng thực sau nhưng không quá hai ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực bản sao đúng với bản chính

- Lệ phí(nếu có): Lệ phí chứng thực bản sao 1.000đồng/trang, từ trang thứ 3 trở lên thì mỗi trang thu 500 đồng, tối đa không quá 50.000 đồng/bản.

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
+ Nghị định 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.

 
+ 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 79/2007/NĐ- CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao.

 
 + Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính-Bộ Tư pháp hướng dẫn thu nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng chứng thực.


22. Thủ tục: Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ văn bản bằng tiếng Việt

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:

 
Người yêu cầu chứng thực chữ ký phải xuất trình các giấy tờ văn bản cần chứng thực và xuất trình Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu cùng các giấy tờ tùy thân khác tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

 
2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ, nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hoàn thành theo quy định.


Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì yêu cầu người chứng thực chữ ký ký vào văn bản cần chứng thực trước mặt cán bộ tiếp nhận hồ sơ.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Vào các ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần: 

Sáng từ: 7 giờ 30 đến 11 giờ 


Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ


Bước 2: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ ghi vào sổ chứng thực chữ ký và đóng dấu chứng thực chữ ký vào văn bản cần chứng thực, ghi rõ ngày, tháng, năm, địa điểm chứng thực. Chủ tịch UBND cấp xã ký và cấp cho người yêu cầu chứng thực. 


Thời gian trả kết quả: Vào các ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần


Sáng từ: 7 giờ 30 đến 11 giờ 


Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

- Thành phần hồ sơ: Giấy tờ văn bản đề nghị chứng thực

- Số lượng hồ sơ: Theo yêu cầu của cá nhân

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày làm việc, buổi sáng hoặc buổi chiều. Trường hợp cần phải xác minh làm rõ thân nhân của người yêu cầu chứng thực thì thời hạn trên được kéo dài thêm không quá 03 ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực trực tiếp vào văn bản. 

- Lệ phí(nếu có): 10.000đồng/trường hợp

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
+ Nghị định 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.

 
+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 79/2007/NĐ- CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao.
 
+ Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính-Bộ tư pháp hướng dẫn thu nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng chứng thực.

 
23. Thủ tục: Chứng thực văn bản phân chia tài sản thừa kế và văn bản nhận tài sản thừa kế

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Ghi phiếu yêu cầu (theo mẫu qui định) chứng thực văn bản phân chia tài sản thừa kế và văn bản nhận thừa kế 


Bước 2: Xuất trình bản chính giấy CMND hoặc hộ chiếu và giấy tờ liên quan đến tài sản thừa kế (nếu có), giấy chứng tử của người để lại di sản, giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người để lại tài sản và người được hưởng di sản nếu là người được hưởng di sản theo pháp luật. Người yêu cầu chứng thực phải nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


Bước 3: Sau niêm yết 30 ngày kể từ ngày nộp hồ sơ người yêu cầu chứng thực phải có mặt tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để ký vào văn bản cần chứng thực.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì niêm yết thông báo tại trụ sở UBND cấp xã 30 ngày.Sau đó nếu không có thắc mắc hoặc khiếu nại thì Cán bộ tư pháp – hộ tịch vào sổ, ghi rõ ngày, tháng, năm, địa điểm chứng thực, trình Chủ tịch UBND cấp xã ký và cấp cho cá nhân đến yêu cầu chứng thực, văn bản phân chia thừa kế, văn bản nhận tài sản thừa kế. 


Thời gian trả hồ sơ vào các ngày thứ 2, 4 và thứ 6 hàng tuần:

Sáng từ 7h00 đến 11h30

 
Chiều 13h30 đến 17h00

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại UBND cấp xã.

- Thành phần hồ sơ:

 
- Phiếu yêu cầu chứng thực, văn bản phân chia tài sản thừa kế và văn bản nhận tài sản thừa kế

 
- Bản photo: CMND, hộ chiếu, các giấy tờ liên quan đến tài sản thừa kế (nếu có), giấy chứng tử của người để lại tài sản

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ

- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Lời xác nhận tại văn bản

- Lệ phí(nếu có): 50.000đ/trường hợp

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
+ Bộ luật dân sự ngày 14/6/2005

 
+ NĐ 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, Bộ tư pháp hướng dẫn thư nộp và quản lý sử dụng phí và lệ phí công chứng chứng thực

 
+ Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ tư pháp – Bộ tài nguyên và môi trường về hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

24. Thủ tục : Chứng thực Giấy ủy quyền

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:

 
Khi cá nhân có yêu cầu chứng thực giấy ủy quyền phải xuất trình CMND, hộ khẩu, và văn bản cần ủy quyền.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Bước 1: Tiếp nhận và kiểm tra giấy tờ mà người yêu cầu chứng thực xuất trình, nếu hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì yêu cầu người có yêu cầu chứng thực ký vào văn bản ủy quyền.


Bước 2: Cán bộ tư pháp – hộ tịch vào sổ chứng thực và trình Chủ tịch UBND cấp xã ký và cấp cho người yêu cầu chứng thực giấy ủy quyền.


Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả vào các ngày thứ 2, 4 và thứ 6 hàng tuần

 Sáng từ 7h00 đến 11h00

 Chiều từ 13h30 đến 17h00

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại UBND cấp xã.

- Thành phần hồ sơ:


- giấy ủy quyền 

- CMND ( pho to có chứng thực)

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Giải quyết trong ngày, trường hợp cần xác minh thêm thì không quá 3 ngày

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy ủy quyền

- Lệ phí(nếu có): 10.000đ/trường hợp

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
+ Bộ Luật dân sự ngày 14/6/2005, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật khiếu nại, tố cáo ngày 29/11/2005

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

 
+ Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ tài chính, Bộ tư pháp hướng dẫn thư nộp và quản lý sử dụng phí và lệ phí công chứng chứng thực


25. Thủ tục: Chứng thực di chúc, văn bản từ chối nhận di sản thừa kế

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Khi cá nhân có yêu cầu Chứng thực di chúc, văn bản từ chối nhận di sản thừa kế phải chuẩn bị đầy đủ hồ sơ hợp lệ cần nộp theo quy định.


Bước 2: Cá nhân phải điền vào phiếu yêu cầu chứng thực di chúc, văn bản từ chối nhận di sản thừa kế xuất trình CMND hoặc hộ chiếu, hộ khẩu, giấy CNQSD đất hoặc giấy CNQSH nhà ở và quyền sử dụng đất ở dùng cho đối với trường hợp người yêu cầu chứng thực di chúc. Người yêu cầu chứng thực di chúc, văn bản từ chối di sản thừa kế phải photo công chứng những giấy tờ liên quan nộp và nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã. 


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Bước 1: Cán bộ tư pháp – hộ tịch tiếp nhận và kiểm tra giấy tờ của người yêu cầu chứng thực xuất trình, nếu hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì yêu cầu người chứng thực ký vào bản di chúc và văn bản từ chối nhận di sản thừa kế. Nếu không hợp lệ thì giải thích hoặc hướng dẫn đối tượng sửa đổi, bổ sung (nếu sai sót, thiếu)


Bước 2: Cán bộ tư pháp – hộ tịch ghi vào sổ và lời chứng thực bản di chúc, văn bản từ chối nhận tài sản thừa kế ghi rõ ngày, tháng, năm, địa điểm chứng thực trình Chủ tịch UBND cấp xã ký và cấp cho cá nhân yêu cầu chứng thực di chúc, văn bản từ chối nhận di sản thừa kế


Nhận hồ sơ và trả kết quả vào các ngày thứ 2, 4 và thứ 6 hàng tuần


Sáng từ 7h00 đến 11h00

 
Chiều từ 13h30 đến 17h00

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại UBND cấp xã

- Thành phần hồ sơ: - Phiếu yêu cầu chứng thực di chúc, văn bản từ chối phân chia di sản


- Giấy CNQSD đất (pho to có chứng thực)


- CMND hoặc hộ chiếu (pho to có chứng thực)


- Giấy chứng tử (pho to có chứng thực)

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Giải quyết trong ngày, trường hợp nào cần xác minh thêm thì không quá 3 ngày

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Di chúc, văn bản từ chối nhận tài sản thừa kế được chứng thực

-Lệ phí(nếu có): 

 
 - Chứng thực di chúc: 20.000đ/trường hợp
 
 - Chứng thực văn bản từ chối nhận tài sản thừa kế: 10.000đ/trường hợp

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
+ Bộ Luật dân sự ngày 14/6/2005

 
+ Nghị định 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, Bộ tư pháp hướng dẫn thư nộp à quản lý sử dụng phí và lệ phí công chứng chứng thực

 
+ Thông tư 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ tư pháp, Bô tài nguyên và môi trường


26. Thủ tục: Xác nhận Sơ yếu lý lịch 

- Trình tự thực hiện:

1. Đối với công dân:

Khi có yêu cầu xác nhận Sơ yếu lý lịch phải ghi đầy đủ các thông tin quy định trên bản sơ yếu lý lịch và nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng Ủy ban nhân dân cấp xã. Xuất trình Chứng minh nhân dân của người khai trong SYLL, Sổ hộ khẩu của hộ gia đình có người khai trong SYLL

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


- Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung của hồ sơ, nếu hồ sơ không đúng, chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ hoàn thiện theo đúng quy định.


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ xác nhận vào hồ sơ của công dân và tổng hợp hồ sơ trình Chủ tịch hoặc phó chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ký.

 
Bước 2: Sau khi hồ sơ đã được ký xong chuyển lại bộ phận Văn thư đóng dấu và hoàn trả hồ sơ cho công dân.

 
Thời gian tiếp nhận và hoàn trả hồ sơ:


Vào các ngày làm việc trong tuần:


Sáng từ 7 giờ 30 đến 10 giờ 30 phút


Chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30 phút 


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Văn phòng Ủy ban nhân dân 

- Thành phần hồ sơ: Bản lý lịch tự khai

- Số lượng hồ sơ: Tối thiểu 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sơ yếu lý lịch có xác nhận. 

- Lệ phí(nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có-đính kèm): Không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
+ Nghị định số 79/2007/NĐ- CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ

 
+ Thông tư liên tịch số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 (điểm c, khoản 1, mục II của thông tư này)

27. Thủ tục: Xác nhận giấy bán xe

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với công dân:


Khi có yêu cầu xác nhận giấy bán xe phải ghi đầy đủ các thông tin quy định trên biểu mẫu giấy bán, xuất trình Giấy đăng ký xe, Chứng minh nhân dân, Sổ hộ khẩu và nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng Ủy ban nhân dân cấp xã


2.Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

 Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung của hồ sơ, nếu hồ sơ không đúng, chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ hoàn thiện theo đúng quy định.


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ xác nhận vào hồ sơ của công dân và tổng hợp hồ sơ trình Chủ tịch hoặc phó chủ tịch Ủy ban nhân dân ký.

 
Bước 2: Sau khi hồ sơ đã được ký xong chuyển lại bộ phận Văn thư đóng dấu và hoàn trả hồ sơ cho công dân.

 
Thời gian tiếp nhận và hoàn trả hồ sơ:


Vào các ngày làm việc trong tuần:


Sáng từ 7 giờ 30 đến 10 giờ 30 phút


Chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30 phút 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Văn phòng Ủy ban nhân dân cấp xã

- Thành phần hồ sơ: Giấy Bán xe

- Số lượng hồ sơ: 1 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:


- Lệ phí(nếu có): 10.000 đồng/ trường hợp

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Người bán xe phải ký trước mặt cán bộ xác nhận giấy bán xe.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 + Nghị định số 79/2007/NĐ- CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ

 + Thông tư liên tịch số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 (điểm c, khoản 1, mục II của thông tư này)

28. Thủ tục: Xác nhận hồ sơ trúng tuyển Đại học, cao đẳng, THCN 

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với công dân:


Khi có yêu cầu xác nhận hồ sơ trúng tuyển phải ghi đầy đủ các thông tin quy định của bộ hồ sơ trúng tuyển và nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng Ủy ban nhân dân cấp xã


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

 
Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung của hồ sơ, nếu hồ sơ không đúng, chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ hoàn thiện theo đúng quy định.


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ xác nhận vào hồ sơ của công dân và tổng hợp hồ sơ trình Chủ tịch hoặc phó chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ký.


 Bước 2: Sau khi hồ sơ đã được ký xong chuyển lại bộ phận Văn thư đóng dấu và hoàn trả hồ sơ cho công dân.


Thời gian tiếp nhận và hoàn trả hồ sơ:


Vào các ngày làm việc trong tuần:


Sáng từ 7 giờ 30 đến 10 giờ 30 phút


Chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30 phút 


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Văn phòng Ủy ban nhân cấp xã

- Thành phần hồ sơ:


- Giấy báo nhập học bản gốc


- Hồ sơ trúng tuyển


- Chứng minh nhân dân 

- Sổ hộ khẩu


- Giấy chứng nhận đăng ký nghĩa vụ quân sự
 
- Số lượng hồ sơ: tối thiểu 1 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận trực tiếp vào hồ sơ 

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


+ Nghị định số 79/2007/NĐ- CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ

 
+ Thông tư liên tịch số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 (điểm c, khoản 1, mục II của thông tư này)

29. Thủ tục: Chứng thực Hợp đồng chuyển nhượng QSDĐ

- Trình tự thực hiện:


1.Đối với cá nhân:


- Người yêu cầu chứng thực phải nộp hồ sơ tại UBND cấp xã.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


- Người thực hiện chứng thực hợp đồng kiểm tra tính hợp pháp của hợp đồng.


- Nếu hồ sơ chưa đảm bảo thì hướng dẫn cho công dân bổ sung cho đầy đủ.


- Trương hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tư pháp tiếp nhận hồ sơ và ghi phiếu hẹn cho công dân.


- Thời gian tiếp nhận hồ sơ:


Vào các ngày thứ 2 và thứ 4 trong tuần


Sáng từ 7h30 đến 10h30


Chiều từ 13h30 đến 16h30


- Đại diện UBND cấp xã yêu cầu 2 bên chuyển nhượng và nhận chuyển nhượng ký vào hồ sơ trước mặt Chủ tich hoặc Phó Chủ tịch UBND, cán bộ tư pháp vào sổ hợp đồng và Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch ký chứng thực hợp đồng cho công dân.

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả tại bộ phận tư pháp

- Thành phần hồ sơ:


- Hợp đồng (theo mẫu quy định);


- Giấy chứng nhận QSDĐ ( bản chính)


- Thông tin về đất do địa chính cung cấp


- Giấy chứng nhận QSDĐ (bản sao)

- Số lượng hồ sơ: 04 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 5 ngày làm việc 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng có chứng thực

- Lệ phí (nếu có): 10.000 đồng/HĐ

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Mẫu hợp đồng

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
+ Bộ luật dân sự ngày14/6/2005;
 
+ Luật đất đai năm 2003; 
 
+ Thông tư liên bộ số 04/2006/TTLT-BTNMT-BTP v/v hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

 
+ Thông tư liên bộ số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp v/v hướng dẫn thu nạp, quản lý và sử dụng lệ phí chứng thực chữ ký.

30. Thủ tục: Chứng thực Hợp đồng thế chấp QSDĐ

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


- Người yêu cầu chứng thực phải nộp hồ sơ tại UBND cấp xã. 


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


- Người thực hiện chứng thực hợp đồng kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ

và tính hợp pháp của hợp đồng.

- Nếu hồ sơ chưa đảm bảo thì hướng dẫn cho công dân bổ sung cho đầy đủ. 


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tư pháp tiếp nhận hồ sơ .

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ:


Vào các ngày thứ 2 đến thứ 6 trong tuần:


Sáng từ 7h30 đến 10h30

Chiều từ 13h30 đến 16h30


- Đại diện UBND cấp xã yêu cầu 2 bên thế chấp và nhận thế chấp ký vào hồ sơ trước mặt Chủ tich hoặc Phó Chủ tịch UBND, cán bộ tư pháp vào sổ hợp đồng và trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch ký chứng thực hợp đồng cho công dân.

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả tại bộ phận tư pháp

- Thành phần hồ sơ:


- Hợp đồng theo mẫu 49/HĐTC hoặc theo mẫu của ngân hàng nơi nhận thế chấp soạn sẵn


- Giấy chứng nhận QSDĐ bản chính 

- Số lượng hồ sơ: 04 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ giấy tờ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng thế chấp QSDĐ có chứng thực

- Lệ phí(nếu có): 10.000 đồng/HĐ

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): - Hợp đồng theo mẫu 49/HĐTC hoặc theo mẫu của ngân hàng soạn sẵn

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
+ Bộ Luật Dân sự ngày 14/06/2005.

 
+ Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường.

31. Thủ tục: Chứng thực Hợp đồng tặng cho QSDĐ.

- Trình tự thực hiện:


1.Đối với cá nhân:

- Người yêu cầu chứng thực phải nộp hồ sơ tại UBND cấp xã 


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Người thực hiện chứng thực hợp đồng kiểm tra hồ sơ và tính hợp pháp của hợp đồng.

- Nếu hồ sơ chưa đảm bảo thì hướng dẫn cho công dân bổ sung cho đầy đủ.

- Trương hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tư pháp tiếp nhận hồ sơ và ghi phiếu hẹn cho công dân.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ:


Vào các ngày thứ 2 và thứ 4 trong tuần


Sáng từ 7h30 đến 10h30


Chiều từ 13h30 đến 16h30


- Đại diện UBND cấp xã yêu cầu 2 bên cho và nhận ký vào hồ sơ trước mặt Chủ tich hoặc Phó Chủ tịch UBND, cán bộ tư pháp vào sổ hợp đồng và trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch ký chứng thực hợp đồng cho công dân

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả tại bộ phận tư pháp

- Thành phần hồ sơ:


- Hợp đồng (theo mẫu quy định);


- Giấy chứng nhận QSDĐ bản chính


- Giấy chứng nhận QSDĐ (bản sao có chứng thực)


- Số lượng hồ sơ: 04 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ giấy tờ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng đã chứng thực

- Lệ phí (nếu có): 10.000 đồng/HĐ

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Mẫu Hợp đồng tặng cho QSDĐ

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
 + Hợp đồng tặng cho QSDĐ
 
+ Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT

 
+ Quyết định 1152/2005/ QĐ-UB ngày 30 tháng 6 năm 2005 của UBND huyện Sơn Tịnh

II. Lĩnh vực Tôn giáo


1. Thủ tục: Đăng ký chương trình hoạt động hàng năm của tổ chức cơ sở tôn giáo

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với người phụ trách tổ chức tôn giáo cơ sở:


Bước 1: Khi đăng ký chương trình hoạt động tôn giáo hàng năm, người phụ trách tổ chức cơ sở tôn giáo phải ghi đầy đủ vào bản đăng ký chương trình hoạt động tôn giáo hàng năm (theo mẫu quy định) và chuẩn bị hồ sơ liên quan nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 


Bước 2: Sau 30 ngày làm việc, người phụ trách tổ chức cơ sở tôn giáo đến tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã để nhận kết quả. 


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước 1: Khi tiếp nhận hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ, nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hoàn chỉnh theo quy định. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện bước 2 sau đây.


Bước 2: Cán bộ tiếp nhận (phụ trách tôn giáo) trình Chủ tịch hoặc Phó chủ tịch UBND ký xác nhận Đã nhận đủ hồ sơ hợp lệ, ghi rõ ngày, tháng, năm nhận hồ sơ vào phía dưới, góc trái trang cuối cùng bản đăng ký, đóng dấu. Trả cho người đăng ký 01 bản, lưu 01 bản


Thời gian trả kết quả: Vào các ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần


Sáng từ: 7 giờ 30 đến 11 giờ 


Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ


- Cách thức thực hiện: 


Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

- Thành phần hồ sơ:

 
 - Bản đăng ký chương trình hoạt động hàng năm của tổ chức tôn giáo cơ sở (theo mẫu quy định).

 
 - Chương trình hoạt động tôn giáo hàng năm… (theo mẫu)


 - Số lượng hồ sơ: 03 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Sau 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận trực tiếp vào Bản đăng ký

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm):

 
 + Bản đăng ký chương trình hoạt động tôn giáo hàng năm của tổ chức tôn giáo cơ sở .

 
 + Chương trình hoạt dộng…

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
+ Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo ngày 18/6/2004;
 
+ NĐ 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 04/02/2008 của Thủ tướng CP về một số công tác đối với đạo Tin lành;
 
 + Công văn số 1150/UBND-NC ngày 29/4/2008 của UBND tỉnh Quảng Ngãi v/v tiếp tục triển khai thực hiện Chỉ thị số 01/2005/CT- TTg.

2. Thủ tục: Cấp giấy chứng nhận sinh hoạt đạo tin lành theo điểm nhóm

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với người phụ trách tổ chức tôn giáo cơ sở:


Bước 1: Khi tổ chức tôn giáo xin cấp giấy chứng nhận sinh hoạt đạo tin lành theo điểm nhóm, người phụ trách tôn giáo cơ sở (đã được Hội trưởng Hội thánh tin lành Việt nam cấp giấy chứng nhận) nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 


Bước 2: Sau 10 ngày ( hoặc 15 ngày) làm việc, người phụ trách tổ chức tôn giáo cơ sở (người quản nhiệm) đến tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã để nhận kết quả.. 


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước 1: Khi tiếp nhận hồ sơ, cán bộ tiếp nhận kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ, nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hoàn chỉnh theo quy định. Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì thực hiện bước 2 sau đây.


Bước 2: Cán bộ được phân công tiếp nhận hồ sơ căn cứ vào các quy định hiện hành và hồ sơ xin đăng ký sinh hoạt đạo Tin lành của từng điểm nhóm và tham mưu cho Chủ tịch hoặc Phó chủ tịch ký cấp Giấy chứng nhận sinh hoạt đạo tin lành theo điểm nhóm.


Thời gian trả kết quả: Vào các ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 trong tuần:

Sáng từ: 7 giờ 30 đến 11 giờ 00; 

 
Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

- Thành phần hồ sơ: 

 + Đơn xin cho tín đồ tin lành được sinh hoạt đạo tại điểm nhóm;
 
 + Danh sách tín hữu;

 + Đơn đăng ký sinh hoạt của Chi hội tin lành;
 
 + Giấy Chứng nhận của Hội trưởng Hội thánh tin lành Việt nam;
 
 + Giấy tờ chứng nhận quyền sở hữu nhà ở hoặc Hợp đồng cho thuê, mượn nhà ở để sinh hoạt đạo tin lành (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

- Thời hạn giải quyết: Sau 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ. Trường hợp cần xác minh thêm thì thời hạn được kéo dài thêm nhưng không quá 05 ngày làm việc(Phường quy định nhưng không có văn bản).

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận. 

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Đơn đăng ký sinh hoạt sinh hoạt của chi hội tin lành


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- 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 04/02/2008 của Thủ tướng CP về một số công tác đối với đạo Tin lành;
 
+ Công văn số 1150/UBND-NC ngày 29/4/2008 của UBND tỉnh Quảng Ngãi v/v tiếp tục triển khai thực hiện Chỉ thị số 01/2005/CT- TTg.

III. Lĩnh vực Xây dựng

1. Thủ tục: Xác nhận Đơn xin Cấp giấy phép xây dựng nhà ở đô thị.

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân, tổ chức:


Bước 1: Khi có yêu cầu cấp Giấy phép xây dựng nhà ở thì hộ gia đình, cá nhân phải nộp hồ sơ xin cấp giấy phép xây dựng, sửa chữa nhà ở tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã nhận phiếu hẹn ngày trả lại kết quả.


Bước 2: Xuất trình phiếu hẹn và nhận kết quả sau 5 hoặc 10 ngày làm việc.


Thời gian nộp hồ sơ:


Vào các buổi sáng thứ 2, thứ 4 đến thứ 6 trong tuần


Sáng từ : 7 giờ 30 đến 11 giờ30


Chiều từ: 14 giờ 00 đến 17 giờ 00

 
2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước 1: Cán bộ thừa hành kiểm tra hồ sơ, nếu chưa đủ, chưa hợp lệ thì hướng dẫn sửa đổi, bổ sung; nếu đủ và hợp lệ thì viết giấy hẹn. Sau 05 ngày làm việc hoặc sau 10 ngày làm việc (đối với trường hợp cần xác minh) phải trình Chủ tịch hoặc PCT UBND cấp xã ký xác nhận để trả cho đối tượng.


Thời gian trả kết quả:


Vào các buổi sáng thứ 2, thứ 4 đến thứ 6 trong tuần: 7 giờ 30 đến 11 giờ 30


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND 

- Thành phần hồ sơ: 

 
+ Đơn xin cấp giấy phép xây dựng

 
+ Bản sao giấy Chứng nhận QSD đất được cấp theo quy định


+ Bản vẽ thiết kế thể hiện được vị trí mặt bằng, mặt cắt, mặt đứng chính. Mặt bằng móng của công trình, sơ đồ vị trí hoặc tuyến công trình, sơ đồ hệ thống và điểm đầu nối kỹ thuật cấp điện, cấp nước, thoát nước mưa, thoát nước thải. Riêng đối với công trình sửa chữa, cải tạo thì phải có ảnh chụp hiện trạng công trình.


- Số lượng hồ sơ: 04 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trường hợp cần xác minh thì thời hạn kéo dài thêm không qua 05 ngày.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận trực tiếp vào đơn.

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Đơn xin cấp giấy phép xây dựng (sử dụng cho công trình nhà ở riêng lẻ tại đô thị).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng;
 
+ Luật Đất đai năm 2003;
 
+ Quyết định 477/2008/QĐ-UBND ngày 30/12/2008 của UBND tỉnh Quảng Ngãi; 

2. Thủ tục: Xác nhận đơn xin tỉa cành, chặt hạ và trồng mới cây xanh đô thị

- Trình tự thực hiện: 

1. Đối với cá nhân, tổ chức:


Bước 1: Khi cá nhân có yêu cầu xin tỉa cành, chặt hạ và trồng mới cây xanh đô thị thì người yêu cầu cần phải ghi đầy đủ vào mẫu đơn (theo qui định), kèm theo:


+ Ảnh chụp hiện trạng cây xanh xin chặt tỉa


+ Biện pháp bảo đảm an toàn giao thông.

 
Bước 2: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND phường, thị trấn.


Thời gian nộp hồ sơ:


Vào các ngày thứ 2, thứ 4 đến thứ 6 trong tuần


Sáng từ : 7 giờ 30 đến 11 giờ


Chiều từ: 14 giờ 00 đến 16 giờ 00


Bước 3. Người yêu cầu cần xác nhận đơn xin tỉa cành, chặt hạ và trồng mới cây xanh đô thị phải có mặt tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND phường, thị trấn để nhận kết quả.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước 1: Cán bộ địa chính-xây dựng kiểm tra hồ sơ. Nếu chưa đẩy đủ thì hướng dẫn đương sự bổ sung, nếu đầy đủ thì viết giấy hẹn ngày trả kết quả; ghi lời xác nhận và trình Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND phường, thị trấn ký.


Thời gian trả kết quả:


Vào các buổi sáng thứ 2, thứ 4 đến thứ 6 trong tuần :từ 7 giờ 30 đến 11 giờ


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND phường, thị trấn. 

- Thành phần hồ sơ:


+ Đơn xin tỉa cành, chặt hạ và trồng mới cây xanh đô thị


+ Ảnh chụp hiện trạng cây xanh xin chặt tỉa


+ Biện pháp bảo đảm an toàn giao thông.


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trường hợp cần xác minh thì thời hạn kéo dài thêm không qua 04 ngày.

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

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận trực tiếp vào đơn

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Đơn xin tỉa cành, chặt hạ và trồng mới cây xanh đô thị

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 + Công văn 116/UBND ngày 26/02/2009 của UBND thành phố Quảng Ngãi v/v đào vỉa hè, đào đường để sửa chữa lắp đặt hệ thống thoát nước sinh hoạt và chặt hạ, di chuyển, trồng mới cây xanh đô thị của các tổ chức, cá nhân trên địa bàn thành phố Quảng Ngãi 

3. Thủ tục: Xác nhận đơn xin đào đường, vỉa hè để lắp đặt (sửa chữa) hệ thống thoát nước sinh hoạt.

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân, tổ chức:


Bước 1: Khi cá nhân yêu cầu xác nhận đơn xin đào đường, vỉa hè để lắp đặt (sửa chữa) hệ thống thoát nước sinh hoạt thì phải điền đầy đủ đơn xin xác nhận (theo mẫu qui định) kèm theo hồ sơ nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND phường, thị trấn.


Thời gian nộp hồ sơ:


Vào các ngày thứ 2, thứ 4 đến thứ 6 trong tuần


Sáng từ : 7 giờ 30 đến 11 giờ


Chiều từ: 14 giờ 00 đến 16 giờ 00


Bước 3: Sau 02 ngày làm việc hoặc sau 4 ngày làm việc (trường hợp cần xác minh) kể từ ngày nộp hồ sơ hợp lệ người yêu cầu cần xác nhận đơn xin đào đường, vỉa hè để lắp đặt (sửa chữa) hệ thống thoát nước sinh hoạt phải có mặt tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND phường, thị trấn.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước 1: Cán bộ địa chính-xây dựng kiểm tra hồ sơ. Nếu chưa đẩy đủ thì hướng dẫn đương sự bổ sung, nếu đầy đủ thì viết giấy hẹn ngày trả kết quả; ghi lời xác nhận và trình Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND phường, thị trấn ký.


Thời gian trả kết quả:


Vào các buổi sáng thứ 2, thứ 4 đến thứ 6 trong tuần


Sáng từ : 7 giờ 30 đến 11 giờ

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã

- Thành phần hồ sơ:


- Đơn xin đào đường, vỉa hè để lắp đặt (sửa chữa) hệ thống thoát nước sinh hoạt


- Giấy cam kết hoàn trả mặt bằng


- Bản vẽ thiết kế kỹ thuật thi công, bảng dự toán khối lượng đào đường, vỉa hè và khối lượng hoàn trả mặt bằng

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trường hợp cần xác minh thì thời hạn kéo dài thêm không qua 04 ngày

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận trực tiếp vào đơn. 


- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Đơn xin đào đường, vỉa hè để lặp đặt hệ thống thoát nước sinh hoạt

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
Công văn 116/UBND ngày 26/02/2009 của UBND thành phố Quảng Ngãi v/v đào vỉa hè, đào đường để sửa chữa lắp đặt hệ thống thoát nước sinh hoạt và chặt hạ, di chuyển, trồng mới cây xanh đô thị của các tổ chức, cá nhân trên địa bàn thành phố Quảng Ngãi 

IV. Lĩnh vực đất đai


1. Thủ tục: Hòa giải tranh chấp đất đai

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân, tổ chức:


Bước 1: Khi phát sinh tranh chấp đất đai mà các bên không tự hòa giải, không hòa giải ở cơ sở (tổ dân phố) được để giải quyết tranh chấp đất đai thì gửi đơn đến UBND cấp xã để hòa giải.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước 1: UBND cấp xã có trách nhiệm phối hợp với Ủy ban Mặt trận và các tổ chức xã hội khác để hòa giải tranh chấp đất đai, việc hòa giải phải được lập thành biên bản có chữ ký của các bên và có xác nhận hòa giải thành hoặc không thành của UBND.


- Cách thức thực hiện: Nộp đơn yêu cầu trực tiếp tại UBND cấp xã. 

- Thành phần hồ sơ: 


- Đơn yêu cầu hòa giải tranh chấp đất đai;

- Các giấy tờ chứng minh QSD đất nơi xảy ra tranh chấp (thực tế chỉ cần bản sao có chứng thực); 


- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đơn yêu cầu, trường hợp vụ việc phức tạp thì thời hạn kéo dài thêm nhưng không quá 45 ngày.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Biên bản hòa giải

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
 + Luật Đất đai năm 2003; 

 
+ Pháp lệnh Hòa giải ngày 05/01/1999;
 
 + Nghị định 181/2004/NĐ- CP ngày 29/10/2004 về thi hành Luật đất đai.

2. Thủ tục: Xác nhận đơn xin cấp giấy chứng nhận QSD đất và quyền sở hữu nhà ở.

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân, tổ chức:


Bước 1: Cá nhân phải ghi đầy đủ vào đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận QSD đất theo mẫu quy định, kèm theo hồ sơ và nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã .


Bước 3: Sau 03 ngày làm việc hoặc sau 05 ngày làm việc (trường hợp cần xác minh) kể từ ngày nộp hồ sơ hợp lệ cá nhân phải có mặt tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã để nhận kết quả.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn đương sự bổ sung, nếu hồ sơ đầy đủ thì viết giấy hẹn cho cá nhân ngày trả kết quả .


Bước2: Hòan chỉnh nội dung xác nhận trình Chủ tịch hoặc PCT UBND ký và trả kết quả cho đối tượng.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:


Vào các ngày thứ 2, thứ 4 đến thứ 6 trong tuần: 

Sáng từ : 7 giờ 30 đến 11 giờ


Chiều từ: 13 giờ 30 đến 17 giờ 00.

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

- Thành phần hồ sơ: 

 
+ Đơn đề nghị cấp mới GCN QSH nhà ở và QSD đất ở;

+ Bản sao có công chứng giấy Chứng nhận QSSD đất;

+ Bản sao các giấy tờ chứng minh nhà ở hợp pháp;

+ Bản vẽ hoàn công nhà ở.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc hoặc sau 05 ngày làm việc kể từ ngày nộp hồ sơ hợp lệ (đối với trường hợp cần xác minh). 

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

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận trực tiếp vào đơn đề nghị. 

- Lệ phí (nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Đơn đề nghị cấp giấy Chứng nhận QSH nhà ở và quyền sử dụng đất ở.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
 + Luật Nhà ở số 56/QH11 ngày 26/11/2005;
 
 + Nghị định số 90/2006/NĐ- CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ Quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở;
 
+ Thông tư số 05/2006/TT-BXD ngày 01/11/2006 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện một số nội dung Nghị định 90/2006/NĐ- CP;
 
 + Quyết định số 24/2007/QĐ-UBND ngày 22/8/2007 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Quảng Ngãi ban hành Quy định, trình tự thủ tục cấp giấy Chứng nhận QSH nhà ở và cấp giấy chứng nhận QSH công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi.


3. Thủ tục: Xác nhận Đơn xin điều chỉnh biến động quyền sử dụng đất. 

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:

-Bước 1: 

+ Khi xin điều chỉnh biến động quyền sử dụng đất chủ sử dụng đất phải điền đầy đủ vào tờ khai theo mẫu quy định và nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ của UBND cấp xã.

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ , nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn hoàn thiện theo qui định. 


- Khi hồ sơ đã đầy đủ thì viết giấy hẹn giao cho người nộp

- Bước 2: Tổ chức kiểm tra những nội dung biến động, Trích lập đo thực địa thửa đất, trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch UBND ký bản trích đo đạc thực địa và ký xác nhận vào tờ khai.

- Thời gian tiếp nhận hhồ sơ :

Vào các ngày thứ 2 và thứ 4 hàng tuần: 


Sáng từ 7h30 đến 11h;


Chiều từ 13h30 đến 17h. 


Thời gian trả kết quả : Vào các ngày hàng tuần từ thứ 2 đến thứ 6: 


Sáng : từ 7h đến 11h; 


Chiều : từ 13h30 đến 17h.

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

- Thành phần hồ sơ: 

- Đơn xin điều chỉnh biến động quyền sử dụng đất ( Viết tay theo mẫu qui định).


- Bản chính và 3 bản sao hợp lệ giấy chứng nhận quyền sử dụng đất..

- Đơn xác nhận vị trí thửa đât.


Các cơ quan Nhà nước trực tiếp thực hiện quy định thêm


- CMND của chủ sử dụng đất (bản chính hoặc photo);

- Sổ hộ khẩu của chủ sử dụng đất (bản chính hoặc photo);

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức , Cá nhân  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: GCNQSDĐ (điều chỉnh). 

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Đơn xin điều chỉnh GCN QSDĐ. 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật đất đai năm 2003 

+ Thông tư liên bộ số 04/2006/TTLT-BTNMT-BTP của Bộ Tài nguyên – Môi trường và Bộ Tư pháp hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.


4. Thủ tục: Xác nhận đơn xin Tách thửa hợp thửa đối với hộ gia đình cá nhân. 

- Trình tự thực hiện: 

1. Đối với cá nhân:

 
 Khi đăng ký tách thửa hợp thửa đất chủ sử dụng đất phải nộp hồ sơ đăng ký tách tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ của UBND cấp xã.

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

 
- Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra nội dung hồ sơ , nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn hoàn thiện theo qui định.

 
Khi hồ sơ đã đầy đủ thì viết giấy hẹn giao cho người nộp.


- Bước 2: Tổ chức kiểm tra đo đạc thực tế thửa đất, điều chỉnh bản đồ, lấy số thửa mới, trình CT hoặc PCT UBND ký bản trích đo đạc thực địa và ký xác nhận vào đơn.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ: 

Vào các ngày thứ 2 và thứ 4 hàng tuần


Sáng từ 7h đến 11h;

Chiều từ 13h30 đến 17h.


Thời gian trả kết quả: Vào các ngày hàng tuần từ thứ 2 đến thứ 6.

Sáng : từ 7h đến 11h;


Chiều : từ 13h30 đến 17h


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

- Thành phần hồ sơ:


- Đơn xin tách thửa hợp thửa ( Theo mẫu qui định).


- Bản trích đo thực địa thửa đất .


- Bản chính và 3 bản sao hợp lệ giấy chứng nhận quyền sử dụng đất..


Các cơ quan Nhà nước trực tiếp thực hiện quy định thêm


- CMND của chủ sử dụng đất (bản chính hoặc photo);

- Sổ hộ khẩu của chủ sử dụng đất (bản chính hoặc photo);

- Biên bản họp gia đình(nếu có).

- Số lượng hồ sơ: : 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày

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

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Không.

- Lệ phí(nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Đơn xin tách thửa đât, hợp thửa đất.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

 
 + Luật đất đai năm 2003 
 
+Thông tư liên bộ số 04/2006/TTLT-BTNMT-BTP của Bộ Tài nguyên – Môi trường và Bộ Tư pháp v/v hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

 
+ Quyết định số 1152/2005/QĐ-UB ngày 30/6/2005 của UBND huyện Sơn Tịnh

5. Thủ tục: Xác nhận đơn xin cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. 

- Trình tự thực hiện:

1. Đối với cá nhân:

- Bước 1: Khi làm thủ tục Cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất chủ sử dụng đất phải nộp hồ sơ đất tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ của UBND cấp xã. 


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính :


- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ , nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn hoàn thiện theo qui định.


- Khi hồ sơ đã đầy đủ thì viết giấy hẹn giao cho người nộp.


- Tổ chức kiểm tra, đo đạc thực tế và lập trích lục bản đồ địa chính.


- Xác nhận hồ sơ


- Thời gian tiếp nhận hồ sơ : Vào các ngày thứ 2 và thứ 4 hàng tuần:

+ Sáng từ 7h đến 11h;

+ Chiều từ 13h30 đến 17h.

- Thời gian trả kết quả : Vào các ngày hàng tuần từ thứ 2 đến thứ 6.

 
+ Sáng : từ 7h đến 11h


+ Chiều : từ 13h30 đến 17h


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã

- Thành phần hồ sơ:


a. Thành phần hồ sơ, bao gồm:


- Đơn xin Cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất ( Theo mẫu qui định);

- Bản trích đo thực địa thửa đất;

- Đơn xác nhận vị trí thửa đất;

- Bản chính và 3 bản sao hợp lệ giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.


Các cơ quan Nhà nước trực tiếp thực hiện quy định thêm:

- CMND của chủ sử dụng đất (bản chính hoặc photo)


- Sổ hộ khẩu của chủ sử dụng đất (bản chính hoặc photo)


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ)

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Đơn đã có xác nhận. 

- Lệ phí (nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có-đính kèm): Đơn xin Cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
+ Luật đất đai năm 2003;
 
+ Thông tư liên bộ số 04/2006/TTLT-BTNMT-BTP của Bộ Tài nguyên – Môi trường và Bộ Tư pháp v/v hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;

6. Thủ tục: Xác nhận đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất.

- Trình tự thực hiện: 


1. Đối với cá nhân: Khi làm hợp đồng chuyển mục đích sử dụng đất, chủ sử dụng đất phải điền đầy đủ vào tờ khai theo mẫu quy định (Mẫu Đơn xin chuyển mục đích sử dụng đât), chuẩn bị giấy chứng minh nhân dân, bản chính và 03 bản sao hợp lệ giấy chứng nhận QSDĐ, đơn xác nhận thuế(do Đội thuế xác nhận) bản viết tay Đơn xin chuyển mục đích sử dụng đât và nộp hồ sơ cho UBND cấp xã. 


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ, nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn hoàn thiện theo qui định; 


- Khi hồ sơ đã đầy đủ thì viết giấy hẹn giao cho người nộp; 


- Tổ chức kiểm tra, đo đạc thực tế và lập trích lục bản đồ địa chính.

- Xác nhận hồ sơ.


- Thời gian tiếp nhận hồ sơ : Vào các ngày thứ 2 và thứ 4 hàng tuần:


Sáng từ 7h đến 11h; 


Chiều từ 13h30 đến 17h.


- Thời gian trả kết quả : Vào các ngày hàng tuần từ thứ 2 đến thứ 6.

Sáng : từ 7h đến 11h; 


Chiều : từ 13h30 đến 17h.

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

- Thành phần hồ sơ: 


- Đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất ( Theo mẫu qui định).


- Đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất viết tay.


- Bản chính và 3 bản sao hợp lệ giấy chứng nhận quyền sử dụng đất..


Các cơ quan Nhà nước trực tiếp thực hiện quy định thêm


- CMND của chủ sử dụng đất (bản chính hoặc photo)


- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Đơn đã xác nhận.

- Lệ phí(nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
+ Luật Đất đai năm 2003; 
 
+ Thông tư liên bộ số 04/2006/TTLT-BTNMT-BTP của Bộ Tài nguyên – Môi trường và Bộ Tư pháp v/v hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.


V. Lĩnh vực Bảo trợ xã hội


1. Thủ tục: Xác nhận Đơn xin giải quyết hỗ trợ mai táng phí cho đối tượng bảo trợ xã hội.

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Khi đối tượng bảo trợ xã hội đang hưởng trợ cấp bị chết, gia đình, cá nhân tổ chức đứng ra tổ chức mai táng phải khai báo theo mẫu đơn (quy định) hoặc có văn bản đề nghị đồng thời nộp kèm theo hồ sơ bản sao giấy khai tử (nếu có) tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã 


Thời gian nộp hồ sơ vào các ngày thứ 2, 4 và thứ 6 hàng tuần: 

Sáng 7h00 đến 11h00;

Chiều 13h30 đến 17h00.

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Bước 1: cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ, nếu đầy đủ thì trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch UBND cấp xã xác nhận hồ sơ và đề nghị UBND thành phố hỗ trợ kinh phí mai táng cho đối tượng theo quy định

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị hỗ trợ kinh phí mai táng đối tượng bảo trợ xã hội hoặc văn bản đề nghị;

+ Giấy chứng tử.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận tực tiếp vào đơn.

- Lệ phí(nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Đơn đề nghị hỗ trợ kinh phí.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
+ Nghị định số 67/2007/NĐ- CP ngày 13/4/2007 về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội

 
 + Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTB&XH ngày 13/7/2007 hướng dẫn một số điều của NĐ số 67/2007/NĐ- CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội

2. Thủ tục: Xác nhận đơn xin hỗ trợ trẻ em có hoàn cảnh khó khăn.

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Khai báo mẫu đơn (theo quy định) có xác nhận của tổ trưởng tổ dân phố và sơ yếu lý lịch của đối tượng hưởng trợ cấp xã hội có xác nhận của UBND cấp xã. 


Bước 2: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 


Thời gian nộp hồ sơ vào các ngày thứ 2, 4 và thứ 6 hàng tuần


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung công việc không quá 05 ngày. Nếu đầy đủ trình Chủ tịch, Phó chủ tịch UBND cho niêm yết công khai 30 ngày tại trụ sở UBND 

Bước 2: Hết thời hạn niêm yết công khai (30 ngày) nếu không có thắc mắc, khiếu nại thì UBND cấp xã xác nhận hồ sơ theo quy định và gửi Phòng Nội vụ - LĐTB&XH cấp huyện


Nếu có thắc mắc khiếu nại thì UBND cấp xã phải thẩm tra và lập hội đồng xét duyệt để thẩm định lại hồ sơ

Nhận kết quả từ UBND cấp huyện và trả cho đối tượng

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã

- Thành phần hồ sơ:

 
+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội; 
 
+ Sơ yếu lý lịch.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Sau 35 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận tại đơn.

- Lệ phí (nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
+ NĐ 67/2007/NĐ- CP ngày 13/4/2007 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-BLĐTB&XH ngày 13/7/2007 hướng dẫn một số điều của NĐ số 67/2007/NĐ- CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội

3. Thủ tục: Đề nghị Bảo trợ xã hội cho trẻ em mồ côi, người tàn tật, người bị tâm thần mạn tính.

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: 


* Đối với trẻ mồ côi: khai báo mẫu đơn (theo quy định) có xác nhận của tổ trưởng tổ dân phố. 

* Đối với người tàn tật: khai báo mẫu đơn (theo quy định) có xác nhận của tổ trưởng tổ dân phố.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại bộ phận LĐ- TB-XH của UBND cấp xã. 


Thời gian nộp hồ sơ vào các ngày thứ 2, 4 và thứ 6 hàng tuần.

Sáng từ 7h30 đến 11h00.

Chiều từ 13h30 đến 17h00.

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung công việc. Nếu đầy đủ, trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch UBND cấp xã cho niêm yết công khai tại trụ sở UBND xã. Nếu chưa đủ hoặc chưa đúng thì hướng dẫn cho đối tượng sửa đổi, bổ sung. 

Bước 2: Hết thời hạn niêm yết công khai (30 ngày) nếu không có thắc mắc, khiếu nại thì UBND phường hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định và gửi Phòng LĐTB&XH thành phố. Nếu có thắc mắc, khiếu nại thì UBND phường thẩm tra và lập Hội đồng xét duyệt để thẩm định lại hồ sơ. 


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cả UBND cấp xã. 

- Thành phần hồ sơ: 


* Đối với trẻ mồ côi:


- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội có xác nhận của tổ dân phố;

- Sơ yếu lý lịch có xác nhận của UBND phường;

- Văn bản xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền về tình trạng tâm thần (đối với người bị tâm thần).

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Sau 30 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Công văn đề nghị.

- Lệ phí(nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Mẫu số 1 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
 + Nghị định 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 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 hướng dẫn một số điều của NĐ 67/2007/NĐ- CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

4. Thủ tục: Cứu trợ đột xuất.

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với Tổ dân phố:


Bước 1: 


* Lập danh sách đối tượng trợ cấp đột xuất hèm theo biên bản họp tổ dân phố (nếu có) 


Bước 2: Nộp hồ sơ cho UBND cấp xã qua bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã 

Thời gian nộp hồ sơ vào các ngày thứ 2, 4 và thứ 6 hàng tuần


Sáng từ 7h30 đến 11h00


Chiều từ 13h30 đến 17h00


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Bước 1: Chủ tịch UBND cấp xã triệu tập họp khẩn trương Hội đông xét duyệt thống nhất danh sách đối tượng cứu trợ đột xuất và thực hiện cứu trợ từ ngân sách địa phương . Nếu ngân sách địa phương thiếu thì đề nghị UBND cấp huyện hỗ trợ,


Bước 2: Sau khi được UBND cấp huyện hỗ trợ, UBND phường tổ chức cứu trợ cho đối tượng và thực hiện việc công khai theo quy định.

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

- Thành phần hồ sơ:


- Danh sách đối tượng trợ cấp đột xuất;

- Biên bản họp tổ dân phố;

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ);

- Thời hạn giải quyết: Không quá 05 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính 

- Lệ phí(nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có-đính kèm): Không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
+Nghị định 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 hướng dẫn một số điều của NĐ số 67/2007/NĐ- CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

5. Thủ tục: Hỗ trợ sửa chữa nhà ở cho đối tượng chính sách gặp khó khăn về nhà ở từ nguồn quỹ “Đền ơn đáp nghĩa” của UBND phường. 

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: 


* Cá nhân nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND phường Nguyễn Nghiêm 


Thời gian nộp hồ sơ vào các ngày thứ 2, 4 và thứ 6 hàng tuần


Sáng từ 7h30 đến 11h00


Chiều từ 13h30 đến 17h00


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Bước 1: Cán bộ LĐTB&XH phường tiếp nhận hồ sơ, phối hợp với UBMT phường và các hôi, đoàn thể, tổ dân phố kiểm tra thực tế, tham mưu cho Ban điều hành Quỹ “đền ơn đáp nghĩa” của phường họp xét.

Bước 2: Giải ngân từ nguồn quỹ “Đền ơn đáp nghĩa” theo biên bản họp xét của Ban điều hành quỹ.

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND phường Nguyễn Nghiêm. 

- Thành phần hồ sơ: 


- Đơn đề nghị; 


- Dự toán kinh phí;

- Biên bản đề nghị của tổ dân phố.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

- Thời hạn giải quyết: Trong thời gian 05 ngày.

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

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: phê duyệt. 

- Lệ phí(nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
Quy chế xây dựng, quản lý và sử dụng quỹ “Đền ơn đáp nghĩa” do UBND phường ban hành.

6 Thủ tục: Xác nhận Đơn xin hưởng chính sách hỗ trợ phổ cập giáo dục THCS (dành cho học sinh người tàn tật, mồ côi, dân tộc thiểu số, hộ nghèo).

- Trình tự thực hiện: 
 
1. Đối với cá nhân:


- Bước 1: Chuẩn bị Đơn xin hưởng hỗ trợ phổ cập giáo dục THCS, nếu học sinh là người tàn tật thì phải có xác nhận của trạm y tế cấp xã.


- Bước 2: Nộp toàn bộ hồ sơ cho bộ phận VHXH của UBND cấp xã.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra nội dung hồ sơ, nếu chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ hoàn thiện theo quy định.


- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì tiếp nhận. 

- Thời gian tiếp nhận: vào các ngày trong tuần, từ thứ 2 đến thứ 6.


Sáng từ 7h 30 đến 11h 00


Chiều từ 13h30 đến 16h.


- Bước 2: cán bộ VHXH kiểm tra đối tượng thuộc diện hộ nghèo, mồ côi, sau khi kiểm tra hồ sơ đầy đủ và đảm bảo quy định thì cán bộ VHXH xác nhận vào đơn xin hưởng chính sách hỗ trợ phổ cập giáo dục, trình chủ tịch, PCT UBND ký hồ sơ, chuyến bộ phận VP UBND đóng dấu.

- Cách thức thực hiện: Nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại UBND 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin hưởng hỗ trợ phổ cập giáo dục THCS;

 
+ Xác nhận của trạm y tế (nếu là học sinh bị tàn tật).

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Giải quyết trong ngày khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Đơn có xác nhận.

- Lệ phí (nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Đơn xin hưởng chính sách hỗ trợ phổ cập giáo dục THCS (dành cho học sinh người tàn tật, mồ côi, dân tộc thiểu số, hộ nghèo).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
 
+ Quyết định số 62/2005/QĐ- TTg ngày 24/3/2005 của Thủ tướng Chính phủ;
 
+ Thông tư liên tịch số 22/2005/TTLT-BLĐTBXH – BTC – BGD&ĐT ngày 10/8/2005 của Bộ lao động thương binh xã hội - Bộ tài chính - Bộ giáo dục và đào tạo.

7. Thủ tục: Xác nhân đơn xin hưởng trợ cấp xã hội đối tượng là người đơn thân thuộc hộ nghèo đang nuôi con nhỏ dưới 16 hoặc dưới 18 đang đi học văn hóa, học nghề.

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


- Bước 1: Viết đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội, kèm theo sơ yếu lý lịch;

- Bước 2: nộp toàn bộ hồ sơ tại bộ phận tiếp VHXH – UBND cấp xã.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra nội dung hồ sơ, nếu chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ hoàn thiện theo quy định.


- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì tiếp nhận. 

- Thời gian tiếp nhận: vào các ngày trong tuần, từ thứ 2 đến thứ 6.


Sáng từ 7h 30 đến 11h


Chiều từ 13h30 đến 16h.


- Bước 2: cán bộ VHXH tiếp nhận và tập hợp hồ sơ, khi đủ số lượng thì kiểm tra thẩm định hồ sơ, trường hợp thấy đủ tiêu chuẩn tổ chức họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội, sau khi được hội đồng thống nhất thì xác nhận vào đơn, sơ yếu lý lịch và trình chủ tịch, PCT UBND ký hồ sơ, chuyến bộ phận VP UBND đóng dấu và niêm yết công khai toàn bộ danh sách các đối tượng tại trụ sở UBND thị trấn và thông báo trên phương tiện thông tin đại chúng về trích yếu lý lịch của đối tượng, nội dung chế độ trợ cấp đề nghị hưởng trợ cấp. Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì bộ phận chuyên môn hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định và gửi Phòng lao động thương binh xã hội cấp huyện để xem xét giải quyết.

- Cách thức thực hiện: Ban VHXH tiếp nhận hồ sơ, hoàn chỉnh thủ tục theo quy định và đề nghị lên cấp trên giải quyết.

- Thành phần hồ sơ: Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội, sơ yếu lý lịch

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Nhận 7 ngày (làm việc) thì niêm yết, niêm yết 30 ngày.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hồ sơ đã có xác nhận, Biên bản họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội

- Lệ phí (nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có-đính kèm): Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- 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 xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định 67/2007/NĐ- CP ngày 13 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

8 Thủ tục: Xin hưởng trợ cấp xã hội đối tượng là người cao tuổi cô đơn, thuộc hộ gia đình nghèo.

- Trình tự thực hiện: 

1. Đối với cá nhân:


- Bước 1: Viết Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (có xác nhận của Thôn trưởng), kèm theo sơ yếu lý lịch của đối tượng.


- Bước 2: nộp toàn bộ hồ sơ tại bộ phận VHXH của UBND cấp xã.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra nội dung hồ sơ, nếu chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ hoàn thiện theo quy định.


- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì tiếp nhận. 

- Thời gian tiếp nhận: vào các ngày trong tuần, từ thứ 2 đến thứ 6.


Sáng từ 7h 30 đến 11h 00


Chiều từ 13h30 đến 16h.


- Bước 2: Cán bộ VHXH tiếp nhận và tập hợp hồ sơ, khi đủ số lượng thì kiểm tra thẩm định hồ sơ, trường hợp thấy đủ tiêu chuẩn tổ chức họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội, sau khi được hội đồng thống nhất thì xác nhận vào tờ khai, sơ yếu lý lịch và trình chủ tịch, PCT UBND ký hồ sơ, chuyến bộ phận VP UBND đóng dấu và niêm yết công khai toàn bộ danh sách các đối tượng tại trụ sở UBND và thông báo trên phương tiện thông tin đại chúng về trích yếu lý lịch của đối tượng, nội dung chế độ trợ cấp đề nghị hưởng trợ cấp. Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì bộ phận chuyên môn hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định và gửi Phòng lao động thương binh xã hội cấp huyện để xem xét giải quyết.

- Cách thức thực hiện: Ban VHXH nhận hồ sơ, hoàn chỉnh thủ tục và đề nghị lên cấp trên giải quyết

- Thành phần hồ sơ: Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội, sơ yếu lý lịch.


- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Nhận 7 ngày (làm việc) thì niêm yết, niêm yết 30 ngày.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hồ sơ đã có xác nhận, Biên bản họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội

- Lệ phí (nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- 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 xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định 67/2007/NĐ- CP ngày 13 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

9.Thủ tục: Xin hưởng trợ cấp xã hội đối tượng từ 85 tuổi trở lên không có lương hưu hoặc trợ cấp bảo hiểm xã hội.

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


- Bước 1: Viết Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (có xác nhận của Thôn trưởng), kèm theo sơ yếu lý lịch của đối tượng, Bản phôt CMND hoặc sổ hộ khẩu để đối chiếu.


- Bước 2: nộp toàn bộ hồ sơ tại bộ phận VHXH của UBND cấp xã.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra nội dung hồ sơ, nếu chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ hoàn thiện theo quy định.


- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì tiếp nhận. 

- Thời gian tiếp nhận: vào các ngày trong tuần, từ thứ 2 đến thứ 6.


Sáng từ 7h 30 đến 11h 00


Chiều từ 13h30 đến 16h.


- Bước 2: Cán bộ VHXH tiếp nhận và tập hợp hồ sơ, khi đủ số lượng thì kiểm tra thẩm định hồ sơ, trường hợp thấy đủ tiêu chuẩn tổ chức họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội, sau khi được hội đồng thống nhất thì xác nhận vào tờ khai, sơ yếu lý lịch và trình chủ tịch, PCT UBND ký hồ sơ, chuyến bộ phận VP UBND đóng dấu và niêm yết công khai toàn bộ danh sách các đối tượng tại trụ sở UBND và thông báo trên phương tiện thông tin đại chúng về trích yếu lý lịch của đối tượng, nội dung chế độ trợ cấp đề nghị hưởng trợ cấp. Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì bộ phận chuyên môn hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định và gửi Phòng lao động thương binh xã hội cấp huyện để xem xét giải quyết.

- Cách thức thực hiện: Ban VHXH nhận hồ sơ, hoàn chỉnh thủ tục và đề nghị lên cấp trên giải quyết

- Thành phần hồ sơ: Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội, sơ yếu lý lịch.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Nhận 7 ngày (làm việc) thì niêm yết, niêm yết 30 ngày.

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

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hồ sơ đã có xác nhận, Biên bản họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội.

- Lệ phí(nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- 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 xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định 67/2007/NĐ- CP ngày 13 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

10. Thủ tục: Xin hưởng trợ cấp xã hội đối tượng là trẻ em bị bỏ rơi, trẻ em mồ côi.

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


- Bước 1: Đối tượng hoặc người thân, người nhận nuôi, người giám hộ viết đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội. Đơn phải có ý kiến đồng ý của người nhận nuôi, người giám hộ hoặc người đang nuôi dưỡng trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi vàcó xác nhận của Thôn trưởng kèm theo sơ yếu lý lịch của cá nhân nhận nuôi dưỡng trẻ em có xác nhận của UBND cấp xã nơi đang cư trú, Bản sao giấy khai sinh, sơ yếu lý lịch của trẻ em.


- Bước 2: nộp toàn bộ hồ sơ tại bộ phận VHXH- UBND.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra nội dung hồ sơ, nếu chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ hoàn thiện theo quy định.


- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì tiếp nhận. 

- Thời gian tiếp nhận: vào các ngày trong tuần, từ thứ 2 đến thứ 6.


Sáng từ 7h 30 đến 11h 00


Chiều từ 13h30 đến 16h.


- Bước 2: Cán bộ VHXH tiếp nhận và tập hợp hồ sơ, khi đủ số lượng thì kiểm tra thẩm định hồ sơ, trường hợp thấy đủ tiêu chuẩn tổ chức họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội, sau khi được hội đồng thống nhất thì xác nhận vào tờ khai, sơ yếu lý lịch và trình chủ tịch, PCT UBND ký hồ sơ, chuyến bộ phận VP UBND đóng dấu và niêm yết công khai toàn bộ danh sách các đối tượng tại trụ sở UBND và thông báo trên phương tiện thông tin đại chúng về trích yếu lý lịch của đối tượng, nội dung chế độ trợ cấp đề nghị hưởng trợ cấp. Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì bộ phận chuyên môn hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định và gửi Phòng lao động thương binh xã hội cấp huyện để xem xét giải quyết.

- Cách thức thực hiện: Ban VHXH nhận hồ sơ, hoàn chỉnh thủ tục và đề nghị lên cấp trên giải quyết

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội.

+ Bản sao giấy khai sinh, sơ yếu lý lịch của trẻ em.


- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

- Thời hạn giải quyết: Nhận 7 ngày (làm việc) thì niêm yết, niêm yết 30 ngày.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hồ sơ đã có xác nhận, Biên bản họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội

- Lệ phí(nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có-đính kèm): Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- 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 xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định 67/2007/NĐ- CP ngày 13 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

11 Thủ tục: Xác nhận gia đình khăn.

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Cá nhân, gia đình làm đơn trình bày hoàn cảnh gia đình khó khăn, có xác nhận của ban thôn.


Bước 2: Nộp đơn xác nhận và xuất trình sổ hộ khẩu tại bộ phận VHXH- UBND cấp xã.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra nội dung hồ sơ, nếu chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ hoàn thiện theo quy định.


- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì tiếp nhận. 

- Thời gian tiếp nhận: vào các ngày trong tuần, từ thứ 2 đến thứ 6.


Sáng từ 7h 30 đến 11h00


Chiều từ 13h30 đến 16h.


- Bước 2: Cán bộ VHXH kiểm tra hồ sơ đầy đủ và đảm bảo quy định thì xác nhận vào đơn và trình Chủ tịch hoặc PCT UBND ký hồ sơ. Sau đó chuyển văn phòng UBND đóng dấu.

- Cách thức thực hiện: Ban VHXH tiếp nhận hồ sơ, VP UBND trả kết quả.

- Thành phần hồ sơ: Đơn xin xác nhận gia đình khó khăn.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong ngày.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Đơn đã xác nhận

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Không 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- 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 xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định 67/2007/NĐ- CP ngày 13 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

12 Thủ tục: Xác nhận hộ nghèo.

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Cá nhân, gia đình làm đơn trình bày hoàn cảnh gia đình thuộc diện hộ nghèo.


Bước 2: Nộp đơn xác nhận và xuất trình sổ hộ khẩu tại bộ phận VHXH- UBND cấp xã.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra nội dung hồ sơ, nếu chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ hoàn thiện theo quy định.


- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì tiếp nhận. 

- Thời gian tiếp nhận: vào các ngày trong tuần, từ thứ 2 đến thứ 6.


Sáng từ 7h30 đến 11h00


Chiều từ 13h30 đến 16h.


- Bước 2: cán bộ VHXH kiểm tra hồ sơ kết hợp với sổ theo dõi hộ nghèo của thị trấn, xét đúng hộ nghèo thì xác nhận vào đơn và trình chủ tịch, PCT UBND ký hồ sơ. Sau đó chuyển văn phòng UBND đóng dấu.

- Cách thức thực hiện: Ban VHXH tiếp nhận hồ sơ, VP UBND trả kết quả.

- Thành phần hồ sơ: Đơn xin xác nhận hộ nghèo.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Đơn đã xác nhận.

- Lệ phí(nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có-đính kèm): Không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- 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 xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định 67/2007/NĐ- CP ngày 13 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

13 Thủ tục: Xin hưởng trợ cấp xã hội đối tượng là người bệnh tâm thần sống độc thân không nơi nương tựa.

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


- Bước 1: Viết đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội(có xác nhận của trưởng thôn), kèm theo sơ yếu lý lịch của đối tượng, văn bản xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền về tình trạng bệnh tâm thần.


- Bước 2: nộp toàn bộ hồ sơ tại bộ phận tiếp VHXH cấp xã.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra nội dung hồ sơ, nếu chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ hoàn thiện theo quy định.


- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì tiếp nhận. 

- Thời gian tiếp nhận: vào các ngày trong tuần, từ thứ 2 đến thứ 6.


Sáng từ 7h 30 đến 11h00


Chiều từ 13h30 đến 16h.


- Bước 2: Cán bộ VHXH tiếp nhận và kiểm tra thẩm định hồ sơ, trường hợp thấy đủ tiêu chuẩn tổ chức họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội, sau khi được hội đồng thống nhất thì xác nhận vào tờ khai, sơ yếu lý lịch và trình chủ tịch, PCT UBND ký hồ sơ, chuyến bộ phận VP UBND đóng dấu và niêm yết công khai toàn bộ danh sách các đối tượng tại trụ sở UBND thị trấn và thông báo trên phương tiện thông tin đại chúng về trích yếu lý lịch của đối tượng, nội dung chế độ trợ cấp đề nghị hưởng trợ cấp. Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì bộ phận chuyên môn hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định và gửi Phòng lao động thương binh xã hội cấp huyện để xem xét giải quyết

- Cách thức thực hiện: Ban VHXH tiếp nhận hồ sơ, hoàn chỉnh thủ tục theo quy định và đề nghị lên cấp trên giải quyết.

- Thành phần hồ sơ: 

 
- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội;
 
- Sơ yếu lý lịch của đối tượng.

 
 - Giấy xác nhận tình trạng bệnh tâm thần của cơ quan y tế có thẩm quyền.


- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

- Thời hạn giải quyết: Nhận 7 ngày (làm việc) thì niêm yết, niêm yết 30 ngày.

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

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Đơn, Lý lịch được xác nhận, Biên bản họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội.

- Lệ phí (nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- 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 xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định 67/2007/NĐ- CP ngày 13 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

14. Thủ tục: Xin hưởng trợ cấp xã hội đối tượng là người tàn tật nặng không có khả năng lao động.

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


- Bước 1: Viết đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (có xác nhận của trưởng thôn), kèm theo sơ yếu lý lịch của đối tượng, văn bản xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền về tình trạng bệnh tật (nếu có).


- Bước 2: Nộp toàn bộ hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại UBND cấp xã.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra nội dung hồ sơ, nếu chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ hoàn thiện theo quy định.


- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì tiếp nhận. 

- Thời gian tiếp nhận: vào các ngày trong tuần, từ thứ 2 đến thứ 6.


Sáng từ 7h 30 đến 11h00


Chiều từ 13h30 đến 16h.


- Bước 2: Cán bộ VHXH tiếp nhận tập hợp và kiểm tra thẩm định hồ sơ, trường hợp thấy đủ điều kiện, tiêu chuẩn thì tổ chức họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội, sau khi được hội đồng thống nhất thì xác nhận vào tờ khai, sơ yếu lý lịch và trình chủ tịch, PCT UBND ký hồ sơ, chuyến bộ phận VP UBND đóng dấu và niêm yết công khai toàn bộ danh sách các đối tượng tại trụ sở UBNDvà thông báo trên phương tiện thông tin đại chúng về trích yếu lý lịch của đối tượng, nội dung chế độ trợ cấp đề nghị hưởng trợ cấp. Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì bộ phận chuyên môn hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định và gửi Phòng lao động thương binh xã hội cấp huyện để xem xét giải quyết.

- Cách thức thực hiện: Ban VHXH tiếp nhận hồ sơ, hoàn chỉnh thủ tục theo quy định và đề nghị lên cấp trên giải quyết.

- Thành phần hồ sơ:

 
+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội; 
 
+ Sơ yếu lý lịch của đối tượng

 
+ Văn bản xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền về tình trạng bệnh tật (nếu có), 

- Số lượng hồ sơ: : 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Nhận 7 ngày (làm việc) thì niêm yết, niêm yết 30 ngày.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Đơn, Lý lịch được xác nhận, Biên bản họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội.

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có-đính kèm): Không.

- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- 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 xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định 67/2007/NĐ- CP ngày 13 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

VI. Lĩnh vực Bảo hiểm xã hội


1. Thủ tục: Xác nhận hồ sơ hưởng chế độ tử tuất.

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với thân nhân:

Bước 1: Làm Tờ khai hoàn cảnh gia đình của thân nhân người chết (theo quy định)

Bước 2: Nộp hồ sơ cho UBND cấp xã 
Thời gian nộp hồ sơ vào các ngày thứ 2, 4 và thứ 6 hàng tuần

Sáng từ 7h30 đến 11h00

Chiều từ 13h30 đến 17h00

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung công việc. Nếu đầy đủ trình Chủ tịch UBND cấp xã xác nhận và chuyển trả cho đối tượng. 


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

- Thành phần hồ sơ: Tờ khai hoàn cảnh gia đình của thân nhân người chết


- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: xác nhận tại tờ khai

- Lệ phí (nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Mẫu số 09 – HSB Tờ khai hoàn cảnh gia đình của thân nhân người chết

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
- Quyết định số 815/QĐ-BHXH ngày 06/6/2007 của BHXH Việt Nam về việc quyết định hồ sơ và quy trình giải quyết các chế độ BHXH đối với người lao động tham gia BHXH bắt buộc


2. Thủ tục: Xác nhận giấy lĩnh thay lương hưu trợ cấp bảo hiểm xã hội.

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với thân nhân:


Bước 1: Khai báo giấy lĩnh thay lương hưu, trợ cấp bảo hiểm xã hội (theo quy định)


Bước 2: Nộp hồ sơ cho UBND cấp xã. 

Thời gian nộp hồ sơ vào các ngày thứ 2, 4 và thứ 6 hàng tuần


Sáng từ 7h30 đến 11h00


Chiều từ 13h30 đến 17h00


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung công việc. Nếu đầy đủ trình Chủ tịch UBND cấp xã xác nhận và trả cho đối tượng 


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

- Thành phần hồ sơ: giấy lĩnh thay lương hưu trợ cấp bảo hiểm xã hội 

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận. 

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có-đính kèm): Mẫu số 18 a – CBH Giấy lĩnh thay lương hưu trợ cấp bảo hiểm xã hội

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
Quyết định số 815/QĐ-BHXH ngày 06/6/2007 của BHXH Việt Nam về việc quyết định hồ sơ và quy trình giải quyết các chế độ BHXH đối với người lao động tham gia BHXH bắt buộc


3. Thủ tục: Xác nhận giấy đề nghị thay đổi nơi lĩnh lương hưu, trợ cấp BHXH.

- Trình tự thực hiện:

 
 1. Đối với thân nhân:

- Khai báo mẫu đơn (theo quy định) và nộp hồ sơ cho UBND cấp xã. 

- Thời gian nộp hồ sơ vào các ngày thứ 2, 4 và thứ 6 hàng tuần; 


Sáng từ 7h30 đến 11h00; 


Chiều từ 13h30 đến 17h00.

2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
 
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung công việc. Nếu đầy đủ trình Chủ tịch UBND cấp xã xác nhận và giao cho đối tượng. 


- Cách thức thực hiện: Nhận và trả kết quả Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận của UBND cấp xã.

- Thành phần hồ sơ: Đơn đề nghị.

- Số lượng hồ sơ: 01(bộ).

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày.

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

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận trực tiếp vào đơn

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Mẫu số 16 – HBH Đơn đề nghị chuyển nơi nhận lương hưu, trợ cấp BHXH hàng tháng

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
Công văn số 4388/BHXH- CĐCS ngày 26/11/2007 của BHXH VN về việc hướng dẫn thực hiện các chế độ chính sách của người tham gia BHXH bắt buộc

VII. Lĩnh vực Người có công


1. Thủ tục: Xác nhận hồ sơ chế độ cho người có công với cách mạng từ trần.

- Trình tự thực hiện: 


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Khi người có công với cách mạng từ trần, thân nhân lập bản khai (theo quy định) kèm theo giấy khai tử do UBND cấp xã cấp và nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 


Thời gian nộp hồ sơ vào các ngày thứ 2, 4 và thứ 6 hàng tuần


Sáng 7h00 đến 11h00


Chiều 13h30 đến 17h00


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung công việc. Nếu đầy đủ trình Chủ tịch, Phó chủ tịch UBND xác nhận hồ sơ và chuyển về Phòng LĐTB&XH cấp huyện. 

Thông tin cho đối tượng đến nhận kết quả tại Phòng LĐ- TB-XH cấp huyện

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã

- Thành phần hồ sơ: 

- Bản khai của thân nhân người có công với các mạng từ trần 


- Giấy chứng tử


-Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày làm việc

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận trực tiếp vào đơn

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
 
+ Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 11/7/2005

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

 
+ Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTB&XH ngày 26/7/2006 về việc hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng

2. Thủ tục: Xác nhận hồ sơ giải quyết chế độ trợ cấp đối với nạn nhân bị nhiễm chất độc hóa học.

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Làm bản khai cá nhân (theo mẫu qui định), kèm theo một trong các giấy tờ sau: lý lịch, quyết định phục viên, xuất ngũ, giấy xác nhận hoạt động ở chiến trường, giấy chuyển thương, chuyển viện, giấy điều trị, Huân chương, Huy chương chến sỹ giải phóng hoặc các giấy chứng nhận khác và nộp cho UBND cấp xã.


Thời gian nộp hồ sơ vào các ngày thứ 2, 4 và thứ 6 hàng tuần


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung công việc. Nếu đầy đủ, trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch UBND cấp xã ký xác nhận các yếu tố trong bản khai cá nhân của người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học


Bước 2: Họp Hội đồng xác nhận người có công cấp phường để xem xét và lập danh sách đề nghị xác nhận người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học, chuyển hồ sơ kèm theo danh sách đề nghị xác nhận đến Phòng LĐTB&XH


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

- Thành phần hồ sơ:

 
- Bản khai cá nhân;

- Một trong các loại giấy tờ: sơ yếu lý lịch, quyết định phục viên, xuất ngũ, giấy xác nhận hoạt động ở chiến trường, giấy chuyển thương, chuyển viện, giấy điều trị, Huận chương, Huy chương chiến sỹ giải phóng hoặc các giấy chứng nhận khác.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Sau 15 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận trực tiếp vào bản khai

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có-đính kèm): Bản khai cá nhân (mẫu HH2)

.- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
+ Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 11/7/2005
 
 + NĐ 54/2006/NĐ- CP ngày 26/5/2006 về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng
 
 + Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTB&XH ngày 26/7/2006 về việc hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.


3. Thủ tục: Hồ sơ người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với người bị địch bắt tù đày :


Bước 1: Làm bản khai (theo quy định) kèm theo bản sao một trong các giấy tờ: lý lịch cán bộ, lý lich đảng viên, hồ sơ hưởng chế độ bảo hiểm xã hội hoặc giấy tờ hợp lệ khác có xác định nơi bị tù, thời gian bị tù và nộp cho UBND cấp xã.


Thời gian nộp hồ sơ vào các ngày thứ 2, 4 và thứ 6 hàng tuần


Sáng từ 7h30 đến 11h00


Chiều từ 13h30 đến 17h00


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung công việc. Nếu đầy đủ, trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch UBND ký xác nhận vào bản khai và chuyển về Phòng LĐTB&XH

Bước 2: Phòng LĐTB&XH kiểm tra, lập danh sách kèm hồ sơ chuyển Sở LĐTB&XH ra quyết định cuối cùng.

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 


- Thành phần hồ sơ:


- Bản khai cá nhân


- Bản sao một trong các loại giấy tờ: lý lich cán bộ, lý lịch đảng viên, hồ sơ hưởng chế độ bảo hiểm xã hội hoặc giấy tờ hợp lệ khác có xác định nơi bị tù, thời gian bị tù

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Thời hạn sau 15 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xá nhận trực tiếp vào bản khai

- Lệ phí(nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có-đính kèm): Bản khai cá nhân mẫu số 8- TĐ 1

-Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
+Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 11/7/2005
 
+ NĐ 54/2006/NĐ- CP ngày 26/5/2006 về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng
 
 + Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTB&XH ngày 26/7/2006 về việc hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.


4. Thủ tục: Xác nhận hồ sơ hưởng chế độ 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 01/01/1995

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với thân nhân hoặc đại diện người thừa kế theo pháp luật:


Bước 1: Lập bản khai (theo quy định) kèm theo trong hồ sơ.


Bước 2: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 


Thời gian nộp hồ sơ vào các ngày thứ 2, 4 và thứ 6 hàng tuần


Sáng từ 7h30 đến 11h00


Chiều từ 13h30 đến 17h00


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung công việc. Nếu đầy đủ, trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch UBND cấp xã xác nhận bản khai, lập danh sách kèm hồ sơ gửi Phòng LĐTB&XH cấp huyện. 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 


- Thành phần hồ sơ: 

- Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng;

- Bản sao một trong những giấy tờ: kỷ niệm chương người bị địch bắt tù đày, Huân chương, Huy chương kháng chiến; Huân chương, Huy chương chiến thắng, bảng Tổ quốc ghi công hoặc giấy báo tử hoặc giấy chứng nhận hy sinh đối với liệt sỹ hy sinh từ ngày 30/4/1975 trở về trước


- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Không quy định

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Công văn đề nghị; 


+ Xác nhận tại Bản khai.

- Lệ phí (nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có-đính kèm): Bản khai thân nhân người có công với cách mạng – Mẫu số 11  

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
+ Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 11/7/2005
 
+ NĐ 54/2006/NĐ- CP ngày 26/5/2006 về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng
 
+ Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTB&XH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.


5. Thủ tục: Xác nhận Thủ tục hưởng chế độ một lần theo QĐ 290/CP ngày 08/11/2005

- Trình tự thực hiện: 

1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Nhận tờ khai và kê khai các nội dung theo mẫu quy định và nhận mẫu biên bản họp xét của tổ dân phố, nộp tờ khai và mẫu biên bản cho tổ dân phố.



Bước 2: Nộp tờ khai và biên bản họp xét của tổ dân phố (sau khi tổ dân phố họp và thống nhất) cho UBND cấp xã tại bộ phận LĐTB&XH xã. 


Thời gian nộp hồ sơ vào các ngày thứ 2, 4 và thứ 6 hàng tuần


Sáng từ 7h30 đến 11h00


Chiều từ 13h30 đến 17h00


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


Bộ phận LĐTB&XH phường cấp phát tờ khai hướng dẫn đối tượng kê khai theo mẫu quy định. Nhận hồ sơ, phối hợp hội CCB họp xem xét

Tập hợp hồ sơ tham mưu cho UBND cấp xã tổ chức xét, nếu đủ điều kiện thì có văn bản đề nghị cấp trên xem xét quyết định 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại bộ phận LĐTB&XH phường 

- Thành phần hồ sơ:

 - Tờ khai;
 - Biên bản họp tổ dân phố. 

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Không quy định.

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

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Công văn đề nghị

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có-đính kèm): mẫu tờ khai


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


+ Pháp lệnh Ưu đãi người có công

 
+ Quyết định số 290/CP ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ về việc chế độ chính độ chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước

 
+ Thông tư liên tịch số 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTB&XH-BTC ngày 07/12/2005 hướng dẫn thực hiện QĐ 290/CP


6. Thủ tục: Xác nhận hồ sơ người có công cách mạng.


 - Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Người có công cách mạng làm bản khai cá nhân, kèm theo giấy tờ liên quan gồm: Bản sao giấy chứng nhận Kỷ niệm chương “Tổ quốc ghi công” hoặc “Bằng có công với nước”, Huân, huy chương kháng chiến.


Bước 2: Nộp toàn bộ hồ sơ tại bộ phận VHXH- UBND cấp xã.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra nội dung hồ sơ, nếu chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ hoàn thiện theo quy định.


- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì tiếp nhận. 

- Thời gian tiếp nhận: vào các ngày trong tuần, từ thứ 2 đến thứ 6.


Sáng từ 7h 30 đến 11h 00


Chiều từ 13h30 đến 16h.


- Bước 2: Cán bộ VHXH kiểm tra hồ sơ đầy đủ và đảm bảo quy định, xác nhận các yếu tố trong bản khai cá nhân của người có công cách mạng, lập danh sách người có công trình chủ tịch, PCT UBND ký tên. Sau đó chuyển văn phòng UBND đóng dấu, trả cho đồi tượng. 

- Cách thức thực hiện: Ban VHXH tiếp nhận hồ sơ, hoàn chỉnh thủ tục theo quy định và đề nghị lên cấp trên giải quyết.

- Thành phần hồ sơ: 

- Bản khai cá nhân; 


- Bản sao giấy chứng nhận Kỷ niệm chương “Tổ quốc ghi công” hoặc ” bằng có công với nước”, Huân, huy chương kháng chiến

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Khi tập hợp đủ hồ sơ thì lập danh sách đề nghị


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

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản khai cá nhân đã xác nhận, Danh sách người có công (đề nghị)


- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Bản khai cá nhân

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

 
+ Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng; 


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

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

VIII. Lĩnh vực công thương


1. Thủ tục: Xác nhận đơn xin nghỉ hẳn, tạm nghỉ kinh doanh

- Trình tự thực hiện:


- Bước 1: Cá nhân, tổ chức có yêu cầu xin nghỉ hẳn, tạm nghỉ kinh doanh đến nộp hồ sơ tại Ban Tài chính UBND cấp xã


- Bước 2: Căn cứ vào đơn của cá nhân, đơn vị, Ủy ban nhân dân cấp xã cử ra 01 thành viên của Hội đồng tư vấn thuế phối hợp với đội thuế đến kiểm tra thực tế tại cơ sở và có biên bản làm việc, có chữ ký của đơn vị, người kiểm tra và người chứng kiến.

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Ban Tài chính UBND cấp xã. 

- Thành phần hồ sơ: Đơn xin nghỉ kinh doanh của hộ (đơn vị)

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ.)

- Thời hạn giải quyết: Trong tuần

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

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận 

- Lệ phí(nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Văn bản đề nghị miễn (giảm) thuế

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
+ Thông tư số 60/2007/TT-BTC ngày 14/6/2007 của Bộ Tài chính

IX. Lĩnh vực dạy nghề


1. Thủ tục: Xác nhân đơn xin học nghề ngắn hạn.

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: cá nhân, gia đình làm đơn xin học nghề


Bước 2: Nộp đơn và xuất trình sổ hộ khẩu tại bộ phận VHXH- UBND cấp xã.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước1: cán bộ tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra nội dung hồ sơ, nếu chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ hoàn thiện theo quy định.


- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì tiếp nhận. 

- Thời gian tiếp nhận: vào các ngày trong tuần, từ thứ 2 đến thứ 6.


Sáng từ 8h 30 đến 10h 30


Chiều từ 14h đến 16h.


- Bước 2: cán bộ VHXH kiểm tra hồ sơ kết hợp với sổ theo dõi hộ nghèo của thị trấn, xét đúng hộ nghèo thì xác nhận vào đơn và trình chủ tịch, PCT UBND ký hồ sơ. Sau đó chuyển văn phòng UBND đóng dấu. 

- Cách thức thực hiện: Ban VHXH tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả tại VP UBND.

- Thành phần hồ sơ: Đơn xác nhận;

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong ngày.

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

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Đơn đã xác nhận

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Căn cứ vào tình hình thực tế của nhân dân, nên các địa phương triển khai thực hiện, chưa có cơ sở pháp lý để thực hiện thủ tục hành chính này. 

X. Lĩnh vực Thuế


1. Thủ tục: Xác nhận văn bản miễn giảm thuế.

- Trình tự thực hiện:


- Đối với tổ chức, cá nhân: Cá nhân, tổ chức có yêu cầu xin miễn giảm thuế đến nộp hồ sơ tại Ban Tài chính UBND cấp xã.


+ Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Căn cứ vào văn bản đề nghị xin miễn giảm thuế của đơn vị. Ủy ban nhân dân cử ra 01 thành viên của Hội đồng tư vấn thuế phối hợp với đội thuế đến kiểm tra thực tế tại cơ sở và có biên bản làm việc, có chữ ký của đơn vị, người kiểm tra và người chứng kiến

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Ban Tài chính UBND cấp xã 

- Thành phần hồ sơ: Đơn xin miễn giảm thuế.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Trong tuần

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận 

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Văn bản đề nghị miễn (giảm) thuế

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
+Thông tư số 60/2007/TT-BTC ngày 14/6/2007 của Bộ Tài chính.

XI. Lĩnh vực giáo dục


1. Thủ tục: Xác nhận đơn miễn giảm học phí.

- Trình tự thực hiện:


1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Phụ huynh hoặc học sinh viết đơn trình bày rõ nội dung xin xác nhận miễn giảm học phí.


Bước 2: Nộp đơn và xuất trình sổ hộ khẩu tại bộ phận VHXH- UBND cấp xã.


2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


Bước1: Cán bộ VH-XH tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra nội dung hồ sơ, nếu chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ hoàn thiện theo quy định.


- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì tiếp nhận. 

- Thời gian tiếp nhận: vào các ngày trong tuần, từ thứ 2 đến thứ 6.


Sáng từ 7h 30 đến 11h00


Chiều từ 13h30 đến 16h.


- Bước 2: Cán bộ VHXH kiểm tra đối tượng thuộc diện hộ nghèo, mồ côi, sau khi kiểm tra hồ sơ đầy đủ và đảm bảo quy định thì cán bộ VHXH xác nhận vào đơn xin hưởng chính sách hỗ trợ phổ cập giáo dục, trình chủ tịch, PCT UBND hồ sơ, chuyến bộ phận VP UBND đóng dấu và trả cho đối tượng.

- Cách thức thực hiện: Nhận kết quả trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại UBND cấp xã.

- Thành phần hồ sơ: Đơn xin miễn giảm học phí.

- Số lượng hồ sơ: : 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Đơn có xác nhận

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có-đính kèm): Không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Căn cứ vào tình hình thực tế của nhân dân, nên các địa phương triển khai thực hiện, chưa có cơ sở pháp lý để thực hiện thủ tục hành chính này. 
 2. Thủ tục: Xác nhận hồ sơ trúng tuyển Đại học, cao đẳng, THCN. 
 - Trình tự thực hiện:

1.Đối với công dân:
Khi có yêu cầu xác nhận hồ sơ trúng tuyển phải ghi đầy đủ các thông tin quy định của bộ hồ sơ trúng tuyển và nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng Ủy ban nhân dân cấp xã.
2.Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

 Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung của hồ sơ, nếu hồ sơ không đúng, chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ hoàn thiện theo đúng quy định.


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ xác nhận vào hồ sơ của công dân và tổng hợp hồ sơ trình Chủ tịch hoặc phó chủ tịch Ủy ban nhân dân ký.

 
Bước 2: Sau khi hồ sơ đã được ký xong chuyển lại bộ phận Văn thư đóng dấu và hoàn trả hồ sơ cho công dân.


Thời gian tiếp nhận và hoàn trả hồ sơ:


Vào các ngày làm việc trong tuần:


Sáng từ 7 giờ 30 đến 10 giờ 30 phút


Chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30 phút 


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Văn phòng Ủy ban nhân 

- Thành phần hồ sơ: 


- Giấy báo nhập học (bản gốc)


- Hồ sơ trúng tuyển


- Giấy chứng nhận đăng ký nghĩa vụ quân sự


- Số lượng hồ sơ: tối thiểu 1 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hồ sơ đã xác nhận

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có-đính kèm): Không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 
+ Quyết định số 1152/2005/QĐ-UBND ngày 30/6/2005 của Ủy ban nhân dân huyện Sơn Tịnh
 
XII. Lĩnh vực văn hóa


 1. Thủ tục: Cho phép tổ chức Đêm diễn văn nghệ


- Trình tự thực hiện:

 
1. Đối với cá nhân:


Bước 1: Xây dựng bản Kế hoạch tổ chức và Tờ trình xin tổ chức đêm văn nghệ


Bước 1: Nộp hồ sơ cho UBND Thị trấn Sơn Tịnh.

 
2. Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

 
Cán bộ phụ trách VH-XH kiểm tra, nếu hồ sơ phù hợp ( không vi phạm các quy định hiện hành) thì dự thảo văn bản chấp thuận trình Chủ tịch hoặc PCT UBND ký.

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại bộ phận VH-XH, nhận kết quả tại Văn phòng UBND 

- Thành phần hồ sơ: Bản Kế hoạch tổ chức và Tờ trình 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND Thị trấn Sơn Tịnh.

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

- Lệ phí(nếu có): Không

- Tên mẫu đơn, mấu tờ khai (nếu có-đính kèm): Không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Căn cứ vào tình hình thực tế của nhân dân, nên các địa phương triển khai thực hiện, chưa có cơ sở pháp lý để thực hiện thủ tục hành chính này./.
