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PHẦN I
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CHUNG ÁP DỤNG TẠI CẤP HUYỆN TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH LONG AN

––––––––––––––––––––––––
	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Áp dụng tại huyện
	Áp dụng tại thành phố
	Ghi chú

	I. Lĩnh vực phát triển công nghiệp và thương mại địa phương: 07

	1 
	Cấp giấy phép kinh doanh rượu (bán lẻ)
	X
	X
	

	2 
	Cấp lại, sửa đổi, bổ sung giấy phép kinh doanh rượu (bán lẻ) 
	X
	X
	

	3 
	Cấp giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh
	X
	X
	

	4 
	Cấp lại, sửa đổi, bổ sung giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh
	X
	X
	

	5 
	Cấp giấy phép kinh doanh sản phẩm thuốc lá (bán lẻ)
	X
	X
	

	6 
	Cấp lại, sửa đổi, bổ sung giấy phép kinh doanh sản phẩm thuốc lá (bán lẻ) 
	X
	X
	

	7 
	Đề nghị chấp thuận đầu tư xây dựng, quản lý và khai thác chợ
	X
	X
	

	II. Lĩnh vực đường thủy nội địa: 01

	1
	Cấp giấy phép bến đò khách ngang sông (đối với các bến chỉ chở xe 02 bánh và người đi bộ) 
	X
	X
	

	III. Lĩnh vực kinh tế tập thể, hợp tác xã: 28

	1 
	Đăng ký thành lập kinh doanh hợp tác xã
	X
	X
	

	2 
	Đăng ký thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc hợp tác xã
	X
	X
	

	3 
	Đăng ký thay đổi, bổ sung ngành, nghề kinh doanh của hợp tác xã 
	X
	X
	

	4 
	Đăng ký thay đổi nơi đăng ký kinh doanh của hợp tác xã 
	X
	X
	

	5 
	Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã khi chuyển địa chỉ trụ sở chính đến nơi khác trong phạm vi tỉnh 
	X
	X
	

	6 
	Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã khi chuyển địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã sang tỉnh khác hoặc từ tỉnh khác đến địa phương 
	X
	X
	

	7 
	Đăng ký đổi tên hợp tác xã 
	X
	X
	

	8 
	Đăng ký thay đổi số lượng xã viên, người đại diện theo pháp luật, danh sách Ban Quản trị, Ban Kiểm soát  hợp tác xã
	X
	X
	

	9 
	Đăng ký thay đổi người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã, danh sách Ban Quản trị, Ban kiểm soát hợp tác xã 
	X
	X
	

	10 
	Đăng ký thay đổi người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã, danh sách Ban Quản trị, Ban Kiểm soát hợp tác xã (trường hợp là người duy nhất có chứng chỉ hành nghề đối với hợp tác xã kinh doanh ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề) 
	X
	X
	

	11 
	Đăng ký thay đổi vốn điều lệ hợp tác xã 
	X
	X
	

	12 
	Đăng ký thay đổi vốn điều lệ hợp tác xã (trường hợp giảm vốn điều lệ đối với hợp tác xã kinh doanh ngành nghề phải có vốn pháp định)
	X
	X
	

	13 
	Đăng ký thay đổi nội dung chi nhánh, văn phòng đại diện của hợp tác xã
	X
	X
	

	14 
	Đăng ký điều lệ hợp tác xã chuyển sửa đổi 
	X
	X
	

	15 
	Đăng ký kinh doanh khi hợp tác xã chia 
	X
	X
	

	16 
	Đăng ký kinh doanh khi hợp tác xã tách 
	X
	X
	

	17 
	Đăng ký kinh doanh hợp tác xã hợp nhất 
	X
	X
	

	18 
	Đăng ký kinh doanh khi hợp tác xã sáp nhập 
	X
	X
	

	19 
	Thông báo tạm ngừng hoạt động của hợp tác xã 
	X
	X
	

	20 
	Giải thể hợp tác xã (trường hợp giải thể bắt buộc) 
	X
	X
	

	21 
	Giải thể hợp tác xã (trường hợp giải thể tự nguyện)
	X
	X
	

	22 
	Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã (khi mất) 
	X
	X
	

	23 
	Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã (bị hư hỏng) 
	X
	X
	

	24 
	Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện (khi mất) 
	X
	X
	

	25 
	Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện (bị hư hỏng) 
	X
	X
	

	26 
	Cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hộ kinh doanh cá thể
	X
	X
	

	27 
	Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hộ kinh doanh cá thể
	X
	X
	

	28 
	Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hộ kinh doanh cá thể
	X
	X
	

	IV. Lĩnh vực đấu thầu: 24

	1 
	Thẩm định kế hoạch đấu thầu 
	X
	X
	

	2 
	Phê duyệt kế hoạch đấu thầu 
	X
	X
	

	3 
	Thẩm định hồ sơ mời thầu mua sắm hàng hóa 
	X
	X
	

	4 
	Thẩm định hồ sơ mời thầu xây lắp 
	X
	X
	

	5 
	Thẩm định hồ sơ mời thầu dịch vụ tư vấn 
	X
	X
	

	6 
	Thẩm định hồ sơ mời thầu gói thầu xây lắp quy mô nhỏ 
	X
	X
	

	7 
	Phát hành hồ sơ mời thầu
	X
	X
	

	8 
	Phê duyệt hồ sơ mời thầu
	X
	X
	

	9 
	Làm rõ hồ sơ mời thầu
	X
	X
	

	10 
	Sửa đổi hồ sơ mời thầu
	X
	X
	

	11 
	Sơ tuyển nhà thầu đối với gói thầu xây lắp
	X
	X
	

	12 
	Lựa chọn danh sách nhà thầu mời tham gia đấu thầu dịch vụ tư vấn 
	X
	X
	

	13 
	Lựa chọn danh sách nhà thầu tham gia đấu thầu hạn chế 
	X
	X
	

	14 
	Gửi thư mời thầu gói thầu dịch vụ tư vấn, mua sắm hàng hóa, xây lắp 
	X
	X
	

	15 
	Thẩm định kết quả đấu thầu mua sắm hàng hóa
	X
	X
	

	16 
	Thẩm định kết quả đấu thầu xây lắp
	X
	X
	

	17 
	Thẩm định kết quả đấu thầu tư vấn
	X
	X
	

	18 
	Thẩm định kết quả lựa chọn nhà thầu 
	X
	X
	

	19 
	Phê duyệt kết quả đấu thầu, kết quả lựa chọn nhà thầu
	X
	X
	

	20 
	Giải quyết kiến nghị về các vấn đề liên quan trong quá trình đấu thầu 
	X
	X
	

	21 
	Giải quyết kiến nghị về kết quả lựa chọn nhà thầu 
	X
	X
	

	22 
	Xử lý tình huống trong đấu thầu
	X
	X
	

	23 
	Cung cấp và đăng tải thông tin trên báo đấu thầu và trang thông tin điện tử về đấu thầu về quá trình lựa chọn nhà thầu
	X
	X
	

	24 
	Cung cấp và đăng tải thông tin trên báo đấu thầu và trang thông tin điện tử về đấu thầu về xử lý vi phạm pháp luật về đấu thầu
	X
	X
	

	V. Lĩnh vực quản lý ngân sách nhà nước: 05

	1 
	Thẩm định các dự án đầu tư sử dụng nguồn vốn ngân sách nhà nước thuộc thẩm quyền của UBND huyện, thành phố phê duyệt
	X
	X
	

	2 
	Thẩm định, phê duyệt báo cáo kinh tế kỹ thuật các công trình, dự án đầu tư bằng vốn ngân sách nhà nước cấp huyện quản lý
	X
	X
	

	3 
	Phê duyệt kế hoạch đấu thầu mua sắm tài sản nhà nước của các đơn vị sự nghiệp công lập, các đơn vị không phải là cơ quan hành chính thuộc thẩm quyền
	X
	X
	Các đơn vị sử dụng ngân sách nhà nước trực tiếp mua sắm tài sản

	4 
	Phê duyệt hồ sơ mời thầu mua sắm tài sản nhà nước của các đơn vị sự nghiệp công lập, các đơn vị không phải là cơ quan hành chính thuộc thẩm quyền
	X
	X
	Như trên

	5 
	Phê duyệt kết quả đấu thầu mua sắm tài sản nhà nước của các đơn vị sự nghiệp công lập, các đơn vị không phải là cơ quan hành chính thuộc thẩm quyền
	X
	X
	Như trên

	VI. Lĩnh vực quản lý tài sản nhà nước: 02

	1 
	Thẩm định phương án bồi thường, hỗ trợ tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất
	X
	X
	

	2 
	Đấu giá tang vật, phương tiện bị tịch thu do vi phạm hành chính
	X
	X
	

	VII. Lĩnh vực đất đai: 45

	1 
	Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất tại xã, thị trấn
	X
	
	

	2 
	Cấp lại giấy chứng nhận quyền sử dụng đất 
	X
	X
	

	3 
	Cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất
	X
	X
	

	4 
	Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho hộ gia đình, cá nhân hoặc nhóm người có quyền sử dụng đất chung nhận quyền sử dụng đất do chia tách quyền sử dụng đất phù hợp với pháp luật
	X
	X
	

	5 
	Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất trong trường hợp hợp thửa đất
	X
	X
	

	6 
	Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất trong trường hợp tách thửa đất
	X
	X
	

	7 
	Đăng ký chuyển từ hình thức thuê đất sang hình thức giao đất có thu tiền sử dụng đất 
	X
	X
	

	8 
	Đăng ký biến động về sử dụng đất do đổi tên 
	X
	X
	

	9 
	Đăng ký biến động về sử dụng đất do giảm diện tích thửa đất do sạt lở tự nhiên 
	X
	X
	

	10 
	Đăng ký biến động về sử dụng đất do thay đổi về nghĩa vụ tài chính
	X
	X
	

	11 
	Đăng ký biến động về sử dụng đất do thay đổi về quyền 
	X
	X
	

	12 
	Đăng ký cho thuê quyền sử dụng đất 
	X
	X
	

	13 
	Đăng ký cho thuê lại quyền sử dụng đất 
	X
	X
	

	14 
	Đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp không phải xin phép 
	X
	X
	

	15 
	Đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp phải xin phép
	X
	X
	

	16 
	Đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất 
	X
	X
	

	17 
	Chuyển nhượng quyền sử dụng đất
	X
	X
	

	18 
	Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho người nhận quyền sử dụng đất thuộc trường hợp quy định tại điểm k và điểm l khoản 1 Điều 99 Nghị định 181 
	X
	X
	

	19 
	Đăng ký nhận quyền sử dụng đất do xử lý hợp đồng thế chấp, bảo lãnh, góp vốn, kê biên, bán đấu giá quyền sử dụng đất
	X
	X
	

	20 
	Tặng cho quyền sử dụng đất cộng đồng dân cư
	X
	X
	

	21 
	Thừa kế quyền sử dụng đất 
	X
	X
	

	22 
	Gia hạn sử dụng đất đối với hộ gia đình, cá nhân sử dụng đất phi nông nghiệp; hộ gia đình, cá nhân không trực tiếp sản xuất nông nghiệp được Nhà nước cho thuê đất nông nghiệp
	X
	X
	

	23 
	Thu hồi đất với đối tượng là hộ gia đình, cá nhân chuyển đi nơi khác, giảm hoặc không còn nhu cầu sử dụng đất, người sử dụng đất tự nguyện trả lại đất
	X
	X
	

	24 
	Thu hồi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất do tổ chức, công dân phát hiện cấp huyện đã cấp trái pháp luật 
	X
	X
	

	25 
	Thu hồi đất đối với trường hợp sử dụng đất không đúng mục đích, sử dụng đất không có hiệu quả
	X
	X
	

	26 
	Thu hồi đất đối với trường hợp đất chưa sử dụng (đất công nhà nước quản lý) bị lấn, chiếm
	X
	X
	

	27 
	Thu hồi đất đối với trường hợp đất không được chuyển quyền sử dụng đất theo quy định của Luật Đất đai mà người sử dụng đất do thiếu trách nhiệm để bị lấn, chiếm
	X
	X
	

	28 
	Thu hồi đất đối với trường hợp người sử dụng đất cố ý không thực hiện nghĩa vụ đối với Nhà nước
	X
	X
	

	29 
	Thu hồi đất đối với trường hợp đất trồng cây hàng năm không được sử dụng trong thời hạn mười hai tháng liền; đất trồng cây lâu năm không được sử dụng trong thời hạn mười tám tháng liền
	X
	X
	

	30 
	Thu hồi đất đối với trường hợp người sử dụng đất cố ý huỷ hoại đất
	X
	X
	

	31 
	Thu hồi đất đối với trường hợp người sử dụng đất chết mà không có người thừa kế quyền sử dụng đất
	X
	X
	

	32 
	Thu hồi đất đối với trường hợp đất được Nhà nước giao, cho thuê có thời hạn mà không được gia hạn khi hết thời hạn
	X
	X
	

	33 
	Thừa kế quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất 
	X
	X
	

	34 
	Xoá đăng ký cho thuê quyền sử dụng đất 
	X
	X
	

	35 
	Xoá đăng ký cho thuê lại quyền sử dụng đất 
	X
	X
	

	36 
	Xóa đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất 
	X
	X
	

	37 
	Đính chính đối với giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã cấp 
	X
	X
	

	38 
	Cung cấp, báo cáo thông tin về quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện, thành phố
	X
	X
	

	39 
	Đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
	X
	X
	

	40 
	Xóa đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
	X
	X
	

	41 
	Chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
	X
	X
	

	42 
	Tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
	X
	X
	

	43 
	Chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp giữa hai hộ gia đình, cá nhân
	X
	X
	

	44 
	Giao đất trồng cây hàng năm cho hộ gia đình, cá nhân trực tiếp sản xuất nông nghiệp,  theo phương án của UBND xã, phường, thị trấn
	X
	X
	

	45 
	Giao đất, cho thuê đất trồng cây lâu năm, đất rừng sản xuất, đất rừng phòng hộ, đất vùng đệm của rừng đặc dụng, đất nuôi trồng thủy sản, đất nông nghiệp khác đối với hộ gia đình cá nhân
	X
	X
	

	VIII. Lĩnh vực giao dịch bảo đảm: 04

	1 
	Đăng ký bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất 
	X
	X
	

	2 
	Đăng ký thế chấp bằng quyền sử dụng đất cho đối tượng là hộ gia đình, cá nhân
	X
	X
	

	3 
	Đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất 
	X
	X
	

	4 
	Xóa đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất
	X
	X
	

	IX. Lĩnh vực môi trường: 04

	1 
	Đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường
	X
	X
	

	2 
	Xác nhận đề án bảo vệ môi trường
	X
	X
	

	3 
	Xác nhận hoàn thành các nội dung của đề án bảo vệ môi trường
	X
	X
	

	4 
	Đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường bổ sung
	X
	X
	

	X. Lĩnh vực nhà ở: 09

	1 
	Cấp mới giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở đối với cá nhân
	X
	X
	

	2 
	Cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở trường hợp chuyển nhượng nhà ở đã có giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở đối với cá nhân 
	X
	X
	

	3 
	Cấp đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở đối với cá nhân 
	X
	X
	

	4 
	Cấp lại giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở đối với cá nhân 
	X
	X
	

	5 
	Cấp mới giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng đối với cá nhân 
	X
	X
	

	6 
	Cấp đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng đối với cá nhân 
	X
	X
	

	7 
	Cấp lại giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng đối với cá nhân
	X
	X
	

	8 
	Xác nhận thay đổi sau khi cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở đối với cá nhân
	X
	X
	

	9 
	Xác nhận thay đổi trên giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng 
	X
	X
	

	XI. Lĩnh vực xây dựng: 07

	1 
	Cấp giấy phép xây dựng công trình từ cấp II trở xuống, nhà ở riêng lẻ ở đô thị (trừ công trình thuộc thẩm quyền của UBND tỉnh) 
	X
	X
	

	2 
	Cấp giấy phép xây dựng tạm thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện
	X
	X
	

	3 
	Gia hạn giấy phép xây dựng thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện 
	X
	X
	

	4 
	Điều chỉnh cấp giấy phép xây dựng thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện
	X
	X
	

	5 
	Điều chỉnh dự án đầu tư xây dựng công trình do Chủ tịch UBND cấp huyện, thành phố quyết định đầu tư 
	X
	X
	

	6 
	Cấp giấy phép xây dựng trạm thu, phát sóng thông tin di động (BTS) loại 1
	X
	X
	

	7 
	Quản lý chất lượng công trình xây dựng
	X
	X
	

	XII. Lĩnh vực quy hoạch xây dựng: 02

	1
	Thẩm định nhiệm vụ quy hoạch thuộc thẩm quyền của UBND câp huyện 
	X
	X
	

	2
	Thẩm định đồ án quy hoạch thuộc thẩm quyền phê duyệt của Chủ tịch UBND câp huyện 
	X
	X
	

	XIII. Lĩnh vực nông nghiệp: 06

	1 
	Cấp giấy chứng nhận kiểm dịch động vật vận chuyển trong tỉnh 
	X
	X
	

	2 
	Cấp giấy chứng nhận kiểm dịch sản phẩm động vật vận chuyển trong tỉnh 
	X
	X
	

	3 
	Cấp giấy chứng nhận đạt tiêu chí quy định kinh tế trang trại về thuỷ sản
	X
	X
	

	4 
	Cấp giấy chứng nhận đạt tiêu chí quy định kinh tế trang trại về chăn nuôi
	X
	X
	

	5 
	Phê duyệt kế hoạch hàng năm thực hiện dự án hỗ trợ phát triển sản xuất thuộc Chương trình 135 giai đoạn 2006 – 2010 cho các xã
	X
	
	Các huyện có xã thuộc chương trình 135

	6 
	Chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh gia cầm (mổ sẵn) và sản phẩm gia cầm sạch
	X
	X
	

	XIV. Lĩnh vực vệ sinh an toàn thực phẩm và dinh dưỡng: 02

	1
	Giấy chứng nhận đủ điều kiện sức khoẻ cho người trực tiếp sản xuất, chế biến thực phẩm
	X
	X
	

	2
	Cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm 
	X
	X
	

	XV. Lĩnh vực dược: 01

	1
	Thẩm định cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc (đối với nhà thuốc; hộ kinh doanh đối với thuốc đông y, thuốc từ dược liệu; đại lý bán thuốc cho doanh nghiệp kinh doanh thuốc; quầy thuốc, tủ thuốc Trạm y tế)
	X
	X
	

	XVI. Lĩnh vực khám, chữa bệnh: 02

	1
	Thẩm định cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề y học cổ truyền tư nhân 
	X
	X
	


	2
	Thẩm định cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề y tư nhân (đối với phòng khám nội tổng hợp; phòng khám chuyên khoa ngoại; phòng khám chuyên khoa phụ sản kế hoạch hoá gia đình; phòng khám chuyên khoa RHM; phòng khám chuyên khoa tai mũi họng; phòng khám chuyên khoa mắt; phòng khám chuyên khoa da liễu; các phòng khám chuyên khoa thuộc hệ nội; dịch vụ y tế; dịch vụ răng hàm giả)
	X
	X
	

	XVII. Lĩnh vực giáo dục và đào tạo: 20

	1 
	Thành lập trường mầm non
	X
	X
	

	2 
	Sáp nhập, chia tách trường mầm non
	X
	X
	

	3 
	Đình chỉ hoạt động trường mầm non
	X
	X
	

	4 
	Giải thể hoạt động trường mầm non
	X
	X
	

	5 
	Thành lập trường tiểu học
	X
	X
	

	6 
	Sáp nhập, chia tách trường tiểu học
	X
	X
	

	7 
	Đình chỉ hoạt động trường tiểu học
	X
	X
	

	8 
	Giải thể trường tiểu học
	X
	X
	

	9 
	Thành lập trung tâm học tập cộng đồng tại xã, phường, thị trấn
	X
	X
	

	10 
	Đình chỉ hoạt động trung tâm học tập cộng đồng tại xã, phường, thị trấn
	X
	X
	

	11 
	Giải thể trung tâm học tập cộng đồng tại xã, phường, thị trấn
	X
	X
	

	12 
	Thành lập trường trung học cơ sở
	X
	X
	

	13 
	Sáp nhập, chia tách trường trung học cơ sở
	X
	X
	

	14 
	Đình chỉ hoạt động trường trung học cơ sở
	X
	X
	

	15 
	Giải thể trường trung học cơ sở
	
	
	

	16 
	Cấp giấy đăng ký dạy thêm, học thêm bộ môn văn hóa đối với giáo viên cấp Trung học cơ sở
	X
	X
	

	17 
	Thẩm định đề án thành lập trường trung học cơ sở
	X
	X
	

	18 
	Thẩm định đề án thành lập trường tiểu học
	X
	X
	

	19 
	Thẩm định đề án thành lập trường mầm non
	X
	X
	

	20 
	Điều chỉnh hộ tịch có liên quan đến hồ sơ học tập của học sinh cấp tiểu học và trung học cơ sở
	X
	X
	

	XVIII. Lĩnh vực văn bằng, chứng chỉ: 02

	1
	Cấp bản chính bằng tốt nghiệp đối với học sinh trung học cơ sở
	X
	X
	

	2
	Cấp bằng tốt nghiệp bổ túc trung học cơ sở
	X
	X
	

	XIX. Lĩnh vực quy chế thi, tuyển sinh: 03

	1 
	Chuyển trường cho học sinh trung học cơ sở và Trung học phổ thông
	X
	X
	

	2 
	Tiếp nhận học sinh trung học cơ sở Việt Nam về nước
	X
	X
	

	3 
	Tiếp nhận học sinh người nước ngoài cấp Trung học cơ sở
	X
	X
	

	XX. Lĩnh vực thư viện: 04

	1 
	Thành lập thư viện cấp huyện vùng đồng bằng
	X
	X
	

	2 
	Chia, tách, sáp nhập, giải thể hoặc thay đổi nội dung hoạt động đã đăng ký đối với thư viện cấp huyện
	X
	X
	

	3 
	Đăng ký hoạt động thư viện của tổ chức cấp huyện, cấp xã có trụ sở đóng trên địa bàn 
	X
	X
	

	4 
	Đăng ký hoạt động thư viện tư nhân có vốn sách ban đầu từ 1.000 bản đến dưới 2.000 bản
	X
	X
	

	XXI. Lĩnh vực văn hóa quần chúng: 01

	1 
	Công nhận ấp, khu phố văn hoá
	X
	X
	

	XXII. Lĩnh vực thể dục, thể thao: 03

	1 
	Thành lập trung tâm đào tạo, huấn luyện vận động viên thể thao, trung tâm hoạt động thể thao, cơ sở dịch vụ hoạt động thể thao trên địa bàn huyện
	X
	X
	

	2 
	Sáp nhập, chia, tách, hợp nhất, giải thể trung tâm đào tạo, huấn luyện vận động viên thể thao, trung tâm hoạt động thể thao, cơ sở dịch vụ hoạt động thể thao trên địa bàn huyện
	X
	X
	

	3 
	Cấp thẻ cộng tác viên thể dục, thể thao
	X
	X
	

	XXIII. Lĩnh vực bảo trợ xã hội: 24

	1 
	Tiếp nhận đối tượng bảo trợ xã hội vào cơ sở bảo trợ xã hội
	X
	X
	

	2 
	Trợ cấp người bị thiếu đói do thiếu lương thực
	X
	X
	

	3 
	Trợ cấp hộ gia đình có người chết hoặc mất tích
	X
	X
	

	4 
	Trợ cấp, cứu trợ đột xuất tại cộng đồng cho đối tượng là hộ gia đình phải di dời khẩn cấp có nguy cơ sạt lở, lũ quét
	X
	X
	

	5 
	Trợ cấp, cứu trợ đột xuất tại cộng đồng cho đối tượng là hộ gia đình mất phương tiện sản xuất
	X
	X
	

	6 
	Trợ cấp đột xuất tại cộng đồng cho hộ gia đình có người bị thương nặng
	X
	X
	

	7 
	Trợ cấp đột xuất tại cộng đồng cho người rủi ro ngoài vùng cư trú bị thương nặng không có gia đình chăm sóc
	X
	X
	

	8 
	Trợ cấp đột xuất tại cộng đồng cho người lang thang xin ăn tập trung trở về nơi cư trú
	X
	X
	

	9 
	Trợ cấp đột xuất tại cộng đồng cho hộ gia đình có nhà bị đổ, sập, trôi, cháy, hỏng nặng
	X
	X
	

	10 
	Trợ cấp cho đối tượng người tàn tật 
	X
	X
	

	11 
	Trợ cấp cho đối tượng người 85 tuổi trở lên
	X
	X
	

	12 
	Trợ cấp cho đối tượng người già cô đơn
	X
	X
	

	13 
	Trợ cấp cho đối tượng người nhiễm HIV
	X
	X
	

	14 
	Trợ cấp cho đối tượng người bệnh tâm thần
	X
	X
	

	15 
	Trợ cấp cho đối tượng trẻ mồ côi
	X
	X
	

	16 
	Giải quyết hỗ trợ kinh phí mai táng đối với đối tượng bảo trợ xã hội
	X
	X
	

	17 
	Giải quyết hưởng trợ cấp thường xuyên cho đối tượng hộ gia đình có từ 02 người tàn tật nặng trở lên không có khả năng tự phục vụ
	X
	X
	

	18 
	Giải quyết hưởng trợ cấp thường xuyên đối với đối tượng người đơn thân đang nuôi con nhỏ
	X
	X
	

	19 
	Giải quyết hưởng trợ cấp thường xuyên cho hộ gia đình, cá nhân nhận nuôi dưỡng trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi
	X
	X
	

	20 
	Thành lập cơ sở bảo trợ xã hội công lập thuộc thẩm quyền quyết định của Chủ tịch UBND huyện, thành phố 
	X
	X
	

	21 
	Thành lập cơ sở bảo trợ xã hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền quyết định của UBND cấp huyện
	X
	X
	

	22 
	Giải thể cơ sở bảo trợ xã hội
	X
	X
	

	23 
	Thay đổi tên cơ sở, trụ sở, Giám đốc, quy chế
	X
	X
	

	24 
	Tiếp nhận vào nhà xã hội
	X
	X
	

	XXIV. Lĩnh vực người có công: 29

	1 
	Công nhận liệt sĩ và giải quyết chế độ đối với thân nhân liệt sĩ (hệ dân chính đảng)
	X
	X
	

	2 
	Đề nghị tặng hoặc truy tặng danh hiệu “Bà mẹ Việt Nam anh hùng” 
	X
	X
	

	3 
	Giải quyết chế độ đối với Anh hùng lực lượng vũ trang, Anh hùng lao động trong kháng chiến 
	X
	X
	

	4 
	Giải quyết chế độ đối với thương binh, người hưởng chính sách như thương binh 
	X
	X
	

	5 
	Giải quyết chế độ đối với bệnh binh 
	X
	X
	

	6 
	Giải quyết chế độ đối với người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt, tù đày 
	X
	X
	

	7 
	Giải quyết chế độ đối với người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc
	X
	X
	

	8 
	Giải quyết chế độ người có công giúp đỡ cách mạng 
	X
	X
	

	9 
	Giải quyết chế độ đối với 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
	

	10 
	Giải quyết chế độ điều dưỡng 
	X
	X
	

	11 
	Giải quyết trợ cấp phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình và phục hồi chức năng
	X
	X
	

	12 
	Bổ sung và giải quyết chế độ ưu đãi trong giáo dục-đào tạo 
	X
	X
	

	13 
	Giải quyết chế độ chính sách, đối với đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ nhưng chưa hưởng chính sách (theo Quyết định 188 và Quyết định 290) 
	X
	X
	

	14 
	Giải quyết chế độ đối với người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học
	X
	X
	

	15 
	Cấp bảo hiểm y tế cho người có công với cách mạng
	X
	X
	

	16 
	Cấp bảo hiểm y tế hội cựu chiến binh
	X
	X
	

	17 
	Cấp bảo hiểm y tế cho người hưởng chính sách theo Quyết định 290, 188/TTg 
	X
	X
	

	18 
	Đề nghị cấp lại Bằng “Tổ quốc ghi công”
	X
	X
	

	19 
	Xác nhận con liệt sĩ, thương binh, bệnh binh và người hưởng chính sách như thương binh
	X
	X
	

	20 
	Trợ cấp mai táng phí hội cựu chiến binh
	X
	X
	

	21 
	Giải quyết chế độ đối với vợ hoặc chồng của liệt sĩ tái giá
	X
	X
	

	22 
	Di chuyển hồ sơ người có công với cách mạng 
	X
	X
	

	23 
	Hỗ trợ thân nhân liệt sĩ đi thăm viếng mộ và di chuyển hài cốt liệt sĩ
	X
	X
	

	24 
	Cấp giấy báo tử
	X
	X
	

	25 
	Cấp giấy chứng nhận bị thương
	X
	X
	

	26 
	Đề nghị trợ cấp tuất hàng tháng đối với thân nhân: người hoạt động cách mạng trước ngày 01 tháng 01 năm 1945; người hoạt động cách mạng từ ngày 01 tháng 01 năm 1945 đến trước Tổng khởi nghĩa 19 tháng Tám năm 1945; thương binh (kể cả thương binh loại B), bệnh binh suy giảm khả năng lao động từ 61% trở lên
	X
	X
	

	27 
	Đề nghị giải quyết mai táng phí và trợ cấp một lần đối với thân nhân người có công với cách mạng hưởng trợ cấp hàng tháng đã từ trần gồm: liệt sĩ; Bà mẹ Việt Nam anh hùng; Anh hùng lực lượng vũ trang, Anh hùng lao động trong kháng chiến; thương binh (kể cả thương binh loại B), bệnh binh suy giảm khả năng lao động dưới 61%; người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học và con đẻ của họ đang hưởng trợ cấp; người có công giúp đỡ cách mạng được tặng thưởng Bằng có công với nước, Huân chương kháng chiến
	X
	X
	

	28 
	Đề nghị giải quyết mai táng phí đối với thân nhân người có công với cách mạng hưởng trợ cấp một lần đã từ trần gồm: người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày; người hoạt động kháng chiến được tặng thưởng Huân chương, Huy chương kháng chiến, Huân chương, Huy chương chiến thắng; người có công giúp đỡ cách mạng được tặng thưởng Huy chương kháng chiến
	X
	X
	

	29 
	Chế độ trợ cấp một lần đối với thanh niên xung phong hưởng lương, cán bộ dân chính đảng tham gia chiến đấu, hoạt động ở các chiến trường B,C, K (theo Quyết định 290/TTg)
	X
	X
	

	XXV. Lĩnh vực phòng, chống tệ nạn xã hội: 9

	1 
	Đưa người chưa thành niên nghiện ma tuý vào cai nghiện bắt buộc tại Trung tâm chữa bệnh – Giáo dục – Lao động, xã hội (đối với người có nơi cư trú nhất định)
	X
	X
	

	2 
	Đưa người nghiện ma túy, người bán dâm có nơi cư trú nhất định vào lưu trú tại cơ sở chữa bệnh
	X
	X
	

	3 
	Đưa người nghiện ma tuý, người bán dâm không có nơi cư trú nhất định vào lưu trú tại cơ sở chữa bệnh (sau khi hoàn chỉnh hồ sơ) 
	X
	X
	

	4 
	Bảo lãnh hành chính đối với người có quyết định đưa vào lưu trú tại cơ sở chữa bệnh
	X
	X
	

	5 
	Bảo lãnh hành chính đối với người chưa thành niên có quyết định đưa vào lưu trú tại cơ sở chữa bệnh
	X
	X
	

	6 
	Hoãn chấp hành quyết định đưa người nghiện ma tuý, người bán dâm vào Trung tâm Chữa bệnh – Giáo dục – Lao động, xã hội
	X
	X
	

	7 
	Miễn chấp hành quyết định đưa người nghiện ma tuý, người bán dâm vào Trung tâm Chữa bệnh – Giáo dục – Lao động, xã hội
	X
	X
	

	8 
	Giảm thời hạn hoặc miễn chấp hành phần thời gian còn lại tại Trung tâm cho người nghiện ma tuý, người bán dâm do lập công hoặc có tiến bộ rõ rệt 
	X
	X
	

	9 
	Tạm đình chỉ chấp hành quyết định hoặc Miễn chấp hành phần thời gian còn lại tại Trung tâm cho người bị ốm nặng, phụ nữ có thai và người mắc bệnh hiểm nghèo
	X
	X
	

	XXVI. Lĩnh vực bảo vệ và chăm sóc trẻ em: 06

	1 
	Chi hỗ trợ cho trẻ em lang thang 
	X
	X
	

	2 
	Chi hỗ trợ cho trẻ em phải lao động nặng nhọc, trong điều kiện độc hại, nguy hiểm 
	X
	X
	

	3 
	Chi hỗ trợ cho trẻ em bị xâm hại tình dục
	X
	X
	

	4 
	Cấp phát thẻ khám bệnh cho trẻ em dưới 6 tuổi 
	X
	X
	

	5 
	Xét công nhận xã, phường phù hợp với trẻ em
	X
	X
	

	6 
	Hỗ trợ thực hiện phổ cập giáo dục trung học cơ sở
	X
	X
	

	XXVII. Lĩnh vực lao động: 01

	1
	Đăng ký sử dụng lao động ở các doanh nghiệp, ở các hàng quán, dịch vụ kinh doanh có điều kiện
	X
	X
	

	XXVIII. Lĩnh vực hành chánh tư pháp: 20

	1 
	Chứng thực hợp đồng mua bán nhà ở đô thị
	X
	X
	

	2 
	Chứng thực hợp đồng cho thuê nhà ở đô thị
	X
	X
	

	3 
	Chứng thực hợp đồng tặng cho nhà ở đô thị
	X
	X
	

	4 
	Chứng thực hợp đồng đổi nhà ở đô thị
	X
	X
	

	5 
	Chứng thực hợp đồng thế chấp nhà ở đô thị
	X
	X
	

	6 
	Chứng thực hợp đồng cho mượn nhà ở đô thị
	X
	X
	

	7 
	Chứng thực hợp đồng cho ở nhờ nhà đô thị
	X
	X
	

	8 
	Chứng thực hợp đồng uỷ quyền quản lý nhà ở đô thị
	X
	X
	

	9 
	Chứng thực văn bản thoả thuận phân chia di sản 
	X
	X
	

	10 
	Chứng thực văn bản khai nhận di sản 
	X
	X
	

	11 
	Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài
	X
	X
	

	12 
	Chứng thực chữ ký của người dịch trong các giấy tờ, văn bản từ tiếng nước ngoài sang tiếng Việt hoặc từ tiếng Việt sang tiếng nước ngoài
	X
	X
	

	13 
	Điều chỉnh nội dung trong sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch khác (không phải sổ đăng ký khai sinh và bản chính giấy khai sinh)
	X
	X
	

	14 
	Ghi vào sổ những nội dung thay đổi cải chính hộ tịch, bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch đã thực hiện tại cấp xã
	X
	X
	

	15 
	Ghi vào sổ hộ tịch các thay đổi hộ tịch khác bao gồm: xác định cha, mẹ, con (do Toà án xác định); thay đổi quốc tịch; ly hôn; hủy việc kết hôn trái pháp luật 
	X
	X
	

	16 
	Cấp lại bản chính Giấy khai sinh 
	X
	X
	

	17 
	Cấp bản sao các giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch
	X
	X
	

	18 
	Thay đổi, cải chính hộ tịch cho người từ đủ 14 tuổi trở lên và xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính cho mọi trường hợp không phân biệt độ tuổi
	X
	X
	

	19 
	Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản có tính chất song ngữ
	X
	X
	

	20 
	Chứng thực điểm chỉ trong văn bản tiếng nước ngoài 
	X
	X
	

	XXIX. Lĩnh vực thi đua, khen thưởng: 08

	1 
	Khen thưởng đột xuất
	X
	X
	

	2 
	Khen thưởng thực hiện nhiệm vụ chính trị, các chuyên đề thi đua
	X
	X
	

	3 
	Công nhận danh hiệu Lao động tiên tiến
	X
	X
	

	4 
	Công nhận danh hiệu Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở
	X
	X
	

	5 
	Công nhận Tập thể lao động tiên tiến
	X
	X
	

	6 
	Xác nhận kết quả khen thưởng thành tích kháng chiến
	X
	X
	

	7 
	Giải quyết đơn thư thắc mắc, khiếu nại về khen thưởng thành tích
	X
	X
	

	8 
	Giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo về công tác khen thưởng
	X
	X
	

	XXX. Lĩnh vực tôn giáo: 11

	1 
	Chấp thuận hội nghị thường niên, đại hội của tổ chức tôn giáo cơ sở
	X
	X
	

	2 
	Tiếp nhận đăng ký hội đoàn tôn giáo có phạm vi hoạt động trong một huyện, thành phố
	X
	X
	

	3 
	Cấp đăng ký cho dòng tu, tu viện và các tổ chức tu hành tập thể khác có phạm vi hoạt động trong một huyện, thành phố
	X
	X
	

	4 
	Tiếp nhận đăng ký hoạt động của Ban đại diện Phật giáo cấp huyện và những tổ chức tương đương, những tổ chức tôn giáo cơ sở, Hội đồng mục vụ Giáo xứ của các Giáo xứ đạo Công giáo, Ban Chấp sự của các chi hội Tin lành và những tổ chức tương đương sau bầu cử, suy cử
	X
	X
	

	5 
	Tiếp nhận thông báo tổ chức quyên góp trong phạm vi một huyện, thành phố của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo
	X
	X
	

	6 
	Chấp thuận các cuộc lễ diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo có sự tham gia của tín đồ trong phạm vi một huyện, thành phố
	X
	X
	

	7 
	Chấp thuận hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đăng ký của tổ chức tôn giáo cơ sở có sự tham gia của tín đồ trong một huyện, thành phố
	X
	X
	

	8 
	Chấp thuận việc giảng đạo, truyền đạo ngoài cơ sở tôn giáo
	X
	X
	

	9 
	Cấp phép xây dựng các hạng mục phụ trợ công trình tôn giáo có diện tích nhỏ hơn 200m​2 như: nhà nghỉ, nhà bếp, nhà ăn, nhà xe, nhà vệ sinh, đường nội bộ, sân, cổng, hàng rào
	X
	X
	

	10 
	Tiếp nhận thông báo thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành
	X
	X
	

	11 
	Tiếp nhận đăng ký thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành
	X
	X
	

	XXXI. Lĩnh vực tổ chức hội, quỹ: 12

	1 
	Công nhận Ban vận động thành lập Hội
	X
	X
	

	2 
	Thành lập tổ chức Hội có phạm vi hoạt động trong huyện, xã
	X
	X
	

	3 
	Tổ chức đại hội thường kỳ và bất thường của các tổ chức Hội
	X
	X
	

	4 
	Công nhận Ban chấp hành, phê duyệt Điều lệ tổ chức Hội hoạt động trong phạm vi một huyện, thành phố
	X
	X
	

	5 
	Thành lập, phê duyệt điều lệ quỹ
	X
	X
	Được UBND tỉnh ủy quyền thực hiện kể từ ngày 01/7/2009

	6 
	Tạm đình chỉ hoạt động quỹ 
	X
	X
	Như trên

	7 
	Quỹ tự giải thể
	X
	X
	Như trên

	8 
	Quỹ bị giải thể
	X
	X
	Như trên

	9 
	Thay đổi giấy phép thành lập hoặc công nhận điều lệ quỹ
	X
	X
	Như trên

	10 
	Đình chỉ, thu hồi giấy phép thành lập quỹ
	X
	X
	Như trên

	11 
	Hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ
	X
	X
	Như trên

	12 
	Đổi tên quỹ
	X
	X
	Như trên

	XXXII. Lĩnh vực giải quyết khiếu nại, tố cáo: 06

	1 
	Tiếp dân của Chủ tịch UBND các huyện, thành phố
	X
	X
	

	2 
	Tiếp dân của các phòng ban của UBND cấp huyện, thành phố
	X
	X
	

	3 
	Xử lý đơn thư
	X
	X
	

	4 
	Giải quyết khiếu nại lần đầu
	X
	X
	

	5 
	Giải quyết khiếu nại lần hai
	X
	X
	

	6 
	Giải quyết khiếu tố
	X
	X
	

	Có 308 thủ tục hành chính đang áp dụng tại cấp huyện
	308
	306
	


PHẦN II
NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
ÁP DỤNG TẠI CẤP HUYỆN TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH LONG AN
–––––––––––––––
I. Lĩnh vực phát triển công nghiệp và thương mại địa phương

1. Cấp giấy phép kinh doanh rượu (bán lẻ) - 028175
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Công Thương huyện (thành phố: Phòng Kinh tế).

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ, thẩm định điều kiện kinh doanh.
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ sang bộ phận chuyên môn để thẩm định hồ sơ, thẩm định thực tế các điều kiện kinh doanh tại cơ sở kinh doanh bán lẻ rượu.
+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Công Thương (thành phố: Phòng Kinh tế) xem xét, ký giấy phép kinh doanh bán lẻ rượu.
+ Bước 4: Người đại diện đem giấy hẹn và nhận giấy phép tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Công Thương huyện (thành phố: Phòng Kinh tế).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại Phòng Công Thương (thành phố: Phòng Kinh tế).
- Thành phần, số lượng hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
+ Đơn xin cấp giấy phép kinh doanh rượu (bán lẻ).

+ Bản sao hợp lệ giấy chứng nhận kinh doanh, giấy chứng nhận mã số thuế.

+ Văn bản giới thiệu hoặc hợp đồng bán lẻ, hợp đồng đại lý bán lẻ với ít nhất là một nhà cung cấp rượu.

+ Hồ sơ địa điểm kinh doanh rượu: hộ khẩu hoặc hợp đồng thuê nhà có xác nhận chính quyền cấp xã.
+ Tài liệu liên quan đến an toàn phòng cháy chữa cháy.

+ Tài liệu liên quan đến vệ sinh an toàn thực phẩm.

+ Tài liệu liên quan đến bảo vệ môi trường.

+ Các điều kiện bảo quản chất lượng rượu, khu vực kinh doanh rượu riêng biệt, trang thiết bị kiểm tra và điều chỉnh nhiệt độ, độ ẩm.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 15 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức – cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Thương huyện (thành phố: Phòng Kinh tế).
+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy phép.
- Phí, lệ phí: 
* Phí thẩm định điều kiện kinh doanh rượu (bán lẻ):


+ Đối với doanh nghiệp:

. Tại thành phố: 300.000 đồng/điểm kinh doanh.
. Tại các huyện: 150.000 đồng/điểm kinh doanh.
+ Đối với hộ kinh doanh cá thể:
. Tại thành phố: 100.000 đồng/điểm kinh doanh.
. Tại các huyện: 50.000 đồng/điểm kinh doanh.
* Lệ phí cấp Giấy phép kinh doanh rượu (bán lẻ):

+ Tại thành phố: Mức phí 50.000 đồng/giấy.
+ Tại các huyện: Mức phí 25.000 đồng/giấy.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin cấp giấy phép kinh doanh rượu bán lẻ (đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Thương nhân có đăng ký kinh doanh mua, bán rượu.

+ Có địa điểm kinh doanh cố định, địa chỉ rõ ràng

+ Có khu vực kinh doanh rượu riêng biệt, bảo đảm những điều kiện về bảo quản chất lượng rượu, phòng cháy chữa cháy, vệ sinh an toàn thực phẩm và bảo vệ môi trường theo quy định của pháp luật.

+ Có văn bản giới thiệu hoặc hợp đồng bán lẻ, hợp đồng đại lý bán lẻ với ít nhất một nhà cung cấp rượu (thương nhân nhập khẩu, cơ sở sản xuất hoặc của thương nhân bán buôn).

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Luật Thương mại ngày 14 tháng 6 năm 2005.
+ Nghị định số 40/2008/NĐ-CP ngày 07/04/2008 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu.

+ Thông tư số 10/2008/TT-BCT ngày 25/7/2008 của Bộ Công Thương về việc hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 40/2008/NĐ-CP ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu.
+ Thông tư Liên bộ số 72/1996/TT-LB ngày 8/11/1996 của Liên bộ Bộ Tài chính - Bộ Thương mại hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại tại Nghị định số 02/CP ngày 05/01/1995 của Chính phủ.
+ Công văn số 775/SCT-QLTM ngày 03/10/2008 của Sở Công Thương về việc hướng dẫn cấp giấy phép sản xuất, kinh doanh rượu.
+ Công văn số 924/SCT-QLTM ngày 10/11/2008 của Sở Công Thương về việc sử dụng mẫu giấy phép sản xuất, kinh doanh rượu.

+ Công văn số 1117/SCT-QLTM ngày 19/12/2008 của Sở Công thương.
2. Cấp lại, sửa đổi, bổ sung giấy phép kinh doanh rượu (bán lẻ) - 107885
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Công Thương huyện (thành phố: Phòng Kinh tế).

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ, thẩm định điều kiện kinh doanh.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ sang bộ phận chuyên môn để thẩm định hồ sơ, thẩm định thực tế các điều kiện kinh doanh tại cơ sở kinh doanh bán lẻ rượu.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Công Thương (thành phố: Phòng Kinh tế) xem xét, ký giấy phép kinh doanh bán lẻ rượu.
+ Bước 4: Người đại diện đem giấy hẹn và nhận giấy phép tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Công Thương huyện (thành phố: Phòng Kinh tế).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại Phòng Công Thương (thành phố: Phòng Kinh tế).

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
+ Đơn xin cấp lại, sửa đổi, bổ sung giấy phép kinh doanh bán lẻ rượu.

+ Bản chính giấy phép kinh doanh bán lẻ rượu.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

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

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức – cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Thương.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy phép.

- Phí, lệ phí: 
* Phí thẩm định điều kiện kinh doanh rượu (bán lẻ):


+ Đối với doanh nghiệp:

. Tại thành phố: 300.000 đồng/điểm kinh doanh.

. Tại các huyện: 150.000 đồng/điểm kinh doanh.

+ Đối với hộ kinh doanh cá thể:

. Tại thành phố: 100.000 đồng/điểm kinh doanh.

. Tại các huyện: 50.000 đồng/điểm kinh doanh.

* Lệ phí cấp giấy phép kinh doanh rượu (bán lẻ):

+ Tại thành phố: Mức phí 50.000 đồng/giấy.

+ Tại các huyện: Mức phí 25.000 đồng/giấy.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Luật Thương mại ngày 14 tháng 6 năm 2005.
+ Nghị định số 40/2008/NĐ-CP ngày 07/04/2008 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu.

+ Thông tư số 10/2008/TT-BCT ngày 25/7/2008 của Bộ Công Thương về việc  hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 40/2008/NĐ-CP ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu.
+ Thông tư Liên bộ số 72/1996/TT-LB ngày 8/11/1996 của Liên bộ Bộ Tài chính - Bộ Thương mại hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại tại Nghị định số 02/CP ngày 05/01/1995 của Chính phủ.

+ Công văn số 775/SCT-QLTM ngày 03/10/2008 của Sở Công Thương về việc hướng dẫn cấp giấy phép sản xuất, kinh doanh rượu.

+ Công văn số 924/SCT-QLTM ngày 10/11/2008 của Sở Công Thương về việc sử dụng mẫu giấy phép sản xuất, kinh doanh rượu.

+ Công văn số 1117/SCT-QLTM ngày 19/12/2008 của Sở Công thương.

3. Cấp giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh - 026878
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Công Thương huyện (thành phố: Phòng Kinh tế).

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ, thẩm định điều kiện kinh doanh.
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định hồ sơ và địa điểm kinh doanh theo quy định.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Công Thương (thành phố: Phòng Kinh tế) xem xét, ký giấy phép.

+ Bước 4: Người đại diện đem giấy hẹn và nhận giấy phép tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Công Thương huyện (thành phố: Phòng Kinh tế).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại Phòng Công Thương (thành phố: Phòng Kinh tế).

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị cấp giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh (theo mẫu).
+ Bản sao hợp lệ giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy chứng nhận mã số thuế.

+ Bản sao hồ sơ đăng ký chất lượng, bản công bố tiêu chuẩn chất lượng hoặc bản cam kết đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm.

+ Bản sao hợp lệ các giấy tờ xác nhận quyền sơ hữu hoặc quyền sử dụng hợp pháp nhãn hiệu hàng hoá cho các sản phẩm rượu. 
* Đối với tổ chức, cá nhân sản xuất rượu thủ công cung cấp cho các cơ sở khác chế biến lại phải có bản sao hợp đồng mua bán giữa hai bên.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

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

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức – cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Thương (thành phố: Phòng Kinh tế).
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND -UBND các huyện, thành phố (bộ phận một cửa) và UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy phép.

- Phí, Lệ phí: không.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Thương mại ngày 14 tháng 6 năm 2005.
+ Nghị định số 40/2008/NĐ-CP ngày 07/04/2008 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu.

+ Thông tư số 10/2008/TT-BCT ngày 25/7/2008 của Bộ Công Thương về việc  hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 40/2008/NĐ-CP ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu.
+ Thông tư Liên bộ số 72/1996/TT-LB ngày 8/11/1996 của Liên bộ Bộ Tài chính - Bộ Thương mại hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại tại Nghị định số 02/CP ngày 05/01/1995 của Chính phủ.

+ Công văn số 775/SCT-QLTM ngày 03/10/2008 của Sở Công Thương về việc hướng dẫn cấp giấy phép sản xuất, kinh doanh rượu.

4. Cấp lại, sửa đổi, bổ sung giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh  - 107911
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Công Thương huyện (thành phố: Phòng Kinh tế).

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ, thẩm định điều kiện kinh doanh.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định hồ sơ và địa điểm kinh doanh theo quy định.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Công Thương (thành phố: Phòng Kinh tế) xem xét, ký giấy phép.

+ Bước 4: Người đại diện đem giấy hẹn và nhận giấy phép tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Công Thương huyện (thành phố: Phòng Kinh tế).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại Phòng Công Thương (thành phố: Phòng Kinh tế).

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin Cấp lại, sửa đổi, bổ sung Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh.

+ Bản chính Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức – cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Thương (thành phố: Phòng Kinh tế).
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND -UBND các huyện, thành phố (bộ phận một cửa) và UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy phép.

- Lệ phí: 

+ Lệ phí thẩm định cấp giấy phép: 50.000 đồng/01 lần cấp. 

+ Lệ phí cấp giấy phép: 25.000 đồng/01 lần cấp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Thương mại ngày 14 tháng 6 năm 2005.
+ Nghị định 40/2008/NĐ-CP ngày 07/4/2008 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu.

+ Thông tư số 10/2008/TT-BCT ngày 25/7/2008 của Bộ Công Thương về hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 40/2008/NĐ-CP ngày 07/4/2008 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu.

+ Thông tư số 72/1996/TT-LB ngày 08/11/1996 của Liên bộ Tài chính - Thương mại hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại tại Nghị định số 02/CP ngày 05/01/1995 của Chính phủ.

+ Công văn số 775/SCT-QLTM ngày 03/10/2008 của Sở Công Thương về việc hướng dẫn cấp giấy phép sản xuất, kinh doanh rượu.
5. Cấp giấy phép kinh doanh sản phẩm thuốc lá (bán lẻ) - 026821
- Trình tự thực hiện:
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Công Thương huyện (thành phố: Phòng Kinh tế).
+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ, thẩm định điều kiện kinh doanh.
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định hồ sơ, thẩm định thực tế các điều kiện kinh doanh tại cơ sở kinh doanh bán lẻ sản phẩm thuốc lá.
+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Công Thương (thành phố: Phòng Kinh tế) xem xét, ký giấy phép.
+ Bước 4: Người đại diện đem giấy hẹn và nhận giấy phép tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Công Thương huyện (thành phố: Phòng Kinh tế).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại Phòng Công Thương (thành phố: Phòng Kinh tế).

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị cấp giấy phép kinh doanh bán lẻ sản phẩm thuốc lá (theo mẫu).

+ Bản sao hợp lệ giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

+ Văn bản giới thiệu của thương nhân bán buôn sản phẩm thuốc lá trong đó ghi rõ địa điểm kinh doanh.

+ Tài liệu chứng minh hợp pháp về địa chỉ, địa điểm kinh doanh bán lẻ sản phẩm thuốc lá của thương nhân (như hộ khẩu, hợp đồng thuê nhà…).
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 15 ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức – cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Thương (thành phố: Phòng Kinh tế).
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND -UBND các huyện, thành phố (bộ phận một cửa) và UBND xã, phường, thị trấn.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy phép.
- Phí, lệ phí: 
* Phí thẩm định điều kiện kinh doanh bán lẻ sản phẩm thuốc lá:


+ Đối với doanh nghiệp:

. Tại thành phố: 300.000 đồng/điểm kinh doanh.

. Tại các huyện: 150.000 đồng/điểm kinh doanh.

+ Đối với hộ kinh doanh cá thể:

. Tại thành phố: 100.000 đồng/điểm kinh doanh.

. Tại các huyện: 50.000 đồng/điểm kinh doanh.

* Lệ phí cấp giấy phép kinh doanh bán lẻ sản phẩm thuốc lá:

+ Tại thành phố: 50.000 đồng/giấy.

+ Tại các huyện: 25.000 đồng/giấy. 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp phép kinh doanh bán lẻ sản phẩm thuốc lá (đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Về chủ thể: thương nhân có đăng ký kinh doanh hoạt động mua, bán sản phẩm thuốc lá;

+ Về địa điểm kinh doanh: có địa điểm kinh doanh cố định, địa chỉ rõ ràng, phù hợp với Quy hoạch hệ thống mạng lưới kinh doanh sản phẩm thuốc lá được cấp có thẩm quyền phê duyệt.

+ Về cơ sở vật chất: có khu vực bán sản phẩm thuốc lá riêng biệt.

+ Về tổ chức hệ thống phân phối: thuộc hệ thống phân phối của thương nhân bán buôn sản phẩm thuốc lá.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Thương mại ngày 14 tháng 6 năm 2005.
+ Nghị định số 119/2007/NĐ-CP ngày 18/7/2007 của Chính phủ về sản xuất và kinh doanh thuốc lá.
+ Thông tư số 14/2008/TT-BCT ngày 25/11/2008 của Bộ Công Thương về hướng dẫn thực hiện một số quy định tại Nghị định số 119/2007/NĐ-CP của Chính phủ.

+ Thông tư số 72/1996/TT-LB ngày 08/11/1996 của Liên bộ Tài chính - Thương mại hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại tại Nghị định số 02/CP ngày 05/01/1995 của Chính phủ.
+ Công văn số 1111/SCT-QLTM ngày 19/12/2008 của Sở Công Thương về hướng dẫn cấp giấy phép kinh doanh bán lẻ sản phẩm thuốc lá.
6. Cấp lại, sửa đổi, bổ sung giấy phép kinh doanh sản phẩm thuốc lá (bán lẻ) - 026856
- Trình tự thực hiện:
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Công Thương huyện (thành phố: Phòng Kinh tế).

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ.
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ sang bộ phận chuyên môn để thẩm định hồ sơ.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Công Thương (thành phố: Phòng Kinh tế) xem xét, ký giấy phép.

+ Bước 4: Người đại diện đem giấy hẹn và nhận giấy phép tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Công Thương huyện (thành phố: Phòng Kinh tế).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại Phòng Công Thương (thành phố: Phòng Kinh tế).

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Trường hợp cấp bổ sung, sửa đổi Giấy phép kinh doanh sản phẩm thuốc lá:

+ Văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung;

+ Bản gốc (hoặc bản sao hợp lệ) Giấy phép kinh doanh sản phẩm thuốc lá đã được cấp;

+ Các tài liệu chứng minh nhu cầu sửa đổi, bổ sung

2. Trường hợp cấp lại Giấy phép kinh doanh sản phẩm thuốc lá

+ Văn bản đề nghị cấp lại;

+ Bản gốc hoặc bản sao Giấy phép kinh doanh sản phẩm thuốc lá đã cấp (nếu có)
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 15 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
* Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì Phòng Công Thương huyện hoặc Phòng Kinh tế thành phố sẽ có văn bản trả lời cho người nộp hồ sơ trong thời hạn 02 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức – cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Thương (thành phố: Phòng Kinh tế).
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy phép.

- Phí, lệ phí: 
* Phí thẩm định điều kiện kinh doanh bán lẻ sản phẩm thuốc lá:


+ Đối với doanh nghiệp:

. Tại thành phố: 300.000 đồng/điểm kinh doanh.

. Tại các huyện: 150.000 đồng/điểm kinh doanh.

+ Đối với hộ kinh doanh cá thể:

. Tại thành phố: 100.000 đồng/điểm kinh doanh.

. Tại các huyện: 50.000 đồng/điểm kinh doanh.

* Lệ phí cấp lại giấy phép kinh doanh bán lẻ sản phẩm thuốc lá:
+ Tại thành phố: 50.000 đồng/giấy.

+ Tại các huyện: 25.000 đồng/giấy.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Thương mại ngày 14 tháng 6 năm 2005.
+ Nghị định số 119/2007/NĐ-CP ngày 18/7/2007 của Chính phủ về sản xuất và kinh doanh thuốc lá.

+ Thông tư số 14/2008/TT-BCT ngày 25/11/2008 của Bộ Công Thương về hướng dẫn thực hiện một số quy định tại Nghị định số 119/2007/NĐ-CP của Chính phủ.

+ Thông tư số 72/1996/TT-LB ngày 8/11/1996 của Liên bộ Tài chính - Thương mại hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định và lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thương mại tại Nghị định số 02/CP ngày 05/01/1995 của Chính phủ.
+ Công văn số 1111/SCT-QLTM ngày 19/12/2008 của Sở Công Thương về hướng dẫn cấp giấy phép kinh doanh bán lẻ sản phẩm thuốc lá.
7. Đề nghị chấp thuận đầu tư xây dựng, quản lý và khai thác chợ - 028408
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Công Thương huyện (thành phố: Phòng Kinh tế).
+ Bước 2: Kiểm tra và xử lý hồ sơ.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để xử lý  hồ sơ – khảo sát vị trí xin đầu tư.
+ Bước 3: Trình Trưởng phòng ký tờ trình đề nghị UBND huyện cho chủ trương (nếu hồ sơ hợp lệ và đúng quy hoạch) hoặc ký tờ trình đề nghị UBND huyện từ chối cho chủ trương (nếu hồ sơ không hợp lệ và không đúng quy hoạch).
+ Bước 4: Lãnh đạo UBND huyện phê duyệt chủ trương (nếu hồ sơ hợp lệ) hoặc ký ban hành văn bản từ chối cho chủ trương (nếu hồ sơ không hợp lệ).

+ Bước 5: Người đại diện đem giấy hẹn và nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Công Thương huyện (thành phố: Phòng Kinh tế).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại Phòng Công Thương (thành phố: Phòng Kinh tế).

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin đầu tư xây dựng, quản lý và khai thác chợ.

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (bản sao có chứng thực).

+ Trích lục vị trí xin đầu tư (có xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn nơi dự định đầu tư).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì Phòng Công Thương huyện hoặc Phòng Kinh tế thành phố sẽ có văn bản trả lời cho người nộp hồ sơ trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức – cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Thương (thành phố: Phòng Kinh tế).
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản chấp thuận.
- Lệ phí: không.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Vị trí xin đầu tư, xây dựng chợ phải phù hợp với quy hoạch.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Nghị định số 02/2003/NĐ-CP ngày 14/01/2003 của Chính phủ về việc phát triển và quản lý chợ.
+ Thông tư số 06/2003/TT-BTM ngày 15/8/2003 của Bộ Thương mại về việc hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của Ban quản lý chợ.
II. Lĩnh vực đường thủy nội địa
1. Cấp giấy phép bến đò khách ngang sông (đối với các bến chỉ chở xe 02 bánh và người đi bộ) - 028272
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ và nhận giấy phép tại Bộ phận Tiếp nhận và trả hồ sơ của UBND huyện, thành phố (đối với những huyện, thành phố chưa có bộ phận một cửa thì nộp hồ sơ tại phòng Công Thương huyện).
+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định hồ sơ.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo UBND huyện, thành phố xem xét, ký giấy phép.

+ Bước 4: Người đại diện đem giấy hẹn và nhận giấy phép tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại UBND huyện, thành phố.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
+ Đơn xin cấp giấy phép hoạt động bến khách ngang sông (có xác nhận của UBND xã, phường nơi mở bến).

+ Văn bản của đơn vị quản lý đường thủy nội địa xác nhận vị trí bến bảo đảm đúng điều kiện.

+ Văn bản của đơn vị quản lý đường thủy nội địa xác nhận việc hoàn thành lắp đặt báo hiệu đường thủy nội địa (chủ phương tiện quan hệ với đơn vị quản lý đường thuỷ nội địa để xin văn bản).
+ Giấy chứng nhận hợp pháp về quyền sử dụng đất hoặc hợp đồng thuê bến.

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.
+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký, giấy chứng nhận an toàn kỷ thuật và bảo vệ môi trường.
+ Bản sao Văn bằng, chứng chỉ chuyên môn của người điều khiển phương tiện.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công Thương.
+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn; Phòng Tài nguyên và môi trường huyện, thành phố.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.
- Lệ phí: 
+ Lệ phí cấp giấy phép bến đò khách ngang sông. 
+ Mức phí: 40.000 đồng/giấy phép.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin cấp giấy phép bến đò khách ngang sông (đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Vị trí bến phải bảo đảm đúng điều kiện theo quy định.
+ Phải hoàn thành lắp đặt báo hiệu đường thủy nội địa.

+ Có cầu cho người, phương tiện giao thông đường bộ lên xuống an toàn, thuận tiện; có trang thiết bị cho phương tiện neo buộc, có đèn chiếu sáng nếu hoạt động ban đêm.
+ Có bảng nội quy, bảng niêm yết giá vé.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Luật Giao thông đường thủy nội địa năm 2004.
+ Luật Xây dựng ngày 26 tháng 11 năm 2003.
+ Nghị định số 209/2004/NĐ-CP ngày 16/12/2004 của Chính phủ về việc quản lý chất lượng công trình xây dựng.
+ Quyết định số 07/2005/QĐ-BGTVT ngày 07/01/2005 của Bộ Giao thông Vận tải về việc ban hành Quy chế quản lý, hoạt động của cảng, bến thuỷ nội địa.

+ Quyết định số 1508/2005/QĐ-UBND ngày 08/04/2005 của UBND tỉnh Long An.
III. Lĩnh vực kinh tế tập thể, hợp tác xã
1. Đăng ký thành lập kinh doanh hợp tác xã - 018508
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định điều kiện đăng ký kinh doanh.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định điều kiện đăng ký kinh doanh theo quy định.
+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính – Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hợp tác xã nhận giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (theo mẫu).
+ Điều lệ hợp tác xã.

+ Số lượng xã viên, danh sách thành viên của liên hợp tác xã, Ban quản trị, Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát.

+ Biên bản đã thông qua tại Hội nghị thành lập hợp tác xã.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính – Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.
- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký kinh doanh. 
+ Mức phí: 100.000 đồng/01 lần cấp.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (đính kèm).
+ Điều lệ hợp tác xã.

+ Số lượng xã viên, danh sách Ban quản trị, Ban kiểm soát hợp tác xã (mẫu HTXDS).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã hoặc người được uỷ quyền đi đăng ký kinh doanh xuất trình bản gốc và nộp bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu, nộp văn bản uỷ quyền đăng ký kinh doanh.

+  Ngành nghề sản suất, kinh doanh mà pháp luật không cấm, tên hợp tác xã được đặt theo quy định.

 + Đối với hợp tác xã đăng ký kinh doanh ngành, nghề mà quy định phải có vốn pháp định thì vốn điều lệ hợp tác xã không được thấp hơn vốn pháp định.

+ Đối với ngành, nghề có chứng chỉ hành nghề thì hợp tác xã phải thực hiện theo quy định.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Luật Hợp tác xã ngày 26/01/2003.

+ Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã 2003.
+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
2. Đăng ký thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc hợp tác xã - 018079
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định điều kiện thành lập chi nhánh.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định điều kiện thành lập chi nhánh theo quy định.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính – Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hợp tác xã nhận giấy chứng nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Thông báo thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện hợp tác xã (theo mẫu). 

+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh. 

+ Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị về việc mở chi nhánh, văn phòng đại diện, cử người đứng đầu chi nhánh, văn phòng đại diện. 

+ Biên bản hoặc Nghị quyết của đại hội xã viên về việc mở chi nhánh, văn phòng đại diện của hợp tác xã.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 15 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ.
. Trường hợp hợp tác xã lập chi nhánh, văn phòng đại diện tại huyện hoặc tỉnh, thành phố khác với nơi hợp tác xã đặt trụ sở chính thì trong thời hạn 07 ngày (ngày làm việc), kể từ ngày được cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện, hợp tác xã phải thông báo bằng văn bản tới cơ quan đã cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh nơi hợp tác xã đặt trụ sở chính để bổ sung vào hồ sơ đăng ký kinh doanh.
. Hợp tác xã đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện tại huyện khác với huyện đặt trụ sở chính nhưng trong địa bàn tỉnh thì đăng ký tại cơ quan đăng ký kinh doanh cấp huyện nơi hợp tác xã dự định đặt chi nhánh, văn phòng đại diện.

. Hợp tác xã đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện tại tỉnh khác với tỉnh đặt trụ sở chính của hợp tác xã thì đăng ký tại cơ quan đăng ký kinh doanh cấp tỉnh nơi hợp tác xã dự định đặt chi nhánh, văn phòng đại diện.

. Trường hợp lập chi nhánh, văn phòng đại diện ở nước ngoài thì hợp tác xã phải thực hiện theo quy định pháp luật Việt Nam và quy định pháp luật của nước đó.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính – Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND – UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc hợp tác.
- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký kinh doanh. 
+ Mức phí: 20.000 đồng/01 lần cấp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo lập chi nhánh/văn phòng đại diện (đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

+ Phải có Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị về việc mở chi nhánh, văn phòng đại diện, cử người đứng đầu chi nhánh, văn phòng đại diện. 

+ Phải có Biên bản hoặc Nghị quyết của đại hội xã viên về việc mở chi nhánh, văn phòng đại diện của hợp tác xã.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Hợp tác xã ngày 26/01/2003.
+ Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã 2003.
+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
3. Đăng ký thay đổi, bổ sung ngành, nghề kinh doanh của hợp tác xã - 018102
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định điều kiện thay đổi, bổ sung ngành, nghề kinh doanh.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định điều kiện thay đổi, bổ sung ngành, nghề kinh doanh theo quy định.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính – Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hợp tác xã nhận giấy chứng nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Thông báo thay đổi, bổ sung ngành, nghề kinh doanh của hợp tác xã (theo mẫu).
+ Bản chính Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

+ Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi, bổ sung ngành, nghề kinh doanh.

+ Giấy xác nhận của cơ quan có thẩm quyền hoặc chứng chỉ hợp pháp chứng minh số vốn pháp định của hợp tác xã nếu thay đổi, bổ sung ngành, nghề phải có vốn pháp định.

+ Bản sao hợp lệ Chứng chỉ hành nghề theo quy định của pháp luật đối với thay đổi, bổ sung ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính – Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận.
- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký kinh doanh. 
+ Mức phí: 20.000 đồng/01 lần cấp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về đăng ký kinh doanh (đính kèm).

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

+ Phải có Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị về việc thay đổi, bổ sung ngành, nghề kinh doanh của hợp tác xã. 

+ Phải có Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi, bổ sung ngành, nghề kinh doanh của hợp tác xã.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Hợp tác xã ngày 26/01/2003.

+ Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã 2003.
+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
4. Đăng ký thay đổi nơi đăng ký kinh doanh của hợp tác xã - 018110
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định điều kiện thay đổi nơi đăng ký kinh doanh.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định điều kiện thay đổi nơi đăng ký kinh doanh theo quy định.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính – Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hợp tác xã nhận giấy chứng nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh của hợp tác xã (theo mẫu). 

+ Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị về việc thay đổi nơi đăng ký kinh doanh của hợp tác xã. 

+ Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi nơi đăng ký kinh doanh của hợp tác xã.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính – Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký kinh doanh. 
+ Mức phí: 20.000 đồng/01 lần cấp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về đăng ký kinh doanh (đính kèm).

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

+ Phải có Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị về việc thay đổi nơi đăng ký kinh doanh của hợp tác xã. 

+ Phải có Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi nơi đăng ký kinh doanh của hợp tác xã.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Hợp tác xã ngày 26/01/2003.

+ Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã 2003.
+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
5. Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã khi chuyển địa chỉ trụ sở chính đến nơi khác trong phạm vi tỉnh - 018113
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định hồ sơ theo quy định.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính – Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hợp tác xã nhận giấy chứng nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Thông báo thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã (theo mẫu). 
+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (bản sao).

+ Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị về việc thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã. 

+ Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: kể từ ngày nhận được thông báo, cơ quan đăng ký kinh doanh cũ phải trao giấy biên nhận và thực hiện đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính cho hợp tác xã trong thời hạn 07 ngày đồng thời phải gửi thông báo địa chỉ trụ sở mới cho tất cả các chủ nợ, cơ quan đăng ký kinh doanh nơi hợp tác xã đặt trụ sở mới.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính – Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký kinh doanh. 
+ Mức phí: 20.000 đồng/01 lần cấp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về đăng ký kinh doanh (đính kèm).

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

+ Phải có Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị về việc thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã. 

+ Phải có Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã.

+ Hợp tác xã gửi thông báo địa chỉ trụ sở mới cho tất cả các chủ nợ, cơ quan đăng ký kinh doanh nơi hợp tác xã đặt trụ sở mới, cơ quan đã cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã trước khi chuyển địa chỉ.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Hợp tác xã ngày 26/01/2003.

+ Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã 2003.
+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
6. Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã khi chuyển địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã sang tỉnh khác hoặc từ tỉnh khác đến địa phương - 018120
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định hồ sơ theo quy định.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính – Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hợp tác xã nhận giấy chứng nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Thông báo thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã (theo mẫu). 
+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (bản chính).

+ Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị về việc thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã. 

+ Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã.

b) 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: tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính – Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa)

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

- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký kinh doanh.

+ Mức phí: 20.000 đồng/01 lần cấp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về đăng ký kinh doanh (đính kèm).

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

+ Phải có Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị về việc thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã. 

+ Phải có Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã.

+ Hợp tác xã gửi thông báo địa chỉ trụ sở mới cho tất cả các chủ nợ, cơ quan đăng ký kinh doanh nơi hợp tác xã đặt trụ sở mới, cơ quan đã cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã trước khi chuyển địa chỉ.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Hợp tác xã ngày 26/01/2003.

+ Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã 2003.
+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
7. Đăng ký đổi tên hợp tác xã - 018149
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định hồ sơ theo quy định.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính – Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hợp tác xã nhận giấy chứng nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh của hợp tác xã (theo mẫu).

+ Bản chính giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

+ Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc đổi tên hợp tác xã.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký kinh doanh. 
+ Mức phí: 20.000 đồng/01 lần cấp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về đăng ký kinh doanh (đính kèm).

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

+ Phải có Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị về việc thay đổi tên hợp tác xã. 

+ Phải có Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc đổi tên hợp tác xã.
+ Hợp tác xã đăng ký thay đổi tên không được trùng lấp, gây nhầm lẫn với tên của hợp tác xã đã đăng ký.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Hợp tác xã ngày 26/01/2003.

+ Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã 2003.
+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
8. Đăng ký thay đổi số lượng xã viên, người đại diện theo pháp luật, danh sách Ban Quản trị, Ban Kiểm soát  hợp tác xã - 018160
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định hồ sơ theo quy định.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính - Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hợp tác xã nhận giấy chứng nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh của hợp tác xã (theo mẫu).

+ Bản chính giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

+ Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi số lượng xã viên hợp tác xã.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký kinh doanh. 
+ Mức phí: 20.000 đồng/01 lần cấp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về đăng ký kinh doanh (đính kèm).

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

+ Phải có Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị về việc thay đổi số lượng xã viên hợp tác xã. 

+ Phải có Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi số lượng xã viên hợp tác xã.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Hợp tác xã ngày 26/01/2003.

+ Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã 2003.
+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
9. Đăng ký thay đổi người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã, danh sách Ban Quản trị, Ban kiểm soát hợp tác xã - 018169
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định hồ sơ theo quy định.

+ Bước 3: Bộ phận chuyên môn trình lãnh đạo Phòng Tài chính - Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hợp tác xã nhận giấy chứng nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh của hợp tác xã (theo mẫu).

+ Bản chính Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

+ Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã, danh sách Ban Quản trị, Ban kiểm soát hợp tác xã.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký kinh doanh. 
+ Mức phí: 20.000 đồng/01 lần cấp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về đăng ký kinh doanh (đính kèm).

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

+ Phải có Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị về việc thay đổi người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã, danh sách Ban Quản trị, Ban kiểm soát hợp tác xã. 

+ Phải có Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã, danh sách Ban Quản trị, Ban kiểm soát hợp tác xã.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Hợp tác xã ngày 26/01/2003.

+ Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã 2003.
+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
10. Đăng ký thay đổi người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã, danh sách Ban Quản trị, Ban kiểm soát hợp tác xã (trường hợp là người duy nhất có chứng chỉ hành nghề đối với hợp tác xã kinh doanh ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề) - 018177
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định hồ sơ theo quy định.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính - Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hợp tác xã nhận giấy chứng nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh của hợp tác xã (theo mẫu).

+ Bản chính Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

+ Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã, danh sách Ban Quản trị, Ban kiểm soát hợp tác xã.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký kinh doanh. 
+ Mức phí: 20.000 đồng/01 lần cấp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về đăng ký kinh doanh (đính kèm).

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

+ Phải có Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị về việc thay đổi người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã, danh sách Ban Quản trị, Ban kiểm soát hợp tác xã. 

+ Phải có Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã, danh sách Ban Quản trị, Ban kiểm soát hợp tác xã.

+ Trường hợp người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã, thành viên Ban Quản trị hợp tác xã được thay đổi là người duy nhất có chứng chỉ hành nghề đối với ngành nghề phải có chứng chỉ hành nghề thì kèm theo bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của người thay thế.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Hợp tác xã ngày 26/01/2003.

+ Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã 2003.
+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
11. Đăng ký thay đổi vốn điều lệ hợp tác xã - 018183
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ đăng ký thay đổi vốn điều lệ hợp tác xã tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định hồ sơ theo quy định.

+ Bước 3: Bộ phận chuyên môn trình lãnh đạo Phòng Tài chính - Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hợp tác xã nhận giấy chứng nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh của hợp tác xã (theo mẫu).

+ Bản chính giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

+ Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi vốn điều lệ hợp tác xã.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa)

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

- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký kinh doanh. 
+ Mức phí: 20.000 đồng/01 lần cấp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về đăng ký kinh doanh (đính kèm).

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

+ Phải có Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị về việc thay đổi vốn điều lệ hợp tác xã. 

+ Phải có Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi vốn điều lệ hợp tác xã.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Hợp tác xã ngày 26/01/2003.

+ Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã 2003.
+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
12. Đăng ký thay đổi vốn điều lệ hợp tác xã (trường hợp giảm vốn điều lệ đối với hợp tác xã kinh doanh ngành nghề phải có vốn pháp định) - 018190
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định hồ sơ theo quy định.

+ Bước 3: Bộ phận chuyên môn trình lãnh đạo Phòng Tài chính - Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hợp tác xã nhận giấy chứng nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh của hợp tác xã (theo mẫu).

+ Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị.
+ Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi vốn điều lệ hợp tác xã (trường hợp giảm vốn điều lệ đối với hợp tác xã kinh doanh ngành nghề phải có vốn pháp định).
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính – Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa)

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

- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký kinh doanh.
+ Mức phí: 20.000 đồng/01 lần cấp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về đăng ký kinh doanh (đính kèm).

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

+ Phải có Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị về việc thay đổi vốn điều lệ hợp tác xã.
+ Phải có Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi vốn điều lệ hợp tác xã.
+ Trường hợp giảm vốn điều lệ hợp tác xã phải đồng thời gửi thông báo tới cơ quan quản lý nhà nước về vốn pháp định.

+ Trường hợp giảm vốn điều lệ đối với hợp tác xã kinh doanh ngành, nghề phải có vốn pháp định thì cơ quan đăng ký kinh doanh chỉ đăng ký giảm vốn điều lệ, nếu mức vốn điều lệ đăng ký sau khi giảm không thấp hơn mức vốn pháp định áp dụng đối với ngành, nghề đó; hợp tác xã phải đồng thời gửi thông báo tới cơ quan quản lý nhà nước về vốn pháp định.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Hợp tác xã ngày 26/01/2003.

+ Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã 2003.
+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
13. Đăng ký thay đổi nội dung chi nhánh, văn phòng đại diện của hợp tác xã - 018479
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định hồ sơ theo quy định.
+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính – Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hợp tác xã đem giấy hẹn và nhận giấy chứng nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Thông báo về việc thay đổi nội dung chi nhánh, văn phòng đại diện (theo mẫu).

+ Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện (bản chính).
+ Giấy chứng nhận đăng ký thuế (nếu số giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của chi nhánh hoặc văn phòng đại diện chưa đồng thời là mã số thuế) (bản gốc). 
+ Giấy chứng nhận đăng ký thuế (nếu số giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của hợp tác xã chưa đồng thời là mã số thuế) (bản gốc).
+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh nếu hợp tác xã có trụ sở chính từ tỉnh khác (bản sao).
+ Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị về việc thay đổi nội dung chi nhánh, văn phòng đại diện.

+ Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi nội dung chi nhánh, văn phòng đại diện. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: Không quy định.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính – Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa); Chi Cục thuế và Công an huyện, thành phố.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký kinh doanh. 
+ Mức phí: 20.000 đồng/01 lần cấp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về đăng ký kinh doanh (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
+ Phải có Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị về việc thay đổi nội dung chi nhánh, văn phòng đại diện của hợp tác xã.
+ Phải có Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi nội dung chi nhánh, văn phòng đại diện của hợp tác xã.
+ Ngành, nghề đăng ký kinh doanh không thuộc lĩnh cực cấm kinh doanh.
+ Tên doanh nghiệp phải đúng quy định.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Doanh nghiệp số 60/2005/QH11 ngày  29 tháng 11 năm 2005.

+ Luật Hợp tác xã ngày 26/01/2003.

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

+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Nghị định số 77/2005/NĐ-CP ngày 09/6/2005 của Chính phủ về việc ban hành mẫu hướng dẫn điều lệ hợp tác xã.
+ Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã 2003.
+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Quyết định số 49/2008/QĐ-UBND ngày 03/11/2008 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định về thực hiện cơ chế một cửa liên thông trong lĩnh vực đăng ký kinh doanh, đăng ký đầu tư, đăng ký thuế và cấp chứng nhận đăng ký mẫu dấu trên địa bàn tỉnh Long An.
14. Đăng ký điều lệ hợp tác xã chuyển sửa đổi - 018478
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định hồ sơ theo quy định.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính – Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hợp tác xã đem giấy hẹn và nhận giấy chứng nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Thông báo về việc thay đổi điều lệ Hợp tác xã (theo mẫu).

+ Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện (bản chính).

+ Quyết định của Ban quản trị về việc sửa đổi điều lệ hợp thác xã và điều lệ đã được sửa đổi, bổ sung.

+ Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc sửa đổi điều lệ  hợp thác xã và điều lệ đã được sửa đổi, bổ sung. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).

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

- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký kinh doanh.

+ Mức phí: 20.000 đồng/01 lần cấp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về đăng ký kinh doanh (đính kèm).

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

+ Phải có Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị về việc sửa đổi điều lệ  hợp thác xã và điều lệ đã được sửa đổi, bổ sung.
+ Phải có Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc sửa đổi điều lệ hợp thác xã và điều lệ đã được sửa đổi, bổ sung.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Hợp tác xã ngày 26/01/2003.

+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã 2003.
+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An. về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
15. Đăng ký kinh doanh khi hợp tác xã chia - 018481
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định điều kiện đăng ký kinh doanh.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định điều kiện đăng ký kinh doanh theo quy định.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính - Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hợp tác xã đem giấy hẹn và nhận giấy chứng nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (theo mẫu).

+ Điều lệ hợp tác xã.
+ Danh sách xã viên, danh sách Ban quản trị, Ban kiểm soát hợp tác xã.

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của hợp tác xã được chia (bản chính).

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của hợp tác xã được chia (bản chính).

+ Phương án giải quyết các vấn đề liên quan đến việc phân chia, tách với chủ nợ, tổ chức, cá nhân liên quan.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).

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

- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký kinh doanh. 
+ Mức phí: 20.000 đồng/01 lần cấp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (đính kèm).

+ Số lượng xã viên, Ban quản trị, Ban Kiểm soát (Mẫu HTXMDS).

+ Điều lệ hợp tác xã.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

+ Phải có Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị về việc chia hợp tác xã.
+ Phải có Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc chia hợp tác xã, phương án giải quyết các vấn đề liên quan đến việc chia đã thảo luận với các chủ nợ, tổ chức cá nhân có liên quan hệ kinh tế với hợp tác xã.
+ Các hợp tác xã có chi nhánh, văn phòng đại diện hoặc doanh nghiệp trực thuộc khi chia, tách phải thông báo cho cơ quan đăng ký kinh doanh về việc tiếp tục hoặc chấm dứt hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện, doanh nghiệp
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Hợp tác xã ngày 26/01/2003.

+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã 2003.
+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
16. Đăng ký kinh doanh khi hợp tác xã tách - 018482
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định điều kiện đăng ký kinh doanh.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định điều kiện đăng ký kinh doanh theo quy định.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính - Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hợp tác xã đem giấy hẹn và nhận giấy chứng nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (theo mẫu).

+ Điều lệ hợp tác xã.

+ Danh sách xã viên, danh sách Ban quản trị, Ban kiểm soát hợp tác xã.

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của hợp tác xã được tách (bản chính).

+ Phương án giải quyết các vấn đề liên quan đến việc tách với chủ nợ, tổ chức, cá nhân liên quan.
* Trường hợp HTX bị tách thì thực hiện đăng ký thay đổi hồ sơ đăng ký kinh doanh theo quy định tại các Điều 17, 18, 19, 20, 21, 22 và Điều 23 Nghị định 87/2005/CP.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).

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

- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký kinh doanh.
+ Mức phí: 20.000 đồng/01 lần cấp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (đính kèm).

+ Số lượng xã viên, Ban quản trị, Ban Kiểm soát (Mẫu HTXMDS).
+ Điều lệ hợp tác xã.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

+ Phải có Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị về việc tách hợp tác xã.
+ Phải có Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc tách hợp tác xã, phương án giải quyết các vấn đề liên quan đến việc tách đã thảo luận với các chủ nợ, tổ chức cá nhân có quan hệ kinh tế với hợp tác xã.
+ Các hợp tác xã có chi nhánh, văn phòng đại diện hoặc doanh nghiệp trực thuộc khi chia, tách phải thông báo cho cơ quan đăng ký kinh doanh về việc tiếp tục hoặc chấm dứt hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện, doanh nghiệp.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Hợp tác xã ngày 26/1/2003.

+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã 2003.
+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
17. Đăng ký kinh doanh hợp tác xã hợp nhất - 018484
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định điều kiện đăng ký kinh doanh.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định điều kiện đăng ký kinh doanh theo quy định.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính - Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hợp tác xã đem giấy hẹn và nhận giấy chứng nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (theo mẫu).

+ Điều lệ hợp tác xã.

+ Danh sách xã viên, danh sách Ban quản trị, Ban kiểm soát hợp tác xã.

+ Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc hợp nhất hợp tác xã.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).

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

- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký kinh doanh. 
+ Mức phí: 20.000 đồng/01 lần cấp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
+ Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (đính kèm).

+ Số lượng xã viên, Ban quản trị, Ban Kiểm soát (Mẫu HTXMDS).

+ Điều lệ hợp tác xã.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

+ Phải có Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị về việc hợp nhất hợp tác xã.
+ Hợp tác xã bị hợp nhất phải nộp con dấu cho cơ quan nhà nước có thẩm quyền.
+ Thông báo bằng văn bản cho các chủ nợ, các tổ chức và cá nhân có quan hệ kinh tế với hợp tác xã về quyết định hợp nhất và phương thức giải quyết các mối quan hệ kinh tế có liên quan đến họ.

+ Cơ quan đăng ký kinh doanh đã cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho các hợp tác xã bị hợp nhất phải thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của các hợp tác xã đó; hợp tác xã bị hợp nhất phải nộp con dấu cho cơ quan nhà nước có thẩm quyền.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Hợp tác xã ngày 26/01/2003.

+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã 2003.
+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
18. Đăng ký kinh doanh khi hợp tác xã sáp nhập - 018498
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định điều kiện đăng ký kinh doanh.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định điều kiện đăng ký kinh doanh theo quy định.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính - Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hợp tác xã đem giấy hẹn và nhận giấy chứng nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (theo mẫu).

+ Điều lệ hợp tác xã.

+ Danh sách xã viên, danh sách Ban quản trị, Ban kiểm soát hợp tác xã.

+ Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc sáp nhập hợp tác xã.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).

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

- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký kinh doanh.

+ Mức phí: 20.000 đồng/01 lần cấp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (đính kèm).

+ Số lượng xã viên, Ban quản trị, Ban Kiểm soát (Mẫu HTXMDS).

+ Điều lệ hợp tác xã.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

+ Phải có Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị về việc sáp nhập hợp tác xã.
+ Hợp tác xã bị sáp nhập phải nộp con dấu cho cơ quan nhà nước có thẩm quyền.
+ Sau khi hoàn thành việc sáp nhập, Cơ quan đăng ký kinh doanh đã cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã bị sáp nhập phải thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của các hợp tác xã đó; hợp tác xã bị sáp nhập phải nộp con dấu cho cơ quan nhà nước có thẩm quyền.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Hợp tác xã ngày 26/01/2003.

+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã 2003.
+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
19. Thông báo tạm ngừng hoạt động của hợp tác xã - 018494
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định hồ sơ theo quy định.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính - Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hợp tác xã đem giấy hẹn và nhận giấy chứng nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Thông báo tạm ngừng hoạt động của hợp tác xã (theo mẫu).
+ Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị, Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc tạm ngừng hoạt động của hợp tác xã.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: không quy định.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa)

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan đăng ký kinh doanh nhận thông báo và ghi vào sổ theo dõi.

- Phí, Lệ phí: không
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh của hợp tác xã (đính kèm).

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

+ Phải có Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị về việc tạm ngừng hoạt động của hợp tác xã. 

+ Phải có Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc tạm ngừng hoạt động của hợp tác xã.
+ Hợp tác xã tạm ngừng hoạt động phải thông báo bằng văn bản cho cơ quan đã cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã, cơ quan đã cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện, doanh nghiệp trực thuộc hợp tác xã (nếu có) và cho cơ quan thuế, cơ quan thống kê ít nhất 15 ngày (ngày làm việc) trước khi tạm ngừng hoạt động.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Hợp tác xã ngày 26/1/2003.

+ Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã 2003.
+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
20. Giải thể hợp tác xã (trường hợp giải thể bắt buộc) - 018553
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Phòng Tài chính - Kế hoạch kiểm tra nội dung đăng ký kinh doanh và hoạt động của hợp tác xã.

+ Bước 2: Ra thông báo bằng văn bản về các hành vi vi phạm của hợp tác xã; thông qua Hội đồng giải thể xem xét hành vi vi phạm, trình UBND huyện ra quyết định giải thể.
+ Bước 3: Thông báo quyết định giải thể đến hợp tác xã.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản thông báo các hành vi vi phạm của hợp tác xã.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: không quy định.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.

- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

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

+ Nội dung kê khai trong hồ sơ đăng ký kinh doanh của hợp tác xã là giả mạo không chính xác hoặc lợi dụng danh nghĩa hợp tác xã để hoạt động trái pháp luật. 

+ Hợp tác xã kinh doanh ngành, nghề bị cấm.

+ Hợp tác xã kinh doanh ngành, nghề kinh doanh có điều kiện mà không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật.

+ Hợp tác xã không đăng ký mã số thuế trong thời hạn 01 năm kể từ khi được cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

+ Trong thời hạn 18 tháng liền hợp tác xã không tổ chức được đại hội xã viên thường kỳ.

+ Hợp tác xã ngừng hoạt động 12 tháng liền.
+ Hợp tác xã chuyển trụ sở chính sang địa phương khác với nơi đăng ký trong thời hạn một năm mà không thông báo cho cơ quan đăng ký kinh doanh. 

+ Sau khi Ủy ban nhân dân có quyết định giải thể bắt buộc đối với hợp tác xã, cơ quan đăng ký kinh doanh thực hiện thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh và xóa tên hợp tác xã trong sổ đăng ký kinh doanh; hợp tác xã phải nộp ngay con dấu cho cơ quan nhà nước có thẩm quyền.
+ Đăng báo địa phương nơi hợp tác hoạt động trong ba số liên tiếp về quyết định giải thể hợp tác và thông báo trình tự, thủ tục, thời hạn thanh toán nợ, thanh lý hợp đồng, xử lý vốn, tài sản và giải quyết các quyền lợi khác có liên quan của xã viên.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Hợp tác xã ngày 26/01/2003.

+ Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã 2003.
+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
21. Giải thể hợp tác xã (trường hợp giải thể tự nguyện) - 108601
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định hồ sơ theo quy định.
+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính - Kế hoạch thông qua, trình UBND huyện, thành phố ra quyết định giải thể.

+ Bước 4: Người đại diện hợp tác xã đem giấy hẹn và nhận quyết định giải thể hợp tác xã tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin giải thể hợp tác xã (theo mẫu).
+ Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị, Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc giải thể hợp tác xã tự nguyện.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày hết hạn thanh toán nợ và thanh lý hợp đồng mà hợp tác xã đã công bố, cơ quan đăng ký kinh doanh nhận đơn phải ra thông báo chấp thuận hoặc không chấp thuận việc xin giải thể của hợp tác xã.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố. 

+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa)

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thông báo.

- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

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

+ Phải có Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị về việc giải thể hợp tác xã. 

+ Phải có Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc giải thể hợp tác xã.

+ Hợp tác xã phải đăng báo địa phương nơi hợp tác xã hoạt động về việc xin giải thể và thời hạn thanh toán nợ, thanh lý các hợp đồng.
+ Đăng báo địa phương nơi hợp tác xã hoạt động trong ba số liên tiếp về việc xin giải thể và thời hạn thanh toán nợ, thanh lý hợp đồng.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Hợp tác xã ngày 26/01/2003.

+ Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã 2003.
+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
22. Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã (khi mất) - 018533
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định điều kiện đăng ký kinh doanh (cấp lại). 
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định điều kiện đăng ký kinh doanh (cấp lại) theo quy định.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính – Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hợp tác xã đem giấy hẹn và nhận giấy chứng nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (theo mẫu).

+ Xác nhận của cơ quan công can về khai báo mất giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh

+ Giấy biên nhận của cơ quan thông tin đại chúng về việc nhận về việc đăng thông báo mất giấy

+ Mã số giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.
+ Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy chứng nhận hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính – Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký kinh doanh.

+ Mức phí: 100.000 đồng/01 lần cấp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (đính kèm).

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Luật Hợp tác xã ngày 26/01/2003.

+ Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã 2003.
+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
23. Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã (bị hư hỏng) - 018538
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định điều kiện đăng ký kinh doanh (cấp lại).
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định điều kiện đăng ký kinh doanh (cấp lại) theo quy định.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính - Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hợp tác xã đem giấy hẹn và nhận giấy chứng nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (theo mẫu).

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (bản chính).
+ Mã số giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh. 
+ Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy chứng nhận hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).

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

- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký kinh doanh. 
+ Mức phí: 100.000 đồng/01 lần cấp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (đính kèm).

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Luật Hợp tác xã ngày 26/01/2003.

+ Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã 2003.
+ Nghị định  số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ.

+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
24. Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện (khi mất) - 018544
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định điều kiện đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện (cấp lại).
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định điều kiện đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện (cấp lại) theo quy định.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính - Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hợp tác xã đem giấy hẹn và nhận giấy chứng nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Xác nhận của cơ quan công an về khai báo mất giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.
+ Giấy biên nhận của cơ quan thông tin đại chúng về việc nhận về việc đăng thông báo mất giấy.
+ Mã số giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

+ Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy chứng nhận hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).

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

- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký kinh doanh. 
+ Mức phí: 100.000 đồng/01 lần cấp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Luật Hợp tác xã ngày 26/01/2003.

+ Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã 2003.
+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
25. Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện (bị hư hỏng) - 018548
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định điều kiện đăng ký kinh doanh (cấp lại).
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định điều kiện đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện (cấp lại) theo quy định.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính - Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hợp tác xã đem giấy hẹn và nhận giấy chứng nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (bản chính).

+ Mã số giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

+ Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy chứng nhận hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).

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

- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký kinh doanh.
+ Mức phí: 100.000 đồng/01 lần cấp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Luật Hợp tác xã ngày 26/01/2003.

+ Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã 2003.
+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
 26. Cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hộ kinh doanh cá thể - 018561
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định điều kiện đăng ký kinh doanh.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định điều kiện đăng ký kinh doanh theo quy định.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính - Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hộ kinh doanh đem giấy hẹn và nhận giấy chứng nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy đề nghị đăng ký kinh doanh hộ kinh doanh (theo mẫu).
+ Giấy chứng minh nhân dân còn hiệu lực (bản sao).
+ Chứng chỉ hành nghề của cá nhân đối với những ngành nghề phải có chứng chỉ hành nghề (bản sao hợp lệ). 
+ Văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đối với những ngành, nghề phải có vốn pháp định (bản sao hợp lệ).
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính – Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Lệ phí: Lệ phí đăng ký kinh doanh. Mức phí: 30.000 đồng/01 lần cấp.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Giấy đề nghị đăng ký kinh doanh hộ kinh doanh (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: 
+ Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của cá nhân đối với những ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề hoặc bản sao hợp lệ văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đối với những ngành, nghề phải có vốn pháp định.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Luật Doanh nghiệp ngày 29/11/2005.

+ Nghị định 88/2006/NĐ-CP ngày 29/08/2006 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh.
+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về việc hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh theo quy định tại Nghị định 88/2006/NĐ-CP ngày 29 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh.
27. Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hộ kinh doanh cá thể - 018568
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định điều kiện đăng ký kinh doanh (cấp đổi).

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định điều kiện đăng ký kinh doanh (cấp đổi) theo quy định.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính – Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hộ kinh doanh đem giấy hẹn và nhận giấy chứng nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh (theo mẫu).
+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (bản chính).
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 04 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính – Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).

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

- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký kinh doanh.
+ Mức phí: 30.000 đồng/01 lần cấp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh hộ kinh doanh (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC:

+ Đối với những ngành nghề phải có chứng chỉ hành nghề thì kèm theo các giấy tờ qui định, phải có bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của cá nhân hoặc đại diện hộ gia đình.

+ Đối với ngành nghề phải có vốn pháp định thì kèm theo các giấy tờ qui định, bản sao hợp lệ văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền.

+ Các ngành nghề kinh doanh không thuộc ngành nghề bị pháp luật cấm.

+ Trường hợp bị mất thì phải có giấy xác nhận của cơ quan công an về khai báo mất giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Luật Doanh nghiệp ngày 29/11/2005.

+ Nghị định 88/2006/NĐ-CP ngày 29/08/2006 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh.
+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
+ Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về việc hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh theo quy định tại Nghị định 88/2006/NĐ-CP ngày 29 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh.
28. Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hộ kinh doanh cá thể - 026911
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ đăng ký bổ sung hộ kinh doanh tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định hồ sơ theo quy định.

+ Bước 3: Bộ phận chuyên môn trình lãnh đạo Phòng Tài chính - Kế hoạch xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người đại diện hộ kinh doanh đem giấy hẹn và nhận giấy chứng nhận tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hộ kinh doanh (bản gốc).

+ Thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh của doanh nghiệp (theo mẫu).

+ Bản sao hợp lệ Chứng chỉ hành nghề của cá nhân đối với những ngành nghề phải có chứng chỉ hành nghề.

+ Nếu hộ kinh doanh có thành viên góp vốn thì phải có danh sách người góp vốn.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố (bộ phận một cửa).

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

- Lệ phí: 
+ Lệ phí thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh. 
+ Mức phí: 20.000 đồng/01 lần cấp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh của doanh nghiệp (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC:

+ Các ngành nghề kinh doanh không thuộc danh mục bị pháp luật cấm.

+ Đối với ngành nghề có chứng chỉ hành nghề, thì kèm theo bản sao chứng chỉ ngành nghề.

+ Đối vơí ngành nghề có vốn pháp định thì kèm theo bản sao hợp lệ, văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Luật Doanh nghiệp ngày 29/11/2005.

+ Nghị định 88/2006/NĐ-CP ngày 29/08/2006 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh.
+ Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về việc hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh theo quy định tại Nghị định 88/2006/NĐ-CP ngày 29 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh.
IV. Lĩnh vực đấu thầu

1. Thẩm định kế hoạch đấu thầu - 018588
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ
. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm định hồ sơ. Trong quá trình thẩm định có yêu cầu bổ sung thêm hồ sơ thì chủ đầu tư cần cung cấp đầy đủ, kịp thời.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính - Kế hoạch xem xét và ký kết quả thẩm định.
+ Bước 4: Trả kết quả thẩm định hồ sơ cho chủ đầu tư và 01 biên lai thu phí, lệ phí theo quy định.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Tờ trình xin phê duyệt kế hoạch đấu thầu.

+ Kế hoạch đấu thầu.

+ Quyết định phê duyệt Báo cáo kinh tế kỹ thuật xây dựng công trình.

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

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo kết quả thẩm định.

- Lệ phí: Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ trình phê duyệt kế hoạch đấu thầu (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/ 2003 của Quốc hội.

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/ 2005 của Quốc hội.

+ Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu theo Luật Xây dựng.

+ Thông tư số 02/2009/TT-BKH ngày 17/02/2009 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn lập kế hoạch đấu thầu.

+ Quyết định số 08/2007/QĐ-UBND ngày 08/02/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, dự án đầu tư xây dựng công trình, chất lượng công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Long An.
2. Phê duyệt kế hoạch đấu thầu 

- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố trình hồ sơ đề nghị UBND huyện, thành phố phê duyệt.

+ Bước 2: UBND huyện, thành phố xem xét hồ sơ và phê duyệt.

+ Bước 3: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố nhận kết quả phê duyệt của UBND huyện, thành phố.
+ Bước 4: Trả kết quả cho chủ đầu tư.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Báo cáo thẩm định Kế hoạch đấu thầu.
+ Hồ sơ xin thẩm định và phê duyệt Kế hoạch đấu thầu của Chủ đầu tư.
+ Các văn bản pháp lý khác có liên quan (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.

- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/ 2003 của Quốc hội.

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/ 2005 của Quốc hội.

+ Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu theo Luật Xây dựng.

+ Thông tư số 02/2009/TT-BKH ngày 17/02/2009 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn lập kế hoạch đấu thầu.

+ Quyết định số 08/2007/QĐ-UBND ngày 08/02/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, dự án đầu tư xây dựng công trình, chất lượng công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Long An.
3. Thẩm định hồ sơ mời thầu mua sắm hàng hóa - 018600
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ:

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm định hồ sơ. Trong quá trình thẩm định có yêu cầu bổ sung thêm hồ sơ thì chủ đầu tư cần cung cấp đầy đủ, kịp thời.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính - Kế hoạch xem xét và ký kết quả thẩm định.
+ Bước 4: Trả kết quả thẩm định hồ sơ cho chủ đầu tư.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần của 01 bộ hồ sơ bao gồm: 
+ Tờ trình xin thẩm định và phê duyệt hồ sơ mời thầu mua sắm hàng hóa.

+ Hồ sơ mời thầu.

+ Kế hoạch đấu thầu được phê duyệt.

+ Quyết định phê duyệt dự toán, tổng dự toán (nếu có).

+ Thông báo mời thầu.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo kết quả thẩm định.

- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu hồ sơ mời thầu mua sắm hàng hoá (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/ 2003 của Quốc hội.

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/ 2005 của Quốc hội.

+ Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu theo Luật Xây dựng.

+ Quyết định số 1118/2008/QĐ-BKH ngày 10/6/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mời thầu mua sắm hàng hóa.
+ Quyết định số 08/2007/QĐ-UBND ngày 08/02/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, dự án đầu tư xây dựng công trình, chất lượng công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Long An.      
4. Thẩm định hồ sơ mời thầu xây lắp - 018609
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ:

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm định hồ sơ. Trong quá trình thẩm định có yêu cầu bổ sung thêm hồ sơ thì chủ đầu tư cần cung cấp đầy đủ, kịp thời.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính - Kế hoạch xem xét và ký kết quả thẩm định.
+ Bước 4: Trả kết quả thẩm định hồ sơ cho chủ đầu tư.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần của 01 bộ hồ sơ bao gồm: 
+ Tờ trình xin thẩm định và phê duyệt hồ sơ mời thầu xây lắp.

+ Hồ sơ mời thầu.

+ Kế hoạch đấu thầu được phê duyệt.

+ Quyết định phê duyệt thiết kế dự toán, tổng dự toán (nếu có).
+ Thông báo mời thầu.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo kết quả thẩm định.

- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu hồ sơ mời thầu xây lắp (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/ 2003 của Quốc hội.

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/ 2005 của Quốc hội.

+ Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu theo Luật Xây dựng.

+ Quyết định số 731/ 2008/QĐ-BKH ngày 10/6/ 2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mời thầu xây lắp.

+ Quyết định số 08/2007/QĐ-UBND ngày 08/02/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, dự án đầu tư xây dựng công trình, chất lượng công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Long An.                
5. Thẩm định hồ sơ mời thầu dịch vụ tư vấn - 019004
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ:

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm định hồ sơ. Trong quá trình thẩm định có yêu cầu bổ sung thêm hồ sơ thì chủ đầu tư cần cung cấp đầy đủ, kịp thời.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính - Kế hoạch xem xét và ký kết quả thẩm định.
+ Bước 4: Trả kết quả thẩm định hồ sơ cho chủ đầu tư.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần của 01 bộ hồ sơ bao gồm: 
+ Tờ trình xin thẩm định và phê duyệt hồ sơ mời thầu dịch vụ tư vấn.

+ Hồ sơ mời thầu.

+ Kế hoạch đấu thầu được phê duyệt.

+ Quyết định phê duyệt thiết kế dự toán, tổng dự toán (nếu có).

+ Thông báo mời thầu.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo kết quả thẩm định.

- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu hồ sơ mời thầu dịch vụ tư vấn (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/ 2003 của Quốc hội.

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/ 2005 của Quốc hội.

+ Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu theo Luật Xây dựng.

+ Quyết định số 1048/ 2008/QĐ-BKH ngày 11/8/ 2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mời thầu dịch vụ tư vấn

+ Quyết định số 08/2007/QĐ-UBND ngày 08/02/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, dự án đầu tư xây dựng công trình, chất lượng công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Long An.                

6. Thẩm định hồ sơ mời thầu gói thầu xây lắp quy mô nhỏ - 019027
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ:

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm định hồ sơ. Trong quá trình thẩm định có yêu cầu bổ sung thêm hồ sơ thì chủ đầu tư cần cung cấp đầy đủ, kịp thời.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài chính - Kế hoạch xem xét và ký kết quả thẩm định.
+ Bước 4: Trả kết quả thẩm định hồ sơ cho chủ đầu tư.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần của 01 bộ hồ sơ bao gồm: 
+ Tờ trình xin thẩm định và phê duyệt hồ sơ mời thầu xây lắp quy mô nhỏ.

+ Hồ sơ mời thầu.

+ Kế hoạch đấu thầu được phê duyệt.

+ Quyết định phê duyệt thiết kế dự toán, tổng dự toán (nếu có).

+ Thông báo mời thầu.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo kết quả thẩm định.

- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu hồ sơ mời thầu xây lắp quy mô nhỏ (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/ 2003 của Quốc hội.

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/ 2005 của Quốc hội.

+ Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu theo Luật Xây dựng.

+ Quyết định số 1744/2008/QĐ-BKH ngày 29/12/ 2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mời thầu xây lắp quy mô nhỏ.

+ Quyết định số 08/2007/QĐ-UBND ngày 08/02/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, dự án đầu tư xây dựng công trình, chất lượng công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Long An.                

7. Phát hành hồ sơ mời thầu - 109293
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ mời thầu theo quy định của pháp luật.
+ Bước 2: Thông báo mời thầu (theo mẫu hướng dẫn của Bộ Kế hoạch và Đầu tư) 3 kỳ liên tiếp trên Đài Phát thanh và Truyền hình Long An.
+ Bước 3: Phát hành hồ sơ mời thầu tại Ban Quản lý dự án huyện, thành phố (15 ngày kể từ ngày đăng thông báo mời thầu).

* Thời gian phát hành hồ sơ mời thầu: 
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ mời thầu bao gồm:

+  Thông báo mời thầu đăng tải trên đài truyền hình.

+ Hướng dẫn cho các nhà thầu:
* Yêu cầu về thủ tục đấu thầu:

. Bảng chỉ dẫn đối với nhà thầu.

. Bảng dữ liệu đấu thầu.

. Tiêu chuẩn đánh giá và nội dung xác định giá đánh giá.

. Biểu mẫu dự thầu.

* Yêu cầu về xây lắp:

. Giới thiệu về gói thầu.

. Bảng tiên lượng.

. Yêu cầu về tiến độ thực hiện.

. Yêu cầu về mặt kỹ thuật.

. Các bản vẽ.

* Yêu cầu về hợp đồng:

. Điều kiện chung của hợp đồng.

. Điều kiện cụ thể của hợp đồng.

. Mẫu hợp đồng.

+ Mẫu đơn dự thầu, thông tin về năng lực, mẫu hợp đồng, mẫu bảo lãnh dự thầu, mẫu bảo lãnh thực hiện hợp đồng.

+ Bảng kê khối lượng.

+ Chứng chỉ đi hiện trường.

+ Hồ sơ thiết kế kỹ thuật thi công và dự toán được duyệt.

+ Thông báo mời thầu trên trang thông tin đấu thầu của Bộ Kế hoạch đầu tư.
b) Số lượng hồ sơ bao gồm: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết:
+ Đối với đấu thầu trong nước dành cho các gói thầu thông thường: Tối thiểu 10 ngày kể từ khi thông báo mời thầu lần đầu đối với đấu thầu rộng rãi hoặc tối thiểu 5 ngày kể từ khi gửi thư mời thầu đối với đấu thầu hạn chế hoặc đấu thầu rộng rãi đã qua sơ tuyển sẽ phát hành HSMT cho tới trước thời điểm đóng thầu (Tối thiểu là 15 ngày);

+ Đối với đấu thầu trong nước dành cho gói thầu quy mô nhỏ: Kể từ khi thông báo mời thầu lần đầu đối với đấu thầu rộng rãi hoặc từ khi gửi thư mời thầu đối với đấu thầu hạn chế hoặc đấu thầu rộng rãi đã qua sơ tuyển sẽ phát hành HSMT cho tới trước thời điểm đóng thầu (Tối thiểu là 10 ngày);

+ Đối với đấu thầu quốc tế: Tối thiểu 10 ngày kể từ khi thông báo mời thầu lần đầu đối với đấu thầu rộng rãi hoặc tối thiểu 7 ngày kể từ khi gửi thư mời thầu đối với đấu thầu hạn chế hoặc đấu thầu rộng rãi đã qua sơ tuyển sẽ phát hành HSMT cho tới trước thời điểm đóng thầu (Tối thiểu là 30 ngày);
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ban Quản lý Dự án huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: thông báo.

- Phí, Lệ phí: Mức giá bán một bộ hồ sơ mời thầu (bao gồm cả thuế), trừ gói thầu dịch vụ tư vấn, do chủ đầu tư quyết định căn cứ quy mô, tính chất của gói thầu nhưng tối đa là 1.000.000 đồng đối với đấu thầu trong nước; đối với đấu thầu quốc tế mức giá bán theo thông lệ đấu thầu quốc tế.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Kế hoạch đấu thầu được duyệt.
+ Hồ sơ mời thầu được duyệt.
+ Thông báo mời thầu hoặc danh sách nhà thầu được mời tham gia đấu thầu đã được đăng tải theo quy định tại điều 5 Luật Đấu thầu.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/ 2005 của Quốc hội.

+ Nghị định 85/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.
+ Quyết định 27/2009/QĐ-UBND ngày 15/07/2009 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình trên địa bàn tỉnh Long An.

8. Phê duyệt hồ sơ mời thầu - 109322
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ mời thầu theo quy định của pháp luật.
+ Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

+ Bước 2: Thẩm định hồ sơ mời thầu.

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố phê duyệt hồ sơ mời thầu.

+ Bước 4: Phát hành thông báo kết quả cho chủ đầu tư.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ mời thầu bao gồm:

+ Báo cáo kết quả bản thẩm định hồ sơ mời thầu.
+ Hồ sơ xin thẩm định và phê duyệt hồ sơ mời thầu của Chủ đầu tư.
b) Số lượng hồ sơ bao gồm: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: tối đa 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.

- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/ 2003 của Quốc hội.

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/ 2005 của Quốc hội.

+ Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu theo Luật Xây dựng.
+ Quyết định số 08/2007/QĐ-UBND ngày 08/02/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, dự án đầu tư xây dựng công trình, chất lượng công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Long An. 
+ Quyết định số 1118/2008/QĐ-BKH ngày 03/9/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mời thầu mua sắm hàng hóa.

+ Quyết định số 731/2008/QĐ-BKH ngày 10/6/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mời thầu xây lắp.

+ Quyết định số 1048/2008/QĐ-BKH ngày 11/8/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mời thầu dịch vụ tư vấn.

+ Quyết định số 1744/2008/QĐ-BKH ngày 29/12/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mời thầu xây lắp có quy mô nhỏ.    
9. Làm rõ hồ sơ mời thầu - 109341
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nhà thầu gửi văn bản đề nghị bên mời thầu xem xét và xử lý.

+ Bước 2: Nhà thầu gửi văn bản làm rõ hồ sơ mời thầu cho các nhà thầu đã nhận hồ sơ mời thầu. Trường hợp cần thiết, tổ chức hội nghị tiền đấu thầu để trao đổi về những nội dung trong hồ sơ mời thầu mà các nhà thầu chưa rõ, nội dung trao đổi phải được bên mời thầu ghi lại thành biên bản và lập thành văn bản làm rõ hồ sơ mời thầu gởi cho các nhà thầu.

+ Bước 3: Gửi công văn yêu cầu đơn vị dự thầu thuyết minh, làm rõ hồ sơ mời thầu. Không quá 07 ngày kể từ nhận được công văn theo dấu bưu điện.

+ Bước 4: Đơn vị dự thầu gửi văn bản làm rõ hồ sơ dự thầu cho bên mời thầu.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ mời thầu bao gồm:

+ Bản đề nghị làm rõ hồ sơ mời thầu.

b) Số lượng hồ sơ bao gồm: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: không quá 07 ngày kể từ nhận được công văn theo dấu bưu điện.
* Lưu ý: hồ sơ mời thầu cần sửa đổi thì phải thông báo đến các nhà thầu đã nhận hồ sơ mời thầu tối thiểu 10 ngày trước thời điểm đóng thầu.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ban Quản lý dự án huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: công văn trả lời.
- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/ 2005 của Quốc hội.

+ Nghị định 85/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.
+ Quyết định 27/2009/QĐ-UBND ngày 15/07/2009 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình trên địa bàn tỉnh Long An.

10. Sửa đổi hồ sơ mời thầu - 109361
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Khi muốn sửa đổi hoặc rút hồ sơ dự thầu đã nộp, nhà thầu phải có văn bản gửi đơn vị mời thầu.

+ Bước 2: Đơn vị mời thầu xem xét, trả lời bằng văn bản cho nhà thầu.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ mời thầu bao gồm:

+ Văn bản đề nghị sửa đổi hoặc rút hồ sơ dự thầu của nhà thầu.

b) Số lượng hồ sơ bao gồm: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: việc đề nghị sửa đổi hoặc rút hồ sơ dự thầu phải thực hiện trước thời điểm đóng thầu.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ban Quản lý dự án huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: công văn trả lời.

- Lệ phí: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/ 2005 của Quốc hội.

+ Nghị định 85/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.
+ Quyết định 27/2009/QĐ-UBND ngày 15/07/2009 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình trên địa bàn tỉnh Long An.

11. Sơ tuyển nhà thầu đối với gói thầu xây lắp

- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Lập hồ sơ mời sơ tuyển.
+ Bước 2: Thông báo mời sơ tuyển.

+ Bước 3: Tiếp nhận hồ sơ dự tuyển.

+ Bước 4: Đánh giá hồ sơ dự sơ tuyển.

+ Bước 5: Trình và phê duyệt kết quả sơ tuyển.

+ Bước 6: Thông báo kết quả sơ tuyển.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ dự tuyển: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ mời sơ tuyển bao gồm:

+ Thông tin chỉ dẫn về gói thầu.

+ Yêu cầu đối với nhà thầu:

. Yêu cầu về năng lực kỹ thuật.

. Yêu cầu về năng lực tài chính.

. Yêu cầu về kinh nghiệm.
b) Số lượng hồ sơ bao gồm: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: thời gian tiếp nhận hồ sơ dự tuyển tối thiểu 17 ngày kể từ ngày đăng tải đầu tiên thông báo mời sơ tuyển trên báo và được thực hiện trước khi tổ chức đấu thầu.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Ban Quản lý dự án huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: thông báo.

- Lệ phí: Lệ phí sơ tuyển nhà thầu. Mức phí: 500.000 đồng - 1.000.000 đồng.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/ 2003 của Quốc hội.

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/ 2005 của Quốc hội.

+ Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu theo Luật Xây dựng.
12. Lựa chọn danh sách nhà thầu mời tham gia đấu thầu dịch vụ tư vấn - 109394
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Chủ đầu tư phê duyệt hồ sơ quan tâm bao gồm các nội dung yêu cầu về năng lực chuyên môn và số lượng chuyên gia, yêu cầu về kinh nghiệm.
+ Bước 2: Thông báo mời nộp hồ sơ quan tâm.

+ Bước 3: Phát hành hồ sơ quan tâm.

+ Bước 4: Chuẩn bị hồ sơ quan tâm và nộp hồ sơ quan tâm.

+ Bước 5: Đánh giá hồ sơ quan tâm.

+ Bước 6: Phê duyệt danh sách nhà thầu mời tham gia đấu thầu.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn dự thầu của nhà thầu.
+ Tài liệu chứng minh tư cách hợp lệ của nhà thầu, yêu cầu về năng lực chuyên môn và số lượng chuyên gia; yêu cầu về kinh nghiệm.

b) Số lượng hồ sơ bao gồm: 04 bộ (01 bộ bản chính và 03 bộ bản sao).

- Thời hạn giải quyết: tối thiểu là 15 ngày đối với đấu thầu trong nước và 20 ngày đối với đấu thầu quốc tế, kể từ ngày đầu tiên phát hành hồ sơ mời quan tâm.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ban Quản lý dự án huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: thông báo.

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/ 2005 của Quốc hội.

+ Nghị định 85/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.

+ Quyết định số 27/2009/QĐ-UBND ngày 15/7/2009 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình trên địa bàn tỉnh Long An.

13. Lựa chọn danh sách nhà thầu tham gia đấu thầu hạn chế - 109431
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Bên mời thầu lựa chọn tối thiểu 05 nhà thầu được coi là đủ năng lực, kinh nghiệm có nhu cầu tham gia đấu thầu.
+ Bước 2: Trình chủ đầu tư phê duyệt danh sách các nhà thầu đã lựa chọn để tham gia đấu thầu.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn dự thầu của nhà thầu.
+ Tài liệu chứng minh tư cách hợp lệ của nhà thầu, yêu cầu về năng lực chuyên môn và số lượng chuyên gia; yêu cầu về kinh nghiệm.

b) Số lượng hồ sơ bao gồm: 04 bộ (01 bộ bản chính và 03 bộ bản sao).

- Thời hạn giải quyết: tối đa là 20 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ban Quản lý dự án huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: thông báo.

 -Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/ 2005 của Quốc hội.

+ Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu theo Luật Xây dựng.
14. Gửi thư mời thầu gói thầu dịch vụ tư vấn, mua sắm hàng hóa, xây lắp - 109454
- Trình tự thực hiện: Chủ đầu tư gửi thư mời thầu bao gồm các nội dung về gói thầu.
* Thời gian phát hành tư mời thầu: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Thư mời thầu.
+ Tài liệu liên quan.

b) Số lượng hồ sơ bao gồm: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: không quá 15 ngày kể từ ngày đăng thông báo mời thầu.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ban Quản lý dự án huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: thư mời thầu đã được gửi cho các nhà thầu.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/ 2005 của Quốc hội.

+ Nghị định 85/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.
+ Quyết định số 27/2009/QĐ-UBND ngày 15/7/2009 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình trên địa bàn tỉnh Long An.
15. Thẩm định kết quả đấu thầu mua sắm hàng hóa - 019056
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm định hồ sơ. Trong quá trình thẩm định có yêu cầu bổ sung thêm hồ sơ thì chủ đầu tư cần cung cấp đầy đủ, kịp thời.

+ Bước 3: Phê duyệt báo cáo thẩm định.
+ Bước 4: Trả kết quả thẩm định cho chủ đầu tư và 01 biên lai thu phí, lệ phí theo quy định.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hàng tuần (trừ ngày lễ, ngày nghỉ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Tờ trình xin phê duyệt kết quả đấu thầu mua sắm hàng hóa.

+ Báo cáo kết quả lựa chọn nhà thầu.

+ Quyết định phê duyệt kế họach đấu thầu, hồ sơ mời thầu.

+ Hồ sơ mời thầu.

+ Quyết định thành lập tổ chuyên gia đấu thầu.

+ Danh sách và hồ sơ dự thầu của các nhà thầu.

+ Biên bản đóng thầu, mở thầu

+ Báo cáo đánh giá hồ sơ dự thầu.

+ Biên bản xét thầu.

+ Các tài liệu khác có liên quan
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo thẩm định.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí thẩm định. 

+ Mức phí: 0,01% giá gói thầu tối thiểu từ 500.000 đồng, tối đa 30.000.000 đồng
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/ 2003 của Quốc hội.

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/ 2005 của Quốc hội.

+ Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu theo Luật Xây dựng.

+ Quyết định số 1121/2008/QĐ-BKH ngày 3/9/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về ban hành mẫu Báo cáo đánh giá hồ sơ dự thầu đối với gói thầu mua sắm hàng hóa, xây lắp.

+ Quyết định số 1068/QĐ-BKH ngày 15/8/2008 của Bộ Kế họach và Đầu tư ban hành mẫu báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu.
+ Quyết định số 08/2007/QĐ-UBND ngày 08/02/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, dự án đầu tư xây dựng công trình, chất lượng công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Long An.     

16. Thẩm định kết quả đấu thầu xây lắp - 019060
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm định hồ sơ. Trong quá trình thẩm định có yêu cầu bổ sung thêm hồ sơ thì chủ đầu tư cần cung cấp đầy đủ, kịp thời.

+ Bước 3: Phê duyệt báo cáo thẩm định.
+ Bước 4: Trả kết quả thẩm định cho chủ đầu tư và 01 biên lai thu phí, lệ phí theo quy định.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hàng tuần (trừ ngày lễ, ngày nghỉ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Tờ trình xin phê duyệt kết quả đấu thầu xây lắp.

+ Báo cáo kết quả lựa chọn nhà thầu.

+ Quyết định phê duyệt kế họach đấu thầu, hồ sơ mời thầu.

+ Hồ sơ mời thầu.

+ Quyết định thành lập tổ chuyên gia đấu thầu.

+ Danh sách và hồ sơ dự thầu của các nhà thầu.

+ Biên bản đóng thầu, mở thầu

+ Báo cáo đánh giá hồ sơ dự thầu.

+ Biên bản xét thầu.

+ Các tài liệu khác có liên quan.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo thẩm định.
- Lệ phí: 
+ Lệ phí thẩm định. 
+ Mức phí: 0,01% giá gói thầu, nhưng tối thiểu là 500.000 đồng và tối đa là 30.000.000 đồng.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/ 2003 của Quốc hội.

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/ 2005 của Quốc hội.

+ Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu theo Luật Xây dựng.

+ Quyết định số 1121/2008/QĐ-BKH ngày 3/9/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về ban hành mẫu Báo cáo đánh giá hồ sơ dự thầu đối với gói thầu mua sắm hàng hóa, xây lắp.

+ Quyết định số 1068/QĐ-BKH ngày 15/8/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu.
+ Quyết định số 08/2007/QĐ-UBND ngày 08/02/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, dự án đầu tư xây dựng công trình, chất lượng công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Long An.     

17. Thẩm định kết quả đấu thầu tư vấn - 019163
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm định hồ sơ. Trong quá trình thẩm định có yêu cầu bổ sung thêm hồ sơ thì chủ đầu tư cần cung cấp đầy đủ, kịp thời.

+ Bước 3: Phê duyệt báo cáo thẩm định.
+ Bước 4: Trả kết quả thẩm định cho chủ đầu tư và 01 biên lai thu phí, lệ phí theo quy định.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hàng tuần (trừ ngày lễ, ngày nghỉ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Tờ trình xin phê duyệt kết quả đấu thầu dịch vụ tư vấn.

+ Báo cáo kết quả lựa chọn nhà thầu.

+ Quyết định phê duyệt kế họach đấu thầu, hồ sơ mời thầu.

+ Hồ sơ mời thầu.

+ Quyết định thành lập tổ chuyên gia đấu thầu.

+ Danh sách và hồ sơ dự thầu của các nhà thầu.

+ Biên bản đóng thầu, mở thầu.
+ Báo cáo đánh giá hồ sơ dự thầu.

+ Biên bản xét thầu.

+ Các tài liệu khác có liên quan.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo thẩm định.
- Lệ phí: 
+ Lệ phí thẩm định. 
+ Mức phí: 0,01% giá gói thầu, nhưng tối thiểu là 500.000 đồng và tối đa là 30.000.000 đồng.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/ 2003 của Quốc hội.

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/ 2005 của Quốc hội.

+ Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu theo Luật Xây dựng.

+ Quyết định số 1068/QĐ-BKH ngày 15/8/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu.
+ Quyết định số 08/2007/QĐ-UBND ngày 08/02/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, dự án đầu tư xây dựng công trình, chất lượng công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Long An.     
18. Thẩm định kết quả lựa chọn nhà thầu - 019162
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ
. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm định hồ sơ. Trong quá trình thẩm định có yêu cầu bổ sung thêm hồ sơ thì chủ đầu tư cần cung cấp đầy đủ, kịp thời.

+ Bước 3: Phê duyệt báo cáo thẩm định.
+ Bước 4: Trả kết quả thẩm định cho chủ đầu tư và 01 biên lai thu phí, lệ phí theo quy định.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Tờ trình xin phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu.

+ Báo cáo kết quả lựa chọn nhà thầu.

+ Quyết định phê duyệt kế họach đấu thầu, hồ sơ yêu cầu.

+ Hồ sơ yêu cầu.

+ Quyết định thành lập tổ chuyên gia đấu thầu.

+ Hồ sơ đề xuất của nhà thầu được chỉ định thầu.

+ Biên bản đóng thầu, mở thầu.
+ Báo cáo đánh giá hồ sơ dự thầu.

+ Biên bản xét thầu.

+ Các tài liệu khác có liên quan.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo thẩm định.              

- Phí, lệ phí: 
+ Lệ phí thẩm định. 

+ Mức phí: 0,01% giá gói thầu, nhưng tối thiểu là 500.000 đồng và tối đa là 30.000.000 đồng.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/ 2003 của Quốc hội.

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/ 2005 của Quốc hội.

+ Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu theo Luật Xây dựng.
+ Quyết định số 08/2007/QĐ-UBND ngày 08/02/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, dự án đầu tư xây dựng công trình, chất lượng công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Long An.     

19. Phê duyệt kết quả đấu thầu, kết quả lựa chọn nhà thầu - 018595
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố tổng hợp hồ sơ trình UBND huyện, thành phố phê duyệt.

+ Bước 2: UBND huyện, thành phố xem xét hồ sơ và phê duyệt hoặc ủy quyền phê duyệt kết quả đấu thầu, kết quả lựa chọn nhà thầu trừ trường hợp gói thầu áp dụng chỉ định thầu

+ Bước 3: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố nhận kết quả phê duyệt của UBND huyện, thành phố.
+ Bước 4: Trả kết quả cho chủ đầu tư.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Báo cáo thẩm định Kết quả đấu thầu, kết quả lựa chọn nhà thầu.

+ Hồ sơ xin thẩm định và phê duyệt Kết quả đấu thầu, kết quả lựa chọn nhà thầu của Chủ đầu tư.

b) 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: tổ chức.                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.              

- Phí, lệ phí: không.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/ 2003 của Quốc hội.

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/ 2005 của Quốc hội.

+ Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu theo Luật Xây dựng.
+ Quyết định số 1068/2008/QĐ-BKH ngày 15/8/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu
+ Quyết định số 08/2007/QĐ-UBND ngày 08/02/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, dự án đầu tư xây dựng công trình, chất lượng công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Long An.     

20. Giải quyết kiến nghị về các vấn đề liên quan trong quá trình đấu thầu - 109260
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nhà thầu gửi đơn kiến nghị đến bên mời thầu.
+ Bước 2: Xem xét và giải quyết đơn kiến nghị của nhà thầu.

+ Bước 3: Thông báo kết quả giải quyết đơn kiến nghị cho nhà thầu.

* Lưu ý: Trường hợp không đồng ý với giải quyết của bên mời thầu, chủ đầu tư thì nhà thầu có quyền gởi đơn đến người có thẩm quyền để xem xét và giải quyết hoặc khởi kiện ra Tòa án.
* Thời gian tiếp nhận và trả lời đơn: 
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn kiến nghị của nhà thầu về quá trình đấu thầu (đơn kiến nghị phải có chữ ký của người ký đơn dự thầu hoặc đại diện hợp pháp của nhà thầu, được đóng dấu).

+ Các văn bản khác có liên quan (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ bao gồm: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết:

+ Trường hợp nhà thầu gửi đơn kiến nghị đến bên mời thầu: tối đa 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được kiến nghị của nhà thầu.

+ Trường hợp nhà thầu gửi đơn kiến nghị đến chủ đầu tư: tối đa 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được kiến nghị của nhà thầu.

+ Trường hợp nhà thầu gửi đơn kiến nghị đến người có thẩm quyền: tối đa 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được kiến nghị của nhà thầu.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Chủ đầu tư (Ban quản lý dự án, cơ quan chuyên môn hoặc UBND xã, thị trấn)
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: công văn trả lời.
- Phí, lệ phí: không.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Kiến nghị phải là của nhà thầu tham gia đấu thầu.

+ Đơn kiến nghị phải có chữ ký của người ký đơn dự thầu hoặc đại diện hợp pháp của nhà thầu, được đóng dấu (nếu có).

+ Người có trách nhiệm giải quyết kiến nghị nhận được đơn kiến nghị trong thời gian quy định tại khoản 3 Điều 72 của Luật Đấu thầu.

+ Nội dung kiến nghị đó chưa từng được nhà thầu đưa trong nội dung đơn kiện ra toà án.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/ 2003 của Quốc hội.

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/ 2005 của Quốc hội.

+ Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu theo Luật Xây dựng.
+ Quyết định số 08/2007/QĐ-UBND ngày 08/02/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, dự án đầu tư xây dựng công trình, chất lượng công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Long An.     
21. Giải quyết kiến nghị về kết quả lựa chọn nhà thầu - 109488
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nhà thầu gửi đơn kiến nghị đến bên mời thầu.

+ Bước 2: Xem xét và giải quyết đơn kiến nghị của nhà thầu.

+ Bước 3: Thông báo kết quả giải quyết đơn kiến nghị cho nhà thầu.

* Lưu ý: Trường hợp không đồng ý với giải quyết của bên mời thầu, chủ đầu tư thì nhà thầu có quyền gởi đơn đến Hội đồng tư vấn về giải quyết kiến nghị để xem xét và giải quyết hoặc khởi kiện ra Tòa án.
* Thời gian tiếp nhận và trả lời đơn: 
+ Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

+ Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn kiến nghị của nhà thầu về kết quả lựa chọn nhà thầu (đơn kiến nghị phải có chữ ký của người ký đơn dự thầu hoặc đại diện hợp pháp của nhà thầu, được đóng dấu).
+ Các văn bản khác có liên quan (nếu có).
b) Số lượng hồ sơ bao gồm: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 
+ Trường hợp nhà thầu gửi đơn kiến nghị đến bên mời thầu: tối đa 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được kiến nghị của nhà thầu.

+ Trường hợp nhà thầu gửi đơn kiến nghị đến chủ đầu tư: tối đa 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được kiến nghị của nhà thầu.

+ Trường hợp nhà thầu gửi đơn kiến nghị đến Hội đồng tư vấn:  tối đa 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận được kiến nghị của nhà thầu.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Chủ đầu tư (Ban quản lý dự án, cơ quan chuyên môn hoặc UBND xã, thị trấn)
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: công văn trả lời.

- Phí, lệ phí: 0,01% giá gói thầu, mức tối thiểu từ 2.000.000 đồng, mức tối đa 30.000.000 đồng
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
+ Đối với kiến nghị về kết quả lựa chọn nhà thầu khi gửi tới người quyết định đầu tư, nhà thầu phải nộp một khoản chi phí theo quy định tại khoản 3 Điều 6 Nghị định 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/ 2003 của Quốc hội.

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/ 2005 của Quốc hội.

+ Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu theo Luật Xây dựng.
+ Quyết định số 731/2008/QĐ-BKH ngày 10/6/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về việc ban hành mẫu hồ sơ mời thầu xây dựng.
+ Quyết định số 08/2007/QĐ-UBND ngày 08/02/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, dự án đầu tư xây dựng công trình, chất lượng công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Long An.     
22. Xử lý tình huống trong đấu thầu

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ xin xử lý tình huống trong đấu thầu của chủ đầu tư tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

+ Bước 2: Xem xét và báo cáo các tình huống đề nghị xử lý của nhà thầu.

+ Bước 3: Ra văn bản xử lý tình huống. 

+ Bước 4: Trả kết quả xử lý tình huống cho chủ đầu tư.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Tờ trình xin xử lý tình huống trong đấu thầu của chủ đầu tư.

+ Các hồ sơ liên quan tới tình huống cần xử lý: theo quy định tại Điều 70 Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ.

+ Các văn bản khác có liên quan (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản trả lời.              

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/ 2003 của Quốc hội.

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/ 2005 của Quốc hội.

+ Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu theo Luật Xây dựng.
+ Quyết định số 08/2007/QĐ-UBND ngày 08/02/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, dự án đầu tư xây dựng công trình, chất lượng công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Long An.
23. Cung cấp và đăng tải thông tin trên báo đấu thầu và trang thông tin điện tử về đấu thầu về quá trình lựa chọn nhà thầu - 109731
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Ban quản lý dự án các công trình xây dựng huyện, thành phố chuẩn bị hồ sơ để đăng tải thông tin (quyết định phê duyệt kế hoạch đấu thầu, hồ sơ mời thầu và giá gói thầu).

+ Bước 2: Gửi thông tin đăng tải về đấu thầu và lựa chọn nhà thầu cho báo đấu thầu, trang thông tin điện tử về đấu thầu của trung ương và địa phương.

+ Bước 3: Nhận phản hồi từ Báo đấu thầu hoặc trang thông tin điện tử về đấu thầu của trung ương và báo, đài địa phương. 

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hàng tuần (trừ ngày lễ nghỉ).

+ Sáng: từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

+ Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 
- Cách thức thực hiện: gửi trực tiếp qua đường bưu điện, fax hoặc gửi qua mạng. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+  Phiếu đăng ký thông tin.

+ Quyết định phê duyệt dự án, kế hoạch đấu thầu, hồ sơ mời thầu và giá gói thầu.
b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Đối với thông báo mời sơ tuyển, thông báo mời thầu, thông báo mời nộp hồ sơ quan tâm, thông báo chào hàng, thời hạn cung cấp thông tin chậm nhất là 5 ngày trước ngày dự kiến đăng tải các thông tin này. Đối với các thông tin còn lại quy định tại khoản 1 điều 5 của Luật đấu thầu, thời hạn cung cấp thông tin chậm nhất là 10 ngày, kể từ ngày ký văn bản.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân huyện,  thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban quản lý dự án các công trình xây dựng huyện.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: thông báo của Báo đấu thầu hoặc trang thông tin điện tử đấu thầu của trương ương và các báo  đài địa phương.

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng năm 2003.

+ Luật đấu thầu năm 2005.

+ Nghị định số 85/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 của Chính phủ Hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.

+ Công văn số 12/BKH-QLĐT ngày 02/01/2008 của Bộ Kế hoạch và đầu tư về cung cấp thông tin cho báo đấu thầu.

+ Công văn số 4073/BKH-QLĐT ngày 05/6/2008 của Bộ Kế hoạch và đầu tư về cung cấp thông tin cho báo đấu thầu.

+ Quyết định số 27/2009/QĐ-UBND ngày 15/7/2009 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình trên địa bàn tỉnh Long An.
24. Cung cấp và đăng tải thông tin trên báo đấu thầu và trang thông tin điện tử về đấu thầu về xử lý vi phạm pháp luật về đấu thầu

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Ban quản lý dự án các công trình xây dựng huyện, thành phố chuẩn bị hồ sơ để đăng tải thông tin (quyết định cư lý vi phạm hành chính về đấu thầu).

+ Bước 2:  Giửi thông tin xử lý vi phạm về đấu thầu cho báo đấu thầu, trang thông tin điện tử về đấu thầu của trung ương và địa phương.

+ Bước 3: Nhận phản hồi từ Báo đấu thầu hoặc trang thông tin điện tử  về đấu thầu của trung ương và báo, đài địa phương.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hàng tuần (trừ ngày lễ nghỉ).

. Sáng: từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 
- Cách thức thực hiện: gửi trực tiếp qua đường bưu điện, fax hoặc gửi qua mạng. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+  Phiếu đăng ký thông tin.

+ Quyết định xử lý vi phạm về đấu thầu.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

- Thời hạn giải quyết:  cung cấp thông tin trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày có quyết định xử lý vi phạm về đấu thầu.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban quản lý dự án các công trình xây dựng huyện.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: thông báo của Báo đấu thầu hoặc trang thông tin điện tử đấu thầu của trương ương và các báo  đài địa phương.

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng năm 2003.

+ Luật Đấu thầu năm 2005.

+ Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành luật đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo luật xây dựng.

+ Công văn số 12/BKH-QLĐT ngày 02/01/2008 của Bộ Kế hoạch và đầu tư về cung cấp thông tin cho báo đấu thầu.

+ Công văn số 4073/BKH-QLĐT ngày 05/6/2008 của Bộ Kế hoạch và đầu tư về cung cấp thông tin cho báo đấu thầu.

V. Lĩnh vực quản lý ngân sách nhà nước 

1. Thẩm định các dự án đầu tư sử dụng nguồn vốn ngân sách nhà nước thuộc thẩm quyền của UBND huyện, thành phố phê duyệt - 027412
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm định hồ sơ. 

Cơ quan đầu mối thẩm định (Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố) có trách nhiệm tổng hợp các ý kiến tham gia của các cơ quan có chức năng về thiết kế cơ sở và các ý kiến của các cơ quan khác có liên quan, nhận xét, đánh giá, kiến nghị. 

Trong quá trình thẩm định có yêu cầu bổ sung thêm hồ sơ thì chủ đầu tư cần cung cấp đầy đủ, kịp thời.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo phòng xem xét và ký kết quả thẩm định.
+ Bước 4: Thu phí, lệ phí và trả kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, gồm: 
+ Tờ trình xin phê duyệt dự án đầu tư (theo mẫu).

+ Dự án bao gồm phần thuyết minh và thiết kế cơ sở.

+ Các văn bản thẩm định của cơ quan có thẩm quyền.

+ Chủ trương đầu tư xây dựng.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 
+ Đối với dự án nhóm B: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

+ Đối với dự án nhóm C: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo kết quả thẩm định.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí thẩm định đầu tư. 
+ Mức phí: tổng mức đầu tư nhân tỷ lệ phần trăm (%).
. Từ > 0,5 tỷ đến 1 tỷ đồng: 0,025%.

. ≤ 5 tỷ đồng: 0,023%.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ trình xin phê duyệt dự án đầu tư (đính kèm). 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003.

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

+ Nghị định số 99/2007/NĐ-CP ngày 13/6/2007 của Chính phủ về quản lý chi phí đầu tư xây dựng công trình.

+ Thông tư 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng về qui định chi tiết 1 số nội dung của NĐ12/2009/NĐ-CP.

+ Quyết định số 08/2007/QĐ-UBND ngày 08/02/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, dự án đầu tư xây dựng công trình, chất lượng công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Long An.
+ Công văn số 425/SXD-XD ngày 10/4/2008 của Sở Xây dựng Long An hướng dẫn lập và quản lý chi phí đầu tư xây dựng công trình.
+ Công văn số 1252/SXD-XD ngày 20/7/2009 của Sở Xây dựng về việc hướng dẫn điều chỉnh dự toán xây dựng công trình.
2. Thẩm định, phê duyệt báo cáo kinh tế kỹ thuật các công trình, dự án đầu tư bằng vốn ngân sách nhà nước cấp huyện quản lý - 028506
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm định hồ sơ. Trong quá trình thẩm định có yêu cầu bổ sung thêm hồ sơ thì chủ đầu tư cần cung cấp đầy đủ, kịp thời.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo phòng xem xét và ký kết quả thẩm định.
+ Bước 4: Thu phí, lệ phí và trả kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Tờ trình xin phê duyệt báo cáo kinh tế kỹ thuật đầu tư xây dựng công trình (theo mẫu).

+ Báo cáo kinh tế kỹ thuật (gồm phần thuyết minh, thiết kế bảng vẽ thi công).

+ Kết quả thẩm định (thẩm tra) thiết kế bản vẽ thi công và dự toán công trình.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

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

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo kết quả thẩm định.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí thẩm định đầu tư. 

+ Mức phí: tổng mức đầu tư nhân tỷ lệ phần trăm (%).
. Từ > 0,5 tỷ đến 1 tỷ đồng: 0,025%.

. ≤ 5 tỷ đồng: 0,023%.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ trình xin phê duyệt báo cáo kinh tế kỹ thuật đầu tư xây dựng công trình (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003.

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

+ Nghị định số 99/2007/NĐ-CP ngày 13/6/2007 của Chính phủ về quản lý chi phí đầu tư xâ.

+ Quyết định số 07/2006/QĐ-TTg ngày 10/01/200 của Thủ tưởng Chính phủ phê duyệt Chương trình Phát triển kinh tế - xã hội các xã đặc biệt khó khăn vùng đồng bào dân tộc và miền núi giai đoạn 2006 - 2010.

+ Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng về qui định chi tiết một số nội dung của Nghị định 12/2009/NĐ-CP.
+ Thông tư số 02/2008/TT-BXD ngày 02/01/2008 của Bộ Xây dựng về hướng dẫn lập và quản lý chi phí đầu tư xây dựng công trình cơ sở hạ tầng thuộc chương trình phát triển kinh tế xã hội các xã đặc biệt khó khăn vùng đồng bào dân tộc miền núi giai đoạn 2006-2010.

+ Quyết định số 08/2007/QĐ-UBND ngày 08/02/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, dự án đầu tư xây dựng công trình, chất lượng công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Long An.
+ Công văn số 425/SXD-XD ngày 10/4/2008 của Sở Xây dựng Long An hướng dẫn lập và quản lý chi phí đầu tư xây dựng công trình.
+ Công văn số 1252/SXD-XD ngày 20/7/2009 của Sở Xây dựng về việc hướng dẫn điều chỉnh dự toán xây dựng công trình.
3. Phê duyệt kế hoạch đấu thầu mua sắm tài sản nhà nước của các đơn vị sự nghiệp công lập, các đơn vị không phải là cơ quan hành chính thuộc thẩm quyền

- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm định hồ sơ theo quy định.
Trong quá trình thẩm định có yêu cầu bổ sung thêm hồ sơ thì chủ đầu tư cần cung cấp đầy đủ, kịp thời.

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, phê duyệt.
+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, gồm: 
+ Tờ trình xin phê duyệt kế hoạch đấu thầu mua sắm tài sản.
+ Kế hoạch đấu thầu mua sắm tài sản theo tiêu chuẩn định mức trang thiết bị và phương tiện.
+ Quyết định mua sắm tài sản của cấp có thẩm quyền.
+ Dự toán chi ngân sách Nhà nước có thẩm quyền giao. 

+ Kết quả thẩm định giá của Phòng Tài chính - Kế hoạch.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức.                                

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.

- Lệ phí: không.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không. 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

+ Nghị định số 137/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định việc phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tài sản được xác lập quyền sở  hữu của nhà nước.
+ Thông tư số 63/2007/TT-BTC ngày 15/6/2007 của Bộ Tài chính. hướng dẫn thực hiện đấu thầu mua sắm tài sản nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ quan nhà nước bằng vốn nhà nước.
+ Thông tư số 131/2007/TT-BTC ngày 05/11/2007 của Bộ Tài chính về việc sửa đổi, bổ sung Thông tư số 63/2007/TT-BTC ngày 15/6/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện đấu thầu mua sắm tài sản nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ quan nhà nước bằng vốn nhà nước. 

+ Quyết định số 30/2008/QĐ-UBND ngày 15/8/2008 của UBND tỉnh Long An ban hành quy định về phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập trên địa bàn tỉnh Long An.

4. Phê duyệt hồ sơ mời thầu mua sắm tài sản nhà nước của các đơn vị sự nghiệp công lập, các đơn vị không phải là cơ quan hành chính thuộc thẩm quyền

- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm định hồ sơ theo quy định.

Trong quá trình thẩm định có yêu cầu bổ sung thêm hồ sơ thì chủ đầu tư cần cung cấp đầy đủ, kịp thời.

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, phê duyệt.
+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, gồm: 
+ Tờ trình xin phê duyệt hồ sơ mời thầu mua sắm tài sản.

+ Hồ sơ mời thầu mua sắm tài sản theo tiêu chuẩn định mức trang thiết bị và phương tiện.

+ Quyết định phê duyệt Kế hoạch đấu thầu.

+ Quyết định mua sắm tài sản của cấp có thẩm quyền.

+ Dự toán chi ngân sách Nhà nước có thẩm quyền giao. 

+ Kết quả thẩm định hồ sơ mời thầu của Phòng Tài chính - Kế hoạch.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.

- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không. 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

+ Nghị định số 137/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định việc phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tài sản được xác lập quyền sở  hữu của nhà nước. 

+ Thông tư số 63/2007/TT-BTC ngày 15/6/2007 của Bộ Tài chính. hướng dẫn thực hiện đấu thầu mua sắm tài sản nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ quan nhà nước bằng vốn nhà nước.
+ Thông tư số 131/2007/TT-BTC ngày 05/11/2007 của Bộ Tài chính về việc sửa đổi, bổ sung Thông tư số 63/2007/TT-BTC ngày 15/6/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện đấu thầu mua sắm tài sản nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ quan nhà nước bằng vốn nhà nước. 

+ Quyết định số 30/2008/QĐ-UBND ngày 15/8/2008 của UBND tỉnh Long An ban hành quy định về phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập trên địa bàn tỉnh Long An.
5. Phê duyệt kết quả đấu thầu mua sắm tài sản nhà nước của các đơn vị sự nghiệp công lập, các đơn vị không phải là cơ quan hành chính thuộc thẩm quyền

- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm định hồ sơ theo quy định.

Trong quá trình thẩm định có yêu cầu bổ sung thêm hồ sơ thì chủ đầu tư cần cung cấp đầy đủ, kịp thời.

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, phê duyệt.
+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, gồm: 
+ Tờ trình xin thẩm định, phê duyệt kết quả đấu thầu mua sắm tài sản.

+ Quyết định phê duyệt Kế hoạch đấu thầu.

+ Quyết định phê duyệt hồ sơ mời thầu.

+ Hồ sơ mời thầu.

+ Hồ sơ dự thầu.

+ Quyết định mua sắm tài sản của cấp có thẩm quyền.

+ Dự toán chi ngân sách Nhà nước có thẩm quyền giao. 

+ Kết quả thẩm định kết quả đấu thầu của Phòng Tài chính - Kế hoạch.

+ Các văn bản khác có liên quan (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.

- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không. 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

+ Nghị định số 137/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định việc phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tài sản được xác lập quyền sở  hữu của nhà nước. 

+ Thông tư số 63/2007/TT-BTC ngày 15/6/2007 của Bộ Tài chính. hướng dẫn thực hiện đấu thầu mua sắm tài sản nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ quan nhà nước bằng vốn nhà nước.
+ Thông tư số 131/2007/TT-BTC ngày 05/11/2007 của Bộ Tài chính. 

+ Quyết định số 30/2008/QĐ-UBND ngày 15/8/2008 của UBND tỉnh Long An ban hành quy định về phân cấp quản lý nhà nước đối với tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập trên địa bàn tỉnh Long An.
VI. Lĩnh vực quản lý tài sản nhà nước

1. Thẩm định phương án bồi thường, hỗ trợ tái định cư khi nhà nước thu hồi đất

- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Căn cứ phương án bồi thường mà Ban bồi thường giải phóng mặt bằng đã lập kèm theo các hồ sơ có liên quan, Phòng Tài chính - Kế hoạch kết hợp cùng các ngành có liên quan (thành viên của Hội đồng thẩm định) thẩm định phương án.

+ Bước 2: Trình UBND huyện, thành phố phê duyệt phương án bồi thường, hỗ trợ và tái định cư của dự án.
* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Chủ trương thu hồi đất.

+ Quyết định thành lập Hội đồng bồi thường, hỗ trợ và tái định cư của dự án.

+ Hồ sơ địa chính (Danh sách thống kê, bản đồ địa chính).

+ Quyết định phê duyệt đơn giá bồi thường.

+ Biên bản kê biên cụ thể từng hộ và các hồ sơ liên quan (giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, hộ khẩu, chứng minh nhân dân …).

+ Bảng chiết tính giá trị bồi thường cụ thể từng hộ.

+ Phương án bồi thường, hỗ trợ và tái định cư của dự án.

+ Bảng tổng hợp ý kiến đóng góp, khiếu nại của các hộ dân bị thu hồi đất.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi nhận phương án.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Công Thương, Phòng Tài nguyên và Môi trường, Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội, Văn phòng HĐND – UBND huyện, thành phố và UBND cấp xã tại nơi đất bị thu hồi.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.                      

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.

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

+ Nghị định 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai.
+ Quyết định 28/2008/QĐ-UBND ngày 08/8/2008 của UBND tỉnh Long An ban hành quy định về bồi thường, hỗ trợ, tái định cư, đào tạo nghề và giải quyết việc làm khi Nhà nước thu hồi đất trên địa bàn tỉnh Long An.

+ Quyết định 56/2007/QĐ-UBND ngày 31/12/2007 của UBND tỉnh Long An.

+Quyết định 08/2008/QĐ-UBND ngày 18/02/2008 của UBND tỉnh Long An.
2. Đấu giá tang vật, phương tiện bị tịch thu do vi phạm hành chính - 029018
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tham gia đấu giá tại Phòng Tài chính - Kế hoạch (hoặc tại Trung tâm dịch vụ bán đấu giá).

+ Bước 2: Tổ chức đấu giá tài sản theo quy chế, thông báo bán đấu giá.

+ Buớc 3: Bàn giao tài sản cho khách hàng trúng đấu giá khi nộp đủ số tiền trúng đấu giá và giấy xác nhận quyền sở hữu tài sản.

* Lưu ý: 

. Trường hợp tài sản có giá trị từ 10 triệu trở xuống Hội đồng bán đấu giá tài sản huyện tổ chức bán đấu giá không cần thiết phải hợp đồng với trung tâm hoặc các doanh nghiệp.

. Trường hợp tài sản có giá trị trên 100 triệu đồng thì hợp đồng với Trung tâm đấu giá.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần kể từ ngày ra thông báo đến hết thời gian nộp hồ sơ theo quy chế (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

+ Sáng: từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

+ Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

+ Nộp hồ sơ và đấu giá tại Trung tâm dịch vụ đấu giá.

+ Nộp tiền, nhận tài sản và giấy xác nhận quyền sở hữu tài sản tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn đăng ký tham dự đấu giá.

+ Giấy chứng minh nhân dân và hộ khẩu (nếu là cá nhân).

+ Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (nếu là tổ chức).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày đối với tài sản là động sản (trường hợp có yêu cầu thì có thể rút ngắn thời hạn niêm yết bán đấu giá tài sản).

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức – cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố chủ trì thực hiện.
+ Cơ quan phối hợp: Công an, Viện kiểm sát nhân dân, Thanh tra, Chi Cục thuế, Phòng Công Thương, Trung tâm dịch vụ bán đấu giá huyện, thành phố và các cơ quan có liên quan.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.          

- Lệ phí: 
+ Lệ phí đấu giá. 
+ Mức phí: 
* Mức phí đấu giá đối với người tham gia đấu giá:

. Từ 20 triệu đồng trở xuống: 20.000 đồng/hồ sơ;

. Từ trên 20 triệu đồng đến 50 triệu đồng: 50.000 đồng/hồ sơ;

. Từ trên 50 triệu đồng đến 100 triệu đồng: 100.000 đồng/hồ sơ;

. Từ trên 100 triệu đồng đến 500 triệu đồng: 200.000 đồng/hồ sơ;

. Trên 500 triệu đồng: 500.000 đồng/hồ sơ.

* Mức phí đấu giá đối với người có tài sản bán đấu giá: Trường hợp bán được tài sản thì người mua tài sản phải trả theo giá trị tài sản:

. Từ 01 triệu đồng trở xuống: 50.000đồng.

. Từ trên 01 triệu đến 100 triệu đồng: 5% x giá trị tài sản.

. Từ trên 100 triệu đến 01 tỷ đồng: 5 triệu đồng + 1,5%giá trị tài sản bán được vượt quá 100triệu đồng.

. Từ trên 01 tỷ đồng: 18,5triệu đồng + 0,2%của gía trị tài sản bán được vượt quá 01 tỷ đồng.

* Trường hợp bán đấu giá không thành thì thanh toán cho đơn vị bán đấu giá các chi phí theo quy định tại khoản 2, điều 26 + Nghị định số 05/2005/NĐ-CP ngày 18/01/2005 của Chính phủ về bán đấu giá tài sản.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Bộ Luật Dân sự năm 2005.

+ Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính số 44/2002/PL-UBTVQH10 ngày 02/7/2002 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội.

+ Nghị định số 05/2005/NĐ-CP ngày 18/01/2005 của Chính phủ về bán đấu giá tài sản.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
VII. Lĩnh vực đất đai
1. Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất tại xã, thị trấn - 111473
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.
* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ 

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm tra hồ sơ và xác nhận vào đơn cấp giấy đối với các trường hợp đủ điều kiện; ghi ý kiến các trường hợp không đủ điều kiện cấp giấy, lý do.

+ Bước 3: Ký tờ trình đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và trình UBND huyện, thành phố xem xét hồ sơ, ký quyết định và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

+ Bước 4: Chuyển hồ sơ sang Chi cục thuế huyện, thành phố để xác định nghĩa vụ tài chính (đối với đất phi nông nghiệp).
+ Bước 5: Thông báo cho người sử dụng đất khoản phí, lệ phí địa chính phải nộp để thực hiện nghĩa vụ tài chính.

+ Bước 6: Người sử dụng đất đem giấy hẹn, nộp phí, lệ phí theo quy định và nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, trích lục hoặc trích đo bản đồ địa chính cho người sử dụng đất tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

 + Đơn xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (theo mẫu).

 + Một trong các loại giấy tờ sau (nếu có):

. Giấy tờ về quyền sử dụng đất trước ngày 15/10/1993 do cơ quan có thẩm quyền cấp.
. Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất tạm thời.
. Giấy tờ hợp pháp về thừa kế, tặng, cho quyền sử dụng đất.
. Giấy tờ về mua bán nhà ở, chuyển nhượng, thanh lý, hoá giá đất ở, nhà ở.

. Giấy tờ do cơ quan chế độ cũ cấp.
. Bản án, quyết định thi hành án hoặc quyết định giải quyết tranh chấp đất đai có hiệu lực thi hành, biên bản hòa giải tranh chấp đất đai có chữ ký của các bên.

. Quyết định giải quyết khiếu nại, tố cáo có liên quan đến việc sử dụng đất.

. Giấy tờ về việc giao, cấp nhà hoặc đất của cơ quan, tổ chức được nhà nước giao quản lý, sử dụng đất.

. Biên lai nộp thuế sử dụng đất nông nghiệp, thuế nhà đất.

. Biên bản hoặc quyết định xử phạt vi phạm hành chính về đất ở, tài sản trên đất.

. Giấy tờ về đăng ký hộ khẩu thường trú, tạm trú dài hạn tại nhà ở gắn với đất ở; giấy chứng minh nhân dân hoặc giấy khai sinh có ghi địa chỉ của nhà ở liên quan đến thửa đất.

+ Văn bản ủy quyền xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (nếu có).

+ Trích lục bản đồ địa chính hoặc Trích đo bản đồ địa chính, biên bản ký ranh.

+ Tờ khai lệ phí trước bạ nhà đất (theo mẫu).

+ Tờ khai nộp tiền sử dụng đất (theo mẫu).

+ Biên bản họp mặt gia đình (nếu có).

+ Giấy chứng tử (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: không quá năm mươi lăm (55) ngày làm việc (không kể thời gian công bố công khai danh sách các trường hợp xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và thời gian người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính) kể từ ngày Uỷ ban nhân dân xã, thị trấn nhận đủ hồ sơ hợp lệ cho tới ngày người sử dụng đất nhận được giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố (Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện, thành phố).

+ Cơ quan phối hợp: Chi cục thuế huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Quyết định cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất: 

. Đối với hộ gia đình, cá nhân thuộc thành phố: 25.000 đồng/giấy.

. Đối với hộ gia đình, cá nhân thuộc huyện: 12.500 đồng/giấy.
+ Lệ phí trích lục: 5.000 đ/hồ sơ.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Đơn xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (đính kèm).

+ Tờ khai lệ phí trước bạ nhà đất (mẫu số 01-05/LPTB)
+ Tờ khai nộp tiền sử dụng đất (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ Về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
+ Quyết định số 33/2006/QĐ-UBND ngày 25/07/2006 của Ủy ban nhân dân tỉnh Long An Về việc ban hành Quy định về hạn mức giao, công nhận quyền sử dụng một số loại đất trên địa bàn tỉnh Long An

2. Cấp lại giấy chứng nhận quyền sử dụng đất - 019666
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ:

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Kiểm tra tính đầy đủ, thống nhất, pháp lý của hồ sơ.

+ Bước 3: Lãnh đạo Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố ký tờ trình, trình UBND huyện, thành phố ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người sử dụng đất đem giấy hẹn, nộp phí, lệ phí theo quy định và nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, trích lục hoặc trích đo bản đồ địa chính tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hàng tuần (trừ ngày lễ, ngày nghỉ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị cấp đổi, cấp lại giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (theo mẫu quy định).

+ Thông báo cấp lại giấy theo quy định.

+ Trích lục bản đồ địa chính khu đất

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: 
Không quá hai mươi tám (28) ngày làm việc kể từ ngày Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất nhận đủ hồ sơ hợp lệ cho đến ngày người sử dụng đất nhận được giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

Trường hợp xin cấp lại do mất giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất được thêm thời gian không quá bốn mươi (40) ngày làm việc
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố (Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện, thành phố).

+ Cơ quan phối hợp: Chi cục thuế huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Lệ phí (nếu có): 
+ Lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. Mức phí: 12.500 đồng/giấy.

+ Lệ phí đăng ký biến động: 7.500đ/hồ sơ.

+ Lệ phí trích lục: 5.000đ/hồ sơ

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp đổi, cấp lại giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (đính kèm).

- 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 ngày 26/11/2003.

+ Nghị định 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ Về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
3. Cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất - 019667
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Kiểm tra tính đầy đủ, thống nhất, pháp lý của hồ sơ.

+ Bước 3: Lãnh đạo Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố ký tờ trình cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, trình UBND huyện, thành phố ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Người sử dụng đất đem giấy hẹn, nộp phí, lệ phí theo quy định và nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, trích lục hoặc trích đo bản đồ địa chính tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị cấp đổi, cấp lại giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (theo mẫu).

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cũ.

+ Trích lục bản đồ địa chính.

+ Trích đo địa chính (nếu có).

+ Biên bản giáp ranh.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: 28 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố (Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện, thành phố).

+ Cơ quan phối hợp: Chi cục thuế huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất: 

. Đối với hộ gia đình, cá nhân thuộc thành phố: 25.000 đồng/giấy.

. Đối với hộ gia đình, cá nhân thuộc huyện: 12.500 đồng/giấy.

+ Lệ phí đăng ký biến động 7.500đ/hồ sơ

+ Lệ phí trích lục 5.000đ/hồ sơ

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp đổi, cấp lại giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ Về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
4. Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho hộ gia đình, cá nhân hoặc nhóm người có quyền sử dụng đất chung nhận quyền sử dụng đất do chia tách quyền sử dụng đất phù hợp với pháp luật - 019357
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ: 
. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm tra hồ sơ và trích sao hồ sơ địa chính. 

+ Bước 3: Ttrình UBND huyện, thành phố xem xét hồ sơ, ký quyết định và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

+ Bước 4: Chuyển hồ sơ sang Chi cục Thuế huyện, thành phố để xác định nghĩa vụ tài chính (nếu có).

+ Bước 5: Thông báo cho người sử dụng đất khoản phí, lệ phí địa chính phải nộp để thực hiện nghĩa vụ tài chính (nếu có).

+ Bước 6: Người sử dụng đất đem giấy hẹn, nộp phí, lệ phí theo quy định và nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, trích lục hoặc trích đo bản đồ địa chính cho người sử dụng đất tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hàng tuần (trừ ngày lễ nghỉ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Các văn bản về việc chia tách quyền sử dụng đất phù hợp với pháp luật đối với hộ gia đình, cá nhân hoặc nhóm người có quyền sử dụng đất chung.

+ Trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính, biên bản ký ranh (trường hợp thay đổi diện tích do sạt lở tự nhiên).

+ Tờ khai lệ phí trước bạ nhà đất (theo mẫu số 01-05/LPTB).

+ Tờ khai thuế Thu nhập cá nhân (mẫu số 11/KK-TNCN).

+ Biên bản họp mặt gia đình (nếu có).

+ Giấy chứng tử (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: trong vòng 18 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố (Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện, thành phố).

+ Cơ quan phối hợp: Chi cục thuế huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Quyết định cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất: 

. Đối với hộ gia đình, cá nhân thuộc thành phố: 25.000 đồng/giấy.

. Đối với hộ gia đình, cá nhân thuộc huyện: 12.500 đồng/giấy.

+ Lệ phí chỉnh lý biến động: 7500đ/hồ sơ

+ Lệ phí trích lục: 5000đ/hồ sơ
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Tờ khai lệ phí trước bạ nhà, đất (đính kèm).

+ Tờ khai thuế Thu nhập cá nhân (mẫu số 11/KK-TNCN) (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
5. Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất trong trường hợp hợp thửa đất - 111526
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Kiểm tra tính đầy đủ, thống nhất, pháp lý của hồ sơ.

+ Bước 3: Ký tờ trình, trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký giấy chứng nhận.
+ Bước 4: Người sử dụng đất đem giấy hẹn, nộp phí, lệ phi 1theo quuy định và nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, trích lục hoặc trích đo bản đồ địa chính tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin hợp thửa đất (theo mẫu).

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (bản chính).

+ Trường hợp tách thửa hợp thửa do nhận quyền sử dụng đất tại điểm k và điểm l khoản 1 điều 99 Nghị định số 181/2004/NĐ-CP.

+ Các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật đất đai. Trường hợp tách thửa hợp thửa do nhận quyền sử dụng đất tại điểm k và điểm 1 khoản 1 điều 99 Nghị định số 181/2004/NĐ-CP thì phải có thêm văn bản quy định tại điểm a khoản 1 Điều 140 nghị định số 181/2004/NĐ-CP.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: không quá 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 thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố (Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện, thành phố).

+ Cơ quan phối hợp: Chi cục thuế huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất: 

. Đối với hộ gia đình, cá nhân thuộc thành phố: 25.000 đồng/giấy.

. Đối với hộ gia đình, cá nhân thuộc huyện: 12.500 đồng/giấy.

+ Lệ phí đăng ký biến động 7.500đ/trường hợp

+ Lệ phí trích lục: 10.000 đồng/thửa hoặc lệ phí trích đo (theo quy định của UBND tỉnh)

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin hợp thửa đất (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Nghị định 84/2007/NĐ-CP của Chính phủ ngày 25/5/2007 quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
+ Quyết định số 11/QĐ-UBND ngày 30/3/2009 của UBND tỉnh Long An.
6. Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất trong trường hợp tách thửa đất - 111552
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Kiểm tra tính đầy đủ, thống nhất, pháp lý của hồ sơ.

+ Bước 3: Ký tờ trình, trình UBND huyện, thành phố ký giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

+ Bước 4: Người sử dụng đất đem giấy hẹn, nộp phí, lệ phí và nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, trích lục hoặc trích đo bản đồ địa chính tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin tách thửa đất (theo mẫu).

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (bản chính).

+ Trích lục bản đồ địa chính
+ Trường hợp tách thửa hợp thửa do nhận quyền sử dụng đất tại điểm k và điểm l khoản 1 điều 99 Nghị định số 181/2004/NĐ-CP.

*  Các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật đất đai. Trường hợp tách thửa hợp thửa do nhận quyền sử dụng đất tại điểm k và điểm 1 khoản 1 điều 99 Nghị định số 181/2004/NĐ-CP thì phải có thêm văn bản quy định tại điểm a khoản 1 Điều 140 nghị định số 181/2004/NĐ-CP
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: không quá 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 thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố (Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện, thành phố).

+ Cơ quan phối hợp: Chi cục thuế huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất: 

. Đối với hộ gia đình, cá nhân thuộc thành phố: 25.000 đồng/giấy.

. Đối với hộ gia đình, cá nhân thuộc huyện: 12.500 đồng/giấy.

+ Lệ phí đăng ký biến động: 7.500đ/trường hợp 

+ Lệ phí trích lục: 10.000 đồng/thửa hoặc lệ phí trích đo (theo quy định của UBND tỉnh)

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin tách thửa đất (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Nghị định 84/2007/NĐ-CP của Chính phủ ngày 25/5/2007 quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
+ Quyết định số 11/QĐ-UBND ngày 30/3/2009 của UBND tỉnh Long An.
7. Đăng ký chuyển từ hình thức thuê đất sang hình thức giao đất có thu tiền sử dụng đất - 029330
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

+ Bước 2: Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. 
. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm tra hồ sơ địa chính theo quy định.
+ Bước 3: Chuyển hồ sơ sang Chi cục thuế Huyện để xác định nghĩa vụ tài chính.
+ Bước 4: Thông báo cho người sử dụng đất khoản phí, lệ phí phải nộp.
+ Bước 5: Cơ quan Tài nguyên và Môi trường ký chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.
+ Bước 6: Người sử dụng đất đem giấy hẹn, nộp phí, lệ phí theo quy định và nhận quyết định giao đất, giấy chứng nhận quyền sử dụng đất tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin chuyển từ hình thức thuê đất sang giao đất có thu tiền sử dụng đất (theo mẫu).
+ Hợp đồng thuê và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.
+ Tờ khai lệ phí trước bạ nhà đất.
+ Tờ khai nộp tiền sử dụng đất.
+ Trích lục địa chính.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: 11 ngày làm việc (không kể thời gian người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố (Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện, thành phố).

+ Cơ quan phối hợp: Chi cục thuế huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.
- Lệ phí: 
+ Lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất: 

. Đối với hộ gia đình, cá nhân thuộc thành phố: 25.000 đồng/giấy.

. Đối với hộ gia đình, cá nhân thuộc huyện: 12.500 đồng/giấy.

+ Lệ phí chỉnh lý biến động: 7.500đ/trường hợp

+ Lệ phí trích lục: 5.000đ/trường hợp

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin chuyển từ hình thức thuê đất sang giao đất có thu tiền sử dụng đất (Mẫu số 10/ĐK).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.
+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
8. Đăng ký biến động về sử dụng đất do đổi tên - 111918
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Kiểm tra tính đầy đủ, thống nhất, pháp lý của hồ sơ. 

+ Bước 3: Lãnh đạo Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố ký xác nhận chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

+ Bước 4: Người sử dụng đất đem giấy hẹn, nộp phí, lệ phí và nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã chỉnh lý tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin đăng ký biến động về sử dụng đất (theo mẫu).

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (bản chính). 

+ Các giấy tờ pháp lý khác có liên quan đến việc đăng ký biến động về sử dụng đất.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: 17 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký biến động. 
+ Mức phí: 7.500đ/trường hợp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin đăng ký biến động về sử dụng đất (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
9. Đăng ký biến động về sử dụng đất do giảm diện tích thửa đất do sạt lở tự nhiên - 111858
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Kiểm tra tính đầy đủ, thống nhất, pháp lý của hồ sơ. 

+ Bước 3: Lãnh đạo Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố ký xác nhận chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

+ Bước 4: Người sử dụng đất đem giấy hẹn, nộp phí, lệ phí và nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã chỉnh lý tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin đăng ký biến động về sử dụng đất (theo mẫu).

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (bản chính). 

+ Trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính, biên bản ký ranh (trường hợp thay đổi diện tích do sạt lở tự nhiên).

+ Các giấy tờ pháp lý khác có liên quan đến việc đăng ký biến động về sử dụng đất.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: 17 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký biến động. Mức phí: 7.500 đồng/trường hợp.

+ Lệ phí trích lục: 5.000đ/trường hợp

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin đăng ký biến động về sử dụng đất (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
10. Đăng ký biến động về sử dụng đất do thay đổi về nghĩa vụ tài chính - 111885
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Kiểm tra tính đầy đủ, thống nhất, pháp lý của hồ sơ. 

+ Bước 3: Lãnh đạo Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố ký xác nhận chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

+ Bước 4: Người sử dụng đất đem giấy hẹn, nộp phí, lệ phí và nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã chỉnh lý tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin đăng ký biến động về sử dụng đất (theo mẫu).

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (bản chính). 

+ Các giấy tờ pháp lý khác có liên quan đến việc đăng ký biến động về sử dụng đất.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: 17 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký biến động. 
+ Mức phí: 7.500 đồng/trường hợp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin đăng ký biến động về sử dụng đất (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
11. Đăng ký biến động về sử dụng đất do thay đổi về quyền - 111930
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Kiểm tra tính đầy đủ, thống nhất, pháp lý của hồ sơ. 

+ Bước 3: Lãnh đạo Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố ký xác nhận chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

+ Bước 4: Người sử dụng đất đem giấy hẹn, nộp phí, lệ phí và nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã chỉnh lý tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin đăng ký biến động về sử dụng đất (theo mẫu).

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (bản chính). 

+ Các giấy tờ pháp lý khác có liên quan đến việc đăng ký biến động về sử dụng đất.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: 17 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí đăng ký biến động. 
+ Mức phí: 7.500 đồng/trường hợp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin đăng ký biến động về sử dụng đất (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
12. Đăng ký cho thuê quyền sử dụng đất - 019797
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ: nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp; nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Kiểm tra tính đầy đủ, thống nhất, pháp lý của hồ sơ.

+ Bước 3: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất ký chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc thực hiện thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đối với trường hợp phải cấp mới giấy chứng nhận quyền sử dụng đất  (Điều 149, NĐ 181)
+ Bước 4: Người sử dụng đất đem giấy hẹn và nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Hợp đồng cho thuê quyền sử dụng đất (theo mẫu).

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Lệ phí: Lệ phí đăng ký biến động: 7.500 đồng/trường hợp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Hợp đồng cho thuê quyền sử dụng đất (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ Về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
13. Đăng ký cho thuê lại quyền sử dụng đất - 019901
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ: nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp; nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Kiểm tra tính đầy đủ, thống nhất, pháp lý của hồ sơ.

+ Bước 3: Ký chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

+ Bước 4: Người sử dụng đất đem giấy hẹn và nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất.

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Lệ phí: Lệ phí đăng ký biến động: 7.500 đồng/trường hợp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ Về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
14. Đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp không phải xin phép - 111950
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.

 * Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ 

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn. để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm tra hồ sơ.
+ Bước 3: Lãnh đạo Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất ký xác nhận vào tờ khai đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất, trình lãnh đạo Phòng Tài nguyên và Môi trường ký chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

+ Bước 4: Người sử dụng đất đem giấy hẹn, nộp phí, lệ phí theo quy định và nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, trích lục hoặc trích đo bản đồ địa chính cho người sử dụng đất tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Tờ khai đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất (theo mẫu).
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: trong vòng 18 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Tài nguyên và Môi trường.
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố (Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện, thành phố).

+ Cơ quan phối hợp: Chi cục thuế huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Lệ phí: Lệ phí đăng ký biến động: 7.500 đồng/trường hợp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
15. Đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp phải xin phép - 111952
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.
* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ 

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm tra hồ sơ.
+ Bước 3: Trình lãnh đạo Phòng Tài nguyên và Môi trường ký xác nhận vào đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất, trình UBND huyện, thành phố ký quyết định chuyển mục đích sử dụng đất và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (đối với trường hợp phải cấp mới giấy CNQSDĐ), Phòng Tài nguyên và Môi trường ký chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (đối với trường hợp không phải cấp mới giấy CNQSDĐ).
+ Bước 4: Chuyển hồ sơ sang Chi cục Thuế huyện, thành phố để xác định nghĩa vụ tài chính.

+ Bước 5: Thông báo cho người sử dụng đất khoản phí, lệ phí địa chính phải nộp để thực hiện nghĩa vụ tài chính.

+ Bước 6: Chỉnh lý biến động diện tích trên giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

+ Bước 7: Người sử dụng đất đem giấy hẹn, nộp phí, lệ phí theo quy định và nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất mới, quyết định chuyển mục đích sử dụng đất, trích lục hoặc trích đo bản đồ địa chính cho người sử dụng đất tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất (theo mẫu).

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp.

+ Tờ khai lệ phí trước bạ nhà, đất (theo mẫu).

+ Tờ khai nộp tiền sử dụng đất (theo mẫu).

+ Các loại giấy tờ có liên quan chứng minh thuộc diện không phải nộp lệ phí trước bạ, miễn giảm thuế tiền sử dụng đất.

+ Trích đo địa chính, biên bản giáp ranh.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: không quá 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không kể thời gian lập thủ tục thẩm định giá đất trình UBND tỉnh quyết định).

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố (Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện, thành phố).

+ Cơ quan phối hợp: Chi cục thuế huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Lệ phí:

+ Lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất: 12.500 đồng/giấy.

+ Lệ phí đăng ký biến động: 7.500 đồng/trường hợp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất (đính kèm).

+ Tờ khai lệ phí trước bạ nhà đất (theo mẫu số 01-05/LPTB) (đính kèm).

+ Tờ khai nộp tiền sử dụng đất (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Nghị định 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ Về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
+ Công văn số 2009/UBND-NN ngày 26/6/2009 của UBND tỉnh Long An về việc giá thu tiền sử dụng đất đối với hộ gia đình, cá nhân được chuyển mục đích sử dụng đất.

+ Công văn số 3198/UBND-NN ngày 21/9/2009 của UBND tỉnh Long An về việc điều chỉnh điểm 2 của Công văn số 2009/UBND-NN ngày 26/6/2009 của UBND tỉnh.
16. Đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất - 020286
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra và xử lý hồ sơ. Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất ký chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc thực hiện thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đối với trường hợp phải cấp mới giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (Điều 155, NĐ 181).

. Kiểm tra tính đầy đủ, thống nhất, pháp lý của hồ sơ.

. Ký chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.  

+ Bước 3: Thu lệ phí, phí và giao trả giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất.

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện, thành phố.

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

- Lệ phí: Lệ phí đăng ký biến động. Mức phí: 7.500 đồng/trường hợp.

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

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004.

+ Thông tư liên tịch 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường.

+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
17. Chuyển nhượng quyền sử dụng đất - 019803
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Kiểm tra tính đầy đủ, thống nhất, pháp lý của hồ sơ. 
+ Bước 3: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất ký chỉnh lý giấy CNQSDĐ (đối với trường hợp không phải cấp mới) hoặc trình UBND huyện, thành phố ký giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (đối với trường hợp cấp mới giấy CNQSDĐ).
+ Bước 4: Chuyển hồ sơ sang Chi cục Thuế huyện, thành phố để xác định nghĩa vụ tài chính (nếu có).

+ Bước 5: Thông báo cho người sử dụng đất khoản phí, lệ phí địa chính phải nộp để thực hiện nghĩa vụ tài chính (nếu có).

+ Bước 6: Người sử dụng đất đem giấy hẹn, nộp phí, lệ phí và nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, trích lục hoặc trích đo bản đồ địa chính tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất (theo mẫu).

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp.

+ Tờ khai lệ phí trước bạ nhà, đất (theo mẫu).

+ Tờ khai Thuế thu nhập cá nhân (mẫu số 11/KK-TNCN)
+ Các loại giấy tờ có liên quan chứng minh thuộc diện không phải nộp lệ phí trước bạ, miễn giảm thuế tiền sử dụng đất.

+ Trích đo địa chính, biên bản giáp ranh.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố (Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện, thành phố).

+ Cơ quan phối hợp: Chi cục thuế huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất: 12.500đ/giấy (nếu có).

+ Lệ phí đăng ký biến động: 7.500 đồng/trường hợp.

+ Lệ phí trích lục: 5.000đ/trường hợp

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất (đính kèm).

+ Tờ khai lệ phí trước bạ nhà, đất (đính kèm).

+ Tờ khai Thuế thu hập cá nhân (mẫu số 11/KK-TNCN) (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Thông tư liên tịch số 04 /2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường Hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
+ Quyết định số 11/QĐ-UBND ngày 30/3/2009 của UBND tỉnh Long An.
18. Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho người nhận quyền sử dụng đất thuộc trường hợp quy định tại điểm k và điểm l khoản 1 Điều 99 Nghị định 181 - 019548
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Kiểm tra tính đầy đủ, thống nhất, pháp lý của hồ sơ. 

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét hồ sơ, ký giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

+ Bước 4: Chuyển hồ sơ sang Chi cục Thuế huyện, thành phố để xác định nghĩa vụ tài chính (nếu có).

+ Bước 5: Thông báo cho người sử dụng đất khoản phí, lệ phí địa chính phải nộp để thực hiện nghĩa vụ tài chính (nếu có).

+ Bước 6: Người sử dụng đất đem giấy hẹn, nộp phí, lệ phí theo quy định và nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, trích lục hoặc trích đo bản đồ địa chính cho người sử dụng đất tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Tờ khai lệ phí trước bạ nhà đất (theo mẫu).

+ Tờ khai nộp tiền sử dụng đất (theo mẫu).

+ Chứng từ đã thực hiện nghĩa vụ tài chính (nếu có).

+ Một trong các loại văn bản gồm:

. Biên bản về kết qủa hòa giải thành về tranh chấp đất đai được UBND cấp có thẩm quyền công nhận.

. Thỏa thuận xử lý nợ theo hợp đồng thế chấp, bảo lãnh.

. Quyết định hành chính giải quyết khiếu nại, tố cáo về đất đai.

. Trích lục bản án hoặc quyết định của Tòa án nhân dân, quyết định thi hành án của cơ quan thi hành án.

. Văn bản công nhận kết quả đấu giá quyền sử dụng đất phù hợp với pháp luật.

. Văn bản về việc chia tách quyền sử dụng đất phù hợp với pháp luật đối với hộ gia đình hoặc nhóm người có quyền sử dụng đất chung.

. Quyết định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền về việc chia tách hoặc sát nhập tổ chức.

. Văn bản về việc chia tách hoặc sát nhập tổ chức kinh tế phù hợp với pháp luật.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

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

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố (Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện, thành phố).

+ Cơ quan phối hợp: Chi cục thuế huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Phí, Lệ phí:
+ Lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất: 12.500đ/giấy (nếu có).

+ Lệ phí đăng ký biến động: 7.500đ/trường hợp

+ Lệ phí trích lục: 5.000đ/trường hợp

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Đơn xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (đính kèm).

+ Tờ khai lệ phí trước bạ nhà, đất (đính kèm).

+ Tờ khai nộp tiền sử dụng đất (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Phải là người có năng luật hành vi dân sự.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
19. Đăng ký nhận quyền sử dụng đất do xử lý hợp đồng thế chấp, bảo lãnh, góp vốn, kê biên, bán đấu giá quyền sử dụng đất - 020331
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.
+ Bước 2: 
. Kiểm tra tính đầy đủ, thống nhất, pháp lý của hồ sơ.

. Phòng Tài nguyên và Môi trường chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc Ký tờ trình cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.  

+ Bước 3: Ký giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

+ Bước 4: Xác định loại nghĩa vụ tài chính, số tiền người sử dụng đất phải nộp.

+ Bước 5: Chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

+ Bước 6: Thu lệ phí, phí và giao trả giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, trích lục hoặc trích đo bản đồ địa chính.

. Trường hợp không cấp mới giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì không phải thực hiện các bước công việc: Bước 3, Bước 4.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Một trong các giấy tờ sau:

. Hợp đồng thế chấp;

. Hợp đồng bảo lãnh;

. Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất;

. Quyết định kê biên bán đấu giá quyền sử dụng đất của cơ quan thi hành án.

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

+ Văn bản về kết quả đấu giá trong trường hợp đấu giá quyền sử dụng đất.

+ Tờ khai lệ phí trước bạ nhà, đất.

+ Tờ khai Thuế thu nhập cá nhân (mẫu số 11/KK-TNCN)

+ Các loại giấy tờ có liên quan chứng minh thuộc diện không phải nộp lệ phí trước bạ, miễn giảm thuế tiền sử dụng đất.

+ Trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo địa chính, biên bản giáp ranh.

+ Đơn xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (đối với trường hợp phải cấp mới giấy CNQSDĐ).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: không quá 10 ngày làm việc (Không kể thời gian người sử dụng đất  thực hiện nghĩa vụ tài chính).

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố thuộc tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện, thành phố.

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

- Lệ phí: 
+ Lệ phí cấp giấy. Mức phí: 12.500đ/giấy (nếu có).

+ Lệ phí đăng ký biến động. Mức phí: 7.500 đồng/trường hợp.

+ Lệ phí trích lục: 5000đ/trường hợp

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

+ Tờ khai lệ phí trước bạ nhà, đất (Mẫu 01-05/LPTB).

+ Tờ khai Thuế thu nhập cá nhân (mẫu số 11/KK-TNCN).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.

+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.

+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.

+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.

20. Tặng cho quyền sử dụng đất cộng đồng dân cư - 019970
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Kiểm tra tính đầy đủ, thống nhất, pháp lý của hồ sơ.

+ Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường và Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất ký chỉnh lý giấy CNQSDĐ, trình UBND huyện, thành phố ký giấy CNQSDĐ đối với trường hợp phải cấp giấy mới.

+ Bước 4: Chuyển hồ sơ sang Chi cục Thuế huyện, thành phố để xác định nghĩa vụ tài chính (nếu có).

+ Bước 5: Thông báo cho người sử dụng đất khoản phí, lệ phí địa chính phải nộp để thực hiện nghĩa vụ tài chính (nếu có).

+ Bước 6: Người sử dụng đất đem giấy hẹn, nộp phí, lệ phí theo quy định và nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, trích lục hoặc trích đo bản đồ địa chính tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp

+ Tờ khai lệ phí trước bạ nhà, đất (theo mẫu).

+ Tờ khai Thuế thu nhập cá nhân (mẫu số 11/KK-TNCN).

+ Các loại giấy tờ có liên quan chứng minh thuộc diện không phải nộp lệ phí trước bạ, miễn giảm thuế tiền sử dụng đất.

+ Trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo địa chính, biên bản giáp ranh.

+ Một trong các giấy tờ sau:

. Văn bản cam kết tặng cho quyền sử dụng đất.

. Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất (theo mẫu).

. Quyết định tặng cho quyền sử dụng đất của tổ chức.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: không quá 10 ngày làm việc (Không kể thời gian người sử dụng đất  thực hiện nghĩa vụ tài chính).

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố thuộc tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố - Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện, thành phố. 
+ Cơ quan phối hợp: Chi cục thuế huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất: 12.500đ/giấy (nếu có).

+ Lệ phí đăng ký biến động: 7.500 đồng/trường hợp.

+ Lệ phí trích lục: 5.000đ/trường hợp

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất (đính kèm).

+ Tờ khai trước bạ nhà đất (mẫu số 01-05/LPTB) (đính kèm).

+ Tờ khai Thuế thu nhập cá nhân (mẫu số 11/KK-TNCN) (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ Về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
+ Quyết định số 11/2009/QĐ-UBND ngày 31/3/2009 của UBND tỉnh Long An Ban hành Quy định về diện tích đất tối thiểu được phép tách thửa đối với từng loại đất trên địa bàn tỉnh Long An.

21. Thừa kế quyền sử dụng đất - 019922
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Kiểm tra tính đầy đủ, thống nhất, pháp lý của hồ sơ.

+ Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố ký chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

Trường hợp phải cấp mới giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì thực hiện them thủ tục cấp mới quyền sử dụng đất.

+ Bước 4: Chuyển hồ sơ sang Chi cục Thuế huyện, thành phố để xác định nghĩa vụ tài chính (nếu có).

+ Bước 5: Thông báo cho người sử dụng đất khoản phí, lệ phí địa chính phải nộp để thực hiện nghĩa vụ tài chính (nếu có).

+ Bước 6: Người sử dụng đất đem giấy hẹn, nộp phí, lệ phí theo quy định và nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, trích lục hoặc trích đo bản đồ địa chính tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp

+ Tờ khai lệ phí trước bạ nhà, đất (theo mẫu).

+ Tờ khai Thuế thu nhập cá nhân (mẫu số 11/KK-TNCN).

+ Các loại giấy tờ có liên quan chứng minh thuộc diện không phải nộp lệ phí trước bạ, miễn giảm thuế tiền sử dụng đất.

+ Trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo địa chính, biên bản giáp ranh.

+ Một trong các giấy tờ sau:

. Di chúc.

. Biên bản phân chia thừa kế.

. Bản án, quyết định giải quyết tranh chấp về thừa kế quyền sử dụng đất của Toà án nhân dân đã có hiệu lực pháp luật.

. Đơn đề nghị của người nhận thừa kế đối với trường hợp người nhận thừa kế là duy nhất (theo mẫu).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: không quá 10 ngày làm việc (Không kể thời gian người sử dụng đất  thực hiện nghĩa vụ tài chính).

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố thuộc tỉnh.
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố; Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Chi cục thuế huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất: 12.500đ/giấy (nếu có).

+ Lệ phí đăng ký biến động: 7.500 đồng/trường hợp.

+ Lệ phí trích lục: 5.000đ/trường hợp

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Đơn xin thừa kế quyền sử dụng đất (đính kèm).

+ Tờ khai trước bạ nhà đất (mẫu số 01-05/LPTB) (đính kèm).

+ Tờ khai Thuế thu nhập cá nhân (mẫu số 11/KK-TNCN) (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
+ Quyết định số 20/2009//QĐ-UBND ngày 27/5/2009 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành Quy định về thủ tục, trình tự và thời hạn thực hiện chứng thực trên địa bàn tỉnh Long An.

22. Gia hạn sử dụng đất đối với hộ gia đình, cá nhân sử dụng đất phi nông nghiệp; hộ gia đình, cá nhân không trực tiếp sản xuất nông nghiệp được nhà nước cho thuê đất nông nghiệp - 019621
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Kiểm tra tính đầy đủ, thống nhất, pháp lý của hồ sơ. 

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét hồ sơ, ký quyết định gia hạn sử dụng đất.

+ Bước 4: Chuyển hồ sơ sang Chi cục Thuế huyện, thành phố để xác định nghĩa vụ tài chính (nếu có).

+ Bước 5: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố chỉnh lý thời hạn sử dụng đất trên giấy chứng nhận.
+ Bước 6: Thông báo cho người sử dụng đất khoản phí, lệ phí địa chính phải nộp để thực hiện nghĩa vụ tài chính (nếu có).

+ Bước 7: Người sử dụng đất đem giấy hẹn, nộp phí, lệ phí theo quy định và nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, trích lục hoặc trích đo bản đồ địa chính cho người sử dụng đất tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin gia hạn sử dụng đất (theo mẫu).
+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (nếu là đất sản xuất kinh doanh).

+ Phương án sản xuất kinh doanh (nếu là đất sản xuất kinh doanh). 

+ Giấy xác nhận cam kết bảo vệ môi trường (nếu là  đất sản xuất kinh doanh). 

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp.

+ Tờ khai trước bạ nhà đất (mẫu số 01-05/LPTB).

+ Tờ khai nộp tiền sử dụng đất (theo mẫu).

+ Các loại giấy tờ có liên quan chứng minh thuộc diện không phải nộp lệ phí trước bạ, miễn giảm thuế tiền sử dụng đất.

+ Trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo địa chính, biên bản giáp ranh.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố thuộc tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố (Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện, thành phố).

+ Cơ quan phối hợp: Chi cục thuế huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định gia hạn sử dụng đất và Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất: 12.500đ/giấy (nếu có).

+ Lệ phí đăng ký biến động: 7.500 đồng/trường hợp.

+ Lệ phí trích lục: 5.000đ/trường hợp

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Đơn xin gia hạn sử dụng đất (đính kèm).

+ Tờ khai trước bạ nhà đất (mẫu số 01-05/LPTB) (đính kèm).

+ Tờ khai nộp tiền sử dụng đất (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
23. Thu hồi đất với đối tượng là hộ gia đình, cá nhân chuyển đi nơi khác, giảm hoặc không còn nhu cầu sử dụng đất, người sử dụng đất tự nguyện trả lại đất - 112124
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố tiến hành thẩm tra, xác minh thực địa hồ sơ theo quy định.

+ Bước 3: Lãnh đạo Phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét hồ sơ, ký tờ trình thu hồi đất và trình UBND huyện, thành phố ký quyết định thu hồi đất.

+ Bước 4: Chỉnh lý biến động diện tích trên giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.
+ Bước 5: Giao quyết định thu hồi đất, giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho người sử dụng đất tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản xin trả lại đất.

+ Trích lục hoặc trích đo khu đất.

+ Trích lục bản đồ địa chính.

+ Tờ trình của UBND xã, phường.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: 35 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố thuộc tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố thuộc tỉnh.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.
- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
24. Thu hồi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất do tổ chức, công dân phát hiện cấp huyện đã cấp trái pháp luật - 019622
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Tiếp nhận kết luận của cơ quan Thanh tra về việc giao quyền sử dụng đất không đúng đối tượng hoặc không đúng thẩm quyền.
+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố tiến hành thẩm tra, xác minh thực địa hồ sơ.

+ Bước 3: Lãnh đạo Phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét hồ sơ, ký tờ trình thu hồi đất và trình UBND huyện, thành phố ký quyết định thu hồi đất.

+ Bước 4: Chỉnh lý biến động diện tích trên giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.
+ Bước 5: Giao quyết định thu hồi đất, giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho người sử dụng đất tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+  Kết luận của cơ quan Thanh tra.

+  Trích lục hoặc trích đo khu đất.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: Chưa có quy định.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố thuộc tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố, UBND thành phố thuộc tỉnh.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.

- Lệ phí (nếu có): không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Nghị định 84/2007/NĐ-CP của Chính phủ ngày 25/5/2007 quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
25. Thu hồi đất đối với trường hợp sử dụng đất không đúng mục đích, sử dụng đất không có hiệu quả - 112137
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Tiếp nhận kết luận của cơ quan Thanh tra về việc người sử dụng đất không sử dụng đúng mục đích hoặc sử dụng đất không hiệu quả.
+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố tiến hành thẩm tra, xác minh thực địa hồ sơ.

+ Bước 3: Lãnh đạo Phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét hồ sơ, ký tờ trình thu hồi đất và trình UBND huyện, thành phố ký quyết định thu hồi đất.

+ Bước 4: Chỉnh lý biến động diện tích trên giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.
+ Bước 5: Giao quyết định thu hồi đất, giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho người sử dụng đất tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+  Kết luận của cơ quan Thanh tra.

+  Trích lục hoặc trích đo khu đất.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: Chưa có quy định.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố thuộc tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố thuộc tỉnh.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.

- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
26. Thu hồi đất đối với trường hợp đất chưa sử dụng (đất công nhà nước quản lý) bị lấn, chiếm - 112155
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Tiếp nhận kết luận của cơ quan Thanh tra về việc đất chưa sử dụng (đất công nhà nước quản lý) bị lấn, chiếm.
+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố tiến hành thẩm tra, xác minh thực địa hồ sơ.

+ Bước 3: Lãnh đạo Phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét hồ sơ, ký tờ trình thu hồi đất và trình UBND huyện, thành phố ký quyết định thu hồi đất.

+ Bước 4: Chỉnh lý biến động diện tích trên giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.
+ Bước 5: Giao quyết định thu hồi đất, giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho người sử dụng đất tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+  Kết luận của cơ quan Thanh tra.

+  Trích lục hoặc trích đo khu đất.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: chưa quy định.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố thuộc tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố; UBND thành phố thuộc tỉnh.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.

- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
27. Thu hồi đất đối với trường hợp đất không được chuyển quyền sử dụng đất theo quy định của Luật Đất đai mà người sử dụng đất do thiếu trách nhiệm để bị lấn, chiếm - 112164
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Tiếp nhận kết luận của cơ quan Thanh tra về việc đất bị lấn, chiếm.
+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố tiến hành thẩm tra, xác minh thực địa hồ sơ.

+ Bước 3: Lãnh đạo Phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét hồ sơ, ký tờ trình thu hồi đất và trình UBND huyện, thành phố ký quyết định thu hồi đất.

+ Bước 4: Chỉnh lý biến động diện tích trên giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.
+ Bước 5: Giao quyết định thu hồi đất, giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho người sử dụng đất tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+  Kết luận của cơ quan Thanh tra.

+  Trích lục hoặc trích đo khu đất.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: Chưa có quy định.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố thuộc tỉnh.
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố; UBND thành phố thuộc tỉnh.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.

- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
28. Thu hồi đất đối với trường hợp người sử dụng đất cố ý không thực hiện nghĩa vụ đối với Nhà nước - 112170
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Tiếp nhận kết luận của cơ quan Thanh tra về việc người sử dụng đất cố ý không thực hiện nghĩa vụ đối với Nhà nước.
+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố tiến hành thẩm tra, xác minh thực địa hồ sơ.

+ Bước 3: Lãnh đạo Phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét hồ sơ, ký tờ trình thu hồi đất và trình UBND huyện, thành phố ký quyết định thu hồi đất.

+ Bước 4: Chỉnh lý biến động diện tích trên giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.
+ Bước 5: Giao quyết định thu hồi đất, giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho người sử dụng đất tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+  Kết luận của cơ quan Thanh tra.

+  Trích lục hoặc trích đo khu đất.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: Chưa có quy định.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố thuộc tỉnh.
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố; UBND thành phố thuộc tỉnh.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.

- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
29. Thu hồi đất đối với trường hợp đất trồng cây hàng năm không được sử dụng trong thời hạn mười hai tháng liền; đất trồng cây lâu năm không được sử dụng trong thời hạn mười tám tháng liền - 112173
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Tiếp nhận kết luận của cơ quan Thanh tra về việc vi phạm của người sử dụng đất.
+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố có trách nhiệm thẩm tra, xác minh thực địa hồ sơ.

+ Bước 3: Lãnh đạo Phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét hồ sơ, ký tờ trình thu hồi đất và trình UBND huyện, thành phố ký quyết định thu hồi đất.

+ Bước 4: Chỉnh lý biến động diện tích trên giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.
+ Bước 5: Giao quyết định thu hồi đất, giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho người sử dụng đất tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+  Kết luận của cơ quan Thanh tra.

+  Trích lục hoặc trích đo khu đất.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: Chưa có quy định.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố thuộc tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố; UBND thành phố thuộc tỉnh.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.

- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
30. Thu hồi đất đối với trường hợp người sử dụng đất cố ý huỷ hoại đất - 112182
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Tiếp nhận kết luận của cơ quan Thanh tra về việc người sử dụng đất cố ý huỷ hoại đất.
+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố tiến hành thẩm tra, xác minh thực địa hồ sơ.

+ Bước 3: Lãnh đạo Phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét hồ sơ, ký tờ trình thu hồi đất và trình UBND huyện, thành phố ký quyết định thu hồi đất.

+ Bước 4: Chỉnh lý biến động diện tích trên giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.
+ Bước 5: Giao quyết định thu hồi đất, giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho người sử dụng đất tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+  Kết luận của cơ quan Thanh tra.

+  Trích lục hoặc trích đo khu đất.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: Chưa có quy định.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố thuộc tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố; UBND thành phố thuộc tỉnh.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.

- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
31. Thu hồi đất đối với trường hợp người sử dụng đất chết mà không có người thừa kế quyền sử dụng đất - 112189
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Tiếp nhận giấy chứng tử hoặc quyết định tuyên bố mất tích của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và văn bản xác nhận không có người thừa kế của ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất.
+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố tiến hành thẩm tra, xác minh thực địa hồ sơ.

+ Bước 3: Lãnh đạo Phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét hồ sơ, ký tờ trình thu hồi đất và trình UBND huyện, thành phố ký quyết định thu hồi đất.

+ Bước 4: Chỉnh lý biến động diện tích trên giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản tuyên bố mất tích có hiệu lực pháp luật hoặc giấy chứng tử. 

+ Văn bản xác nhận không có người thừa kế quyền sử dụng đất của UBND xã, phường, thị trấn.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: Chưa có quy định.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố thuộc tỉnh.
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố; UBND thành phố thuộc tỉnh.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.

- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
32. Thu hồi đất đối với trường hợp đất được Nhà nước giao, cho thuê có thời hạn mà không được gia hạn khi hết thời hạn - 112194
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Trong thời hạn không quá ba mươi (30) ngày làm việc kể từ ngày hết thời hạn sử dụng đất thì Phòng Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố có trách nhiệm thẩm tra hồ sơ.

+ Bước 2: Lãnh đạo Phòng Tài nguyên và Môi trường xem xét hồ sơ, ký tờ trình thu hồi đất và trình UBND huyện, thành phố ký quyết định thu hồi đất.

+ Bước 3: Chỉnh lý biến động diện tích trên giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

+ Bước 4: Giao quyết định thu hồi đất, giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho người sử dụng đất tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: 40 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố thuộc tỉnh.
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố; UBND thành phố thuộc tỉnh.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.

- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
33. Thừa kế quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất - 112195
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Kiểm tra tính đầy đủ, thống nhất, pháp lý của hồ sơ.

+ Bước 3: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất ký chỉnh lý giấy CNQSDĐ hoặc thực hiện thủ tục cấp mới giấy CNQSDĐ đối với trường hợp phải cấp mới giấy CNQSDĐ.
+ Bước 4: Chuyển hồ sơ sang Chi cục thuế huyện để xác định nghĩa vụ tài chính.

+ Bước 5: Thông báo cho người sử dụng đất khoản phí, lệ phí phải nộp để thực hiện nghĩa vụ tài chính

+ Bước 6: Người sử dụng đất đem giấy hẹn, nộp phí, lệ phí theo quy định và nhận giấy CNQSDĐ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Di chúc; biên bản  phân chia thừa kế; bản án, quyết định giải quyết tranh chấp về thừa kế quyền sử dụng đất của Tòa án nhân dân đã có hiệu lực pháp luật; đơn đề nghị của người nhận thừa kế đối với trường hợp người nhận thừa kế là người duy nhất.
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất  hoặc các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2 và 5 Điều 50 của Luật đất đai (nếu có).
+ 02 Tờ khai trước bạ nhà đất (mẫu số 01-05/LPTB) (theo mẫu).
+ 02 Tờ khai thuế thu nhập cá nhân (theo mẫu).
+ Những giấy tờ có liên quan chứng minh thuộc diện không phải nộp hoặc được miễn, giảm nghĩa vụ tài chính.

+ Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kề từ ngày nhận đủ hồ sơ (Không kể thời gian người sử dụng đất  thực hiện nghĩa vụ tài chính).
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố. 
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Chi cục thuế huyện, thành phố. 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận nội dung sao lục, trích lục.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí chỉnh giấy giấy chứng nhận quyền sử dụng đất: 7.500 đồng/giấy.

+ Lệ phí cấp giấy giấy chứng nhận quyền sử dụng đất: 12.500 đồng/giấy.

+ Lệ phí trích lục bản đồ địa chính: 5.000 đồng/lần.
+ Lệ phí trước bạ và thuế thu nhập cá nhân (nếu có).
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Di chúc (Mẫu số 57/DC).

+ Văn bản thỏa thuận phân chia di sản thừa kế (có công chứng).
+ Tờ khai lệ phí trước bạ nhà đất (Mẫu số 01-05/LPTB).
+ Tờ khai thuế thu nhập cá nhân (Mẫu số 11/KK-TNCN).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

+ Là người có năng luật hành vi dân sự.

+ Nộp lệ phí theo quy định.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ Về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
+ Nghị định số 80/2008/NĐ-CP ngày 29/7/2008 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 176/1999/NĐ-CP ngày 21 tháng 12 năm 1999 và Nghị định số 47/2003/NĐ-CP ngày 12 tháng 5 năm 2003 của Chính phủ về lệ phí trước bạ.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.

+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.

+ Thông tư số 79/2008/TT-BTC ngày 5/09/2008 của Bộ Tài chính về việc hướng dẫn thực hiện lệ phí trước bạ theo Nghị định số 80/2008/NĐ-CP ngày 29/7/2008 của Chính phủ.
+ Thông tư số 84/2008/TT-BTC ngày 30/9/2008 của Bộ Tài chính về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thuế thu nhập cá nhân và hướng dẫn Nghị định số 100/2008/NĐ-CP ngày 08/9/2008 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Thuế thu nhập cá nhân.
+ Thông tư Liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền sử dụng đất.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.

+ Quyết định số 20/2009//QĐ-UBND ngày 27/5/2009 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành Quy định về thủ tục, trình tự và thời hạn thực hiện chứng thực trên địa bàn tỉnh Long An.

+ Hướng dẫn số 1687/HD-STC ngày 29/5/2007 của Sở Tài chính Long An.
34. Xoá đăng ký cho thuê quyền sử dụng đất - 019871
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Kiểm tra tính đầy đủ, thống nhất, pháp lý của hồ sơ.

+ Bước 3: Ký chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

+ Bước 4: Người sử dụng đất đem giấy hẹn, nộp phí, lệ phí theo quy định và nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Hợp đồng cho thuê quyền sử dụng đất được ký xác nhận đã thanh lý hợp đồng xong của 02 bên hoặc kèm theo bản thanh lý hợp đồng thuê đất.
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Lệ phí: Lệ phí đăng ký biến động: 7.500đồng/trường hợp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ Về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
+ Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
35. Xoá đăng ký cho thuê lại quyền sử dụng đất - 019923 
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Kiểm tra tính đầy đủ, thống nhất, pháp lý của hồ sơ.

+ Bước 3: Ký chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

+ Bước 4: Người sử dụng đất đem giấy hẹn, nộp phí, lệ phí theo quy định và nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Hợp đồng cho thuê lại quyền sử dụng đất được ký xác nhận đã thanh lý hợp đồng xong của 02 bên hoặc kèm theo bản thanh lý hợp đồng thuê lại đất.
+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Lệ phí: Lệ phí đăng ký biến động: 7.500 đồng/trường hợp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ Về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
+ Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
36. Xóa đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất - 020280
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.
+ Bước 2: 
. Kiểm tra tính đầy đủ, thống nhất, pháp lý của hồ sơ.

. Ký chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.  

+ Bước 3: Ký tờ trình cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng cho bên góp vốn.

+ Bước 4: Ký quyết định, giấy chứng nhận quyền sử dụng cho bên góp vốn.

+ Bước 5: Thu lệ phí, phí và giao trả giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

. Trường hợp góp vốn mà không cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho bên nhận góp vốn thì không thực hiện công việc ở Bước 3, Bước 4.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Hợp đồng chấm dứt góp vốn.

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: Trong vòng 11 ngày, trường hợp góp vốn mà không cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho bên nhận góp vốn thì thời gian thực hiện là 05 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố thuộc tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện, thành phố; UBND thành phố thuộc tỉnh.

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

- Lệ phí: 
+ Lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. Mức phí: 12.500 đồng/giấy (nếu có).

+ Lệ phí đăng ký biến động. Mức phí: 7.500 đồng/trường hợp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ Về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
+ Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.

+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
37. Đính chính đối với giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã cấp - 112119
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm tra hồ sơ, xác minh thực địa.

+ Bước 3: Ký văn bản thẩm định sai sót.

+ Bước 4: Lãnh đạo Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố ký xác nhận chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.
+ Bước 6: Người sử dụng đất đem giấy hẹn và nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã được chỉnh lý tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ: Không quy định.

b) 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 thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin đăng ký biến động về sử dụng đất (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Phải là người có năng lực hành vi dân sự.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ Về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
+ Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Liên Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
38. Cung cấp, báo cáo thông tin về quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện, thành phố - 020332
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Kiểm tra sổ bộ địa chính, bản đồ  địa chính, hồ sơ đất đai lưu trữ theo nội dung Phiếu yêu cầu cung cấp thông tin. Sao lục, trích lục hồ sơ dựa trên cơ sở hồ sơ địa chính đang quản lý.

+ Bước 3: Ký xác nhận tính pháp lý nội dung sao lục, trích lục.

+ Bước 4: Thu phí cung cấp thông tin và trả kết quả sao lục, trích lục theo yêu cầu tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Phiếu yêu cầu cung cấp thông tin (theo mẫu).

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (các trường hợp trích lục hồ sơ địa chính);

+ Các giấy tờ khác có liên quan kèm theo (nếu có).

+ Hợp đồng cung cấp thông tin đất đai (theo mẫu).
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: 
+ Đối với trường hợp tra cứu thông tin đất đai: giải quyết trong ngày.
+ Đối với trường hợp trích lục hồ sơ: 02 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận nội dung sao lục, trích lục.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí trích lục hồ sơ địa chính: 10.000 đồng/trường hợp.

+ Phí xác nhận tính pháp lý hồ sơ: 20.000 đồng/lần.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Phiếu yêu cầu cung cấp thông tin (đính kèm).

+ Hợp đồng cung cấp thông tin đất đai (Mẫu số 02/TTĐĐ)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
39. Đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính của UBND huyện Mộc Hóa. Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả hồ sơ;
+ Bước 2: Chuyển hồ sơ hợp lệ đến Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất thẩm tra hồ sơ; thực hiện đăng ký góp vốn vào hồ sơ địa chính và chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc thực hiện thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đối với trường hợp phải cấp mới giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; 

+ Bước 3: Trả kết quả hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính của UBND huyện.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: Từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hàng tuần, riêng thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày lễ):

       - Sáng: Từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút;

       - Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ:

+ Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (theo mẫu);

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất  hoặc các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2 và 5 Điều 50 của Luật đất đai. (nếu có).
b) Số lượng hồ sơ: 01 (một) bộ
- Thời hạn giải quyết: Không quá mười (10) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.                                                               
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.                       
- Phí, Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất. (Mẫu số 52/HĐGV).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Có hồ sơ đầy đủ theo quy định.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai năm 2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 về thi hành Luật Đất đai.

+ Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/06/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường Hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

40. Xóa đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính của UBND huyện Mộc Hóa. Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả hồ sơ;
+ Bước 2: Chuyển hồ sơ hợp lệ đến Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất;

- Trường hợp xoá đăng ký góp vốn mà trước đây khi góp vốn chỉ chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra hồ sơ, thực hiện xoá đăng ký góp vốn trong hồ sơ địa chính và chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; 
- Trường hợp xóa đăng ký thế chấp mà trước đây khi góp vốn đã cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho pháp nhân mới thì thực hiện như sau:

+ Trong thời hạn không quá ba (03) ngày làm việc Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất gửi hồ sơ đến Sở Tài nguyên và Môi trường;

+ Trong thời hạn không quá năm (05) ngày làm việc Sở Tài nguyên và Môi trường chỉnh lý giấy hoặc thu hồi giấy và gửi số liệu cho Phòng Tài nguyên và Môi trường;

+ Trong thời hạn không quá ba (03) ngày làm việc Phòng Tài nguyên và Môi trường  trình UBND huyện cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho hộ gia đình, cá nhân.

+ Bước 3: Trả kết quả hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính của UBND huyện.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: Từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hàng tuần, riêng thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày lễ ):

       - Sáng: Từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút;

       - Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ:

+ Hợp đồng chấm dứt góp vốn;

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất

b) Số lượng hồ sơ: 01 (một) bộ
- Thời hạn giải quyết: Không quá năm (05)  ngày làm việc, kể ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (đối với trường hợp mà trước đây khi góp vốn chỉ chỉnh lý  giấy) và không quá mười lăm (15) ngày làm việc, kể ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (đối với trường hợp mà trước đây khi góp vốn đã cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất).
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân                                                               
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận                       
- Phí, Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Có hồ sơ đầy đủ theo quy định
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai năm 2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 về thi hành Luật Đất đai.

41. Chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính của UBND huyện. Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả hồ sơ;
+ Bước 2: Chuyển hồ sơ hợp lệ cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất thẩm tra và gửi số liệu địa chính đến cơ quan thuế để xác định nghĩa vụ tài chính;

+ Bước 3: Yêu cầu cá nhân thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định pháp luật; 

+ Bước 4: Thực hiện chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã cấp hoặc thực hiện thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đối với trường hợp phải cấp mới giấy chứng nhận;

+ Bước 5: Trả kết quả hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính của UBND huyện.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: Từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hàng tuần, riêng thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày lễ):

       - Sáng: Từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút;

       - Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ:

+ 04 bản hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (theo mẫu);

+ 02 tờ khai lệ phí trước bạ nhà đất (theo mẫu);

+ 02 tờ khai thuế thu nhập cá nhân (theo mẫu);

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất  hoặc các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2 và 5 Điều 50 của Luật đất đai. (nếu có);
+ Những giấy tờ có liên quan chứng minh thuộc diện không phải nộp hoặc được miễn, giảm nghĩa vụ tài chính (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (một) bộ
- Thời hạn giải quyết: Không quá mười ba (13) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Không kể thời gian người sử dụng đất  thực hiện nghĩa vụ tài chính)
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân                                                               
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Chi cục thuế huyện, thành phố.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận.                     
- Phí, Lệ phí: 

+ Lệ phí chỉnh giấy hoặc cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất:

. Mức phí: 7.500 đồng/giấy (chỉnh lý)
. Mức phí: 12.500 đồng/giấy (cấp giấy) 

+ Lệ phí trích lục bản đồ địa chính. Mức phí: 5.000 đồng/lần

+ Lệ phí trước bạ và thuế thu nhập cá nhân (nếu có)

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

+ Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (mẫu số 36/HĐCN).

+ Tờ khai lệ phí trước bạ nhà đất (mẫu số 01/LPTB).

+ Tờ khai thuế thu nhập cá nhân (mẫu số 11/KK-TNCN)
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Là người có năng lực hành vi dân sự.

+ Có hồ sơ hợp lệ theo quy định.

+ Nộp lệ phí theo quy định.

+ Lệ phí trước bạ và thuế thu nhập cá nhân.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai năm 2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 về thi hành Luật Đất đai.

+ Thông tư số 79/2008/BTC ngày 5/09/2008 của Bộ Tài chính .

+ Thông tư số 84/2008/TT-BTC ngày 30/9/2008 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thuế thu nhập cá nhân và hướng dẫn thi hành Nghị định số 100/2008/NĐ-CP ngày 08/9/2008 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Thuế thu nhập cá nhân.

+ Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường Hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

+ Thông tư liên tịch số 30/2005/TTLT/BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của Bộ Tài nguyên và Môi trường – Bộ Tài chính Hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.

+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An Về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.

+ Hướng dẫn số 1687/HD-STC ngày 29/5/2007 của Sở Tài chính Long An.

42. Tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính của UBND huyện. Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả hồ sơ;
+ Bước 2: Chuyển hồ sơ hợp lệ đến Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất thẩm định hồ sơ và gửi số liệu địa chính đến cơ quan thuế để xác định nghĩa vụ tài chính;

+ Bước 3: Yêu cầu cá nhân thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định pháp luật;

+ Bước 4: Thực hiện chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã cấp hoặc thực hiện thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đối với trường hợp phải cấp mới giấy chứng nhận;  
+ Bước 5: Trả kết quả hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính của UBND huyện.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: Từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hàng tuần, riêng thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày lễ):

       - Sáng: Từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút;

       - Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ:

+ 04 văn bản cam kết tặng cho hoặc hợp đồng tặng cho hoặc quyết định tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất của tổ chức;

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất  hoặc các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2 và 5 Điều 50 của Luật đất đai. (nếu có);
+ 02 tờ khai lệ phí trước bạ nhà đất (theo mẫu);

+ 02 tờ khai thuế thu nhập cá nhân (theo mẫu);

+ 01 đơn đề nghị miễm thuế thu nhập cá nhân (theomẫu);

+ Những giấy tờ có liên quan chứng minh thuộc diện không phải nộp hoặc được miễn, giảm nghĩa vụ tài chính (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (một) bộ
- Thời hạn giải quyết: Không quá mười ba (13) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Không kể thời gian người sử dụng đất  thực hiện nghĩa vụ tài chính)  
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân                                                               
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất

+ Cơ quan phối hợp: Chi cục thuế

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận                       
- Phí, Lệ phí: 

+ Lệ phí chỉnh giấy hoặc cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất

. Mức phí: 7.500 đồng/giấy (chỉnh lý)
. Mức phí: 12.500 đồng/giấy (cấp giấy) 

+ Lệ phí trích lục bản đồ địa chính.  Mức phí: 5.000 đồng/lần

+ Lệ phí trước bạ và thuế thu nhập cá nhân.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất. (Mẫu số 40/HĐTA).

+ Tờ khai lệ phí trước bạ nhà đất (mẫu số 01/LPTB).

+ Đơn đề nghị miễm thuế thu nhập cá nhân (mẫu số 01/MGTH).

+ Tờ khai thuế thu nhập cá nhân (mẫu số 11/KK-TNCN).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Là người có năng luật hành vi dân sự.

+ Có hồ sơ hợp lệ theo quy định.

+ Nộp lệ phí theo quy định.

+ Nộp lệ phí trước bạ và thuế thu nhập cá nhân.(nếu có).
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai năm 2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật đất đai.

+ Thông tư số 79/2008/BTC ngày 5/09/2008 của Bộ Tài chính.

+ Thông tư số 84/2008/TT-BTC ngày 30/9/2008 của Bộ Tài chính Hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thuế thu nhập cá nhân và hướng dẫn thi hành Nghị định số 100/2008/NĐ-CP ngày 08/9/2008 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Thuế thu nhập cá nhân.

+ Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường Hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

+ Thông tư liên tịch số 30/2005/TTLT/BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của Bộ Tài nguyên và Môi trường – Bộ Tài chính Hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.

+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long an Về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.

+ Hướng dẫn số 1687/HD-STC ngày 29/5/2007 của Sở Tài chính Long An.

 43. Chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp giữa hai hộ gia đình, cá nhân
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính của UBND huyện. Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả hồ sơ;
+ Bước 2: Chuyển hồ sơ hợp lệ đến Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất thẩm định và gửi số liệu địa chính đến cơ quan thuế để xác định nghĩa vụ tài chính; 

+ Bước 3: Yêu cầu cá nhân thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định pháp luật.  

+ Bước 4: Thực hiện chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã cấp hoặc thực hiện thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đối với trường hợp phải cấp mới giấy chứng nhận;

+ Bước 5: Trả kết quả hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành của UBND huyện.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: Từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hàng tuần, riêng thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày lễ nghỉ):

       - Sáng: Từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút;

       - Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ:

+ 04 bản hợp đồng chuyển đổi đất nông nghiệp giữa 02 hộ gia đình, cá nhân (theo mẫu);

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất  hoặc các loại giấy tờ về QSDĐ quy định tại khoản 1,2 và 5 Điều 50 của Luật đất đai. (nếu có);
+ 02 tờ khai lệ phí trước bạ nhà đất (theo mẫu);

+ 02 tờ khai thuế thu nhập cá nhân (theo mẫu);

+ Những giấy tờ có liên quan chứng minh thuộc diện không phải nộp hoặc được miễn, giảm nghĩa vụ tài chính;

b) Số lượng hồ sơ: 01 (một) bộ
- Thời hạn giải quyết: Thời gian thực hiện không quá mười (10) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. (Không kể thời gian người sử dụng đất  thực hiện nghĩa vụ tài chính nếu có)
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân                                                               
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố; Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất

+ Cơ quan phối hợp: Chi cục thuế huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận                       
- Phí, Lệ phí: 

+ Lệ phí chỉnh giấy hoặc cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất

. Mức phí: 7.500 đồng/giấy (chỉnh lý)
. Mức phí: 12.500 đồng/giấy (cấp giấy) 

+ Lệ phí trích lục bản đồ địa chính.  Mức phí: 5.000 đồng/lần

+ Lệ phí trước bạ và thuế thu nhập cá nhân (nếu có).
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Hợp đồng chuyển đổi đất nông nghiệp giữa 02 hộ gia đình, cá nhân (mẫu số 35/HĐCĐ)

+ Tờ khai lệ phí trước bạ nhà đất (mẫu số 01/LPTB).

+ Tờ khai thuế thu nhập cá nhân (mẫu số 11/KK-TNCN).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Là người có năng luật hành vi dân sự.

+ Có hồ sơ hợp lệ theo quy định.

+ Nộp lệ phí theo quy định.

+ Nộp lệ phí trước bạ và thuế thu nhập cá nhân. (nếu có).
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai năm 2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật đất đai.

+ Thông tư số 79/2008/BTC ngày 5/09/2008 của Bộ Tài chính.

+ Thông tư số 84/2008/TT-BTC ngày 30/9/2008 của Bộ Tài chính Hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thuế thu nhập cá nhân và hướng dẫn thi hành Nghị định số 100/2008/NĐ-CP ngày 08/9/2008 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Thuế thu nhập cá nhân.

+ Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường Hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

+ Thông tư liên tịch số 30/2005/TTLT/BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của Bộ Tài nguyên và Môi trường – Bộ Tài chính Hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.

+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long an Về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.

+ Hướng dẫn số 1687/HD-STC ngày 29/5/2007 của Sở Tài chính Long An.

44. Giao đất trồng cây hàng năm cho hộ gia đình, cá nhân trực tiếp sản xuất nông nghiệp,  theo phương án của UBND xã, phường, thị trấn
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính của UBND huyện, thành phố. Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả hồ sơ;
+ Bước 2: Chuyển hồ sơ hợp lệ đến Phòng Tài nguyên và Môi trường tiếp nhận thẩm định phương án giao đất; chỉ đạo Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất hoàn thành việc đo đạc lập bản đồ địa chính, lập hồ sơ địa chính; trình UBND huyện, thành phố quyết định giao đất và cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất;

+ Bước 3: Gửi số liệu địa chính đến cơ quan thuế để xác định nghĩa vụ tài chính theo quy định;

+ Bước 4: Yêu cầu cá nhân thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định pháp luật;  

+ Bước 5: Trả kết quả hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính của UBND huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: Từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hàng tuần, riêng thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày lễ nghỉ):

. Sáng: Từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút;

. Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ:

+ 02 đơn xin giao đất nông nghiệp (theo mẫu);

+ Phương án giao đất và danh sách niêm yết công khai;

+ Tờ trình của UBND xã, thị trấn;

+ 02 tờ khai lệ phí trước bạ nhà đất (theo mẫu);

b) Số lượng hồ sơ: 01 (một) bộ
- Thời hạn giải quyết: Thời gian thực hiện không quá năm mươi (50) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Không kể thời gian  người sử dụng đất  thực hiện nghĩa vụ tài chính).
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân                                                               
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Chi cục thuế huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận                       
- Phí, Lệ phí: 

+ Lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. Mức phí: 12.500 đồng/giấy.

+ Phí thẩm định cấp quyền sử dụng đất (nếu có). Mức phí: 469.000 đồng/hồ sơ.

+ Lệ phí trích lục bản đồ địa chính. Mức phí: 5.000 đồng/lần.

+ Nộp tiền lệ phí trước bạ (nếu có).
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Đơn xin giao đất nông nghiệp (mẫu 01a/ĐĐ).

+ Danh sách niêm yết công khai các trường hợp đủ điều kiện giao đất (mẫu số 05/ĐK).

+ Tờ khai lệ phí trước bạ nhà đất  (mẫu số 01/LPTB)
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Là người có năng luật hành vi dân sự.

+ Có hồ sơ hợp lệ theo quy định.

+ Nộp lệ phí theo quy định.

+ Nộp lệ phí trước bạ và tiền sử dụng đất theo quy định (nếu có)

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai năm 2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật đất đai.

+ Nghị định số 198/2004/NĐ-CP ngày 03/12/2004 của Chính phủ về thu tiền sử dụng đất.

+ Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường

+ Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường V/v Hướng dẫn việc lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính.

+ Thông tư liên tịch số 30/2005/TTLT/BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của Bộ Tài nguyên và Môi trường – Bộ Tài chính Hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.

+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long an về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.

+ Hướng dẫn số 1687/HD-STC ngày 29/5/2007 của Sở Tài chính Long An.

45. Giao đất, cho thuê đất trồng cây lâu năm, đất rừng sản xuất, đất rừng phòng hộ, đất vùng đệm của rừng đặc dụng, đất nuôi trồng thủy sản, đất nông nghiệp khác đối với hộ gia đình cá nhân
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính của UBND huyện, thành phố. Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả hồ sơ;
+ Bước 2: Chuyển hồ sơ hợp lệ đến Văn phòng đăng ký quyền sử dụng dụng đất; trường hợp dủ điều kiện thì làm trích lục hoặc trích đo bản đồ địa chính, trích sao hồ sơ địa chính gửi đến Phòng Tài nguyên và Môi trường;

+ Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố có trách nhiệm thẩm tra các trường hợp giao đất, thuê đất xác minh thực địa khi cần thiết. Trình UBND huyện, thành phố quyết định giao đất, cho thuê đất và cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; ký hộp đồng thuê đất đối với trường hợp được thuê đất;

+ Bước 3:  Gửi số liệu địa chính đến cơ quan thuế để xác định nghĩa vụ tài chính theo quy định;

+ Bước 4: Yêu cầu cá nhân thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định pháp luật;  
+ Bước 5: Trả kết quả hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính của UBND huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: Từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hàng tuần, riêng thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày lễ nghỉ):

       - Sáng: Từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút;

       - Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ:

+ 02 đơn xin giao đất nông nghiệp (theo mẫu);

+ 02 đơn xin thuê đất nông nghiệp (theo mẫu);

+ 02 tờ khai lệ phí trước bạ nhà đất (theo mẫu);

+ Đối với trường hợp xin giao đất, thuê đất để nuôi trồng thuỷ sản thì phải có dự án nuôi trồng thuỷ sản được cơ quan quản lý thuỷ sản huyện thẩm định và phải có báo cáo đánh giá tác động môi trường theo quy định của pháp luật về môi trường.


b) Số lượng hồ sơ: 01 (một) bộ

- Thời hạn giải quyết: Thời gian thực hiện không quá năm mươi (50) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Không kể thời gian người sử dụng đất  thực hiện nghĩa vụ tài chính)
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân                                                               
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Chi cục thuế huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính và Giấy chứng nhận.
- Phí, Lệ phí: 

+ Lệ phí cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. Mức phí: 12.500 đồng/giấy.

+ Phí thẩm định cấp quyền sử dụng đất (nếu có). Mức phí: 469.000 đồng/hồ sơ.

+ Lệ phí trích lục bản đồ địa chính. Mức phí: 5.000 đồng/lần.

+ Nộp tiền lệ phí trước bạ (nếu có).
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Đơn xin giao đất nông nghiệp (mẫu 01a/ĐĐ) 

+ Đơn xin thuê đất nông nghiệp (mẫu số 01b/ĐĐ) 

+ Danh sách niêm yết công khai các trường hợp đủ điều kiện giao đất (mẫu số 05/ĐK)
+ Tờ khai lệ phí trước bạ nhà đất (mẫu số 01/LPTB)

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

+ Là người có năng luật hành vi dân sự.

+ Có hồ sơ hợp lệ theo quy định.

+ Nộp lệ phí theo quy định.

+ Nộp lệ phí trước bạ và tiền sử dụng đất theo quy định (nếu có)

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai năm 2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật đất đai.

+ Nghị định số 198/2004/NĐ-CP ngày 03/12/2004 của Chính phủ về thu tiền sử dụng đất.

+ Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc hướng dẫn việc lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư số 79/2008/BTC ngày 5/09/2008 của Bộ Tài chính.

+ Thông tư Liên tịch số 30/2005/TTLT/BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 của Liên Bộ Tài nguyên và Môi trường – Bộ Tài chính Hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.

+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long an Về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.

+ Hướng dẫn số 1687/HD-STC ngày 29/5/2007 của Sở Tài chính Long An.

VIII. Lĩnh vực đăng ký giao dịch bảo đảm
1. Đăng ký bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất - 112263
- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND xã, phường, thị trấn hoặc Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ có đúng thẩm quyền giải quyết của cơ quan mình không.
. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Yêu cầu cá nhân đóng lệ phí đăng ký đối với trường hợp đăng ký bảo lãnh thuộc thẩm quyền và hồ sơ hợp lệ (nếu có).

+ Bước 3: Ghi thời điểm nhận hồ sơ (giờ, phút, ngày, tháng, năm) vào Đơn yêu cầu đăng ký; vào Sổ tiếp nhận hồ sơ đăng ký bảo lãnh, ghi nhận nội dung đăng ký bảo lãnh vào giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (ghi vào trang bổ sung) theo quy định tại Quyết định số 08/2006/QĐ-BTNMT ngày 21/7/2006.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND xã, phường, thị trấn hoặc Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Hợp đồng bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất.

+ 02 Đơn yêu cầu đăng ký bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất.

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất  hoặc các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2 và 5 Điều 50 của Luật đất đai (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày nhận hồ sơ, nếu hồ sơ nộp sau 15 giờ thì giải quyết chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố. 

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: UBND xã, phường, thị trấn

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện TTHC: văn bản xác nhận nội dung sao lục, trích lục.

- Lệ phí: 
+ Không thu lệ phí đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất của hộ gia đình cá nhân có hộ khẩu thường trú tại địa phương và sản xuất nông nghiệp, lâm nghiệp, nuôi trồng thuỷ sản, làm muối. 

+ Ngoài các trường hợp trên thu lệ phí đăng ký thế chấp: 60.000 đồng/hồ sơ.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất  (mẫu số 01/ĐKTC).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Người yêu cầu đăng ký là một trong các bên hoặc các bên ký kết hợp đồng thế chấp, bảo lãnh. Người yêu cầu đăng ký có thể uỷ quyền cho người khác theo quy định của pháp luật dân sự để yêu cầu đăng ký. 
+ Nộp lệ phí theo quy định.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.

+ Nghị định 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai.

+ Thông tư Liên tịch số 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16/6/2005 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất.

+ Thông tư Liên tịch số 03/2007/TTLT-BTC-BTP ngày 10/01/2007 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký và phí cung cấp thông tin về giao dịch bảo đảm.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.

+ Công văn số 1802/BTP-ĐKGDBĐ ngày 19/4/2007 của Bộ Tư pháp về việc xác định trường hợp không thu lệ phí về đăng ký giao dịch bảo đảm.
2. Đăng ký thế chấp bằng quyền sử dụng đất cho đối tượng là hộ gia đình, cá nhân - 020017
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Kiểm tra sổ bộ địa chính, bản đồ  địa chính, hồ sơ đất đai lưu trữ theo nội dung Phiếu yêu cầu cung cấp thông tin. Sao lục, trích lục hồ sơ dựa trên cơ sở hồ sơ địa chính đang quản lý.

+ Bước 3: Ký xác nhận tính pháp lý nội dung sao lục, trích lục.

+ Bước 4: Thu phí cung cấp thông tin và trả kết quả sao lục, trích lục theo yêu cầu tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Phiếu yêu cầu cung cấp thông tin (theo mẫu).

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (các trường hợp trích lục hồ sơ địa chính);

+ Các giấy tờ khác có liên quan kèm theo (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày nhận hồ sơ, nếu hồ sơ nộp sau 15 giờ thì giải quyết chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận nội dung sao lục, trích lục.

- Lệ phí: 
+ Lệ phí trích lục hồ sơ địa chính: 10.000 đồng/trường hợp.

+ Phí xác nhận tính pháp lý hồ sơ: 20.000 đồng/lần.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu yêu cầu cung cấp thông tin (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.
+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
+ Thông tư Liên tịch 30/2005/TTLT-BTC-BTNMT ngày 18/4/2005 Liên Bộ Tài chính - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc luân chuyển hồ sơ của người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
3. Đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất - 112560
- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND xã, phường, thị trấn hoặc Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ có đúng thẩm quyền giải quyết của cơ quan mình không.

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Yêu cầu cá nhân đóng lệ phí đăng ký đối với trường hợp đăng ký thế chấp bảo lãnh thuộc thẩm quyền và hồ sơ hợp lệ (nếu có).

+ Bước 3: Ghi thời điểm nhận hồ sơ (giờ, phút, ngày, tháng, năm) vào Đơn yêu cầu đăng ký; vào Sổ tiếp nhận hồ sơ đăng ký thế chấp bảo lãnh, ghi nhận nội dung đăng ký thế chấp bảo lãnh vào giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (ghi vào trang bổ sung) theo quy định tại Quyết định số 08/2006/QĐ-BTNMT ngày 21/7/2006.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND xã, phường, thị trấn hoặc Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Hợp đồng thế chấp bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất.

+ 02 Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất.

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất  hoặc các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2 và 5 Điều 50 của Luật đất đai (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày nhận hồ sơ, nếu hồ sơ nộp sau 15 giờ thì giải quyết chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố. 

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: UBND xã, phường, thị trấn

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận nội dung sao lục, trích lục.

- Lệ phí: 
+ Không thu lệ phí đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất của hộ gia đình cá nhân có hộ khẩu thường trú tại địa phương và sản xuất nông nghiệp, lâm nghiệp, nuôi trồng thuỷ sản, làm muối. 

+ Ngoài các trường hợp trên thu lệ phí đăng ký thế chấp: 60.000 đồng/hồ sơ

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất  (mẫu số 01/ĐKTC).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Người yêu cầu đăng ký là một trong các bên hoặc các bên ký kết hợp đồng thế chấp, bảo lãnh. Người yêu cầu đăng ký có thể uỷ quyền cho người khác theo quy định của pháp luật dân sự để yêu cầu đăng ký. 

+ Nộp lệ phí theo quy định.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.

+ Nghị định 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai.

+ Thông tư Liên tịch số 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16/6/2005 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất.

+ Thông tư Liên tịch số 03/2007/TTLT-BTC-BTP ngày 10/01/2007 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký và phí cung cấp thông tin về giao dịch bảo đảm.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2006 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.

+ Công văn số 1802/BTP-ĐKGDBĐ ngày 19/4/2007 của Bộ Tư pháp về việc xác định trường hợp không thu lệ phí về đăng ký giao dịch bảo đảm.

4. Xóa đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất - 020200
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất - Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.
+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra, ghi nội dung xoá đăng ký thế chấp trên giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.  

+ Bước 3: Xem xét hồ sơ, ký xác nhận vào giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

+ Bước 4: Trả  hồ sơ cho người yêu cầu xoá đăng ký thế chấp gồm:

. Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã xác nhận việc xoá đăng ký.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn yêu cầu xóa đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất (theo mẫu).

+ Bản chính giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

b) Số lượng: 1 bộ.

- Thời hạn giải quyết: trong ngày nhận hồ sơ. Trường hợp nộp hồ sơ sau 03 giờ chiều thì việc đăng ký thế chấp được thực hiện trong ngày làm việc tiếp theo.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện, thành phố.

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

- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Đơn yêu cầu xóa đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất (Mẫu số 04/XĐK).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai ngày 26/11/2003.

+ Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.

+ Thông tư Liên tịch số 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16/6/2005 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất.
+ Thông tư Liên tịch số 03/2007/TTLT-BTC-BTP ngày 10/01/2007 của Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký và phí cung cấp thông tin về giao dịch bảo đảm.
+ Công văn số 1802/BTP-ĐKGDBĐ ngày 19/4/2007 của Bộ Tư pháp về việc xác định trường hợp không thu lệ phí về đăng ký giao dịch bảo đảm.

IX. Lĩnh vực môi truờng

1. Đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường - 020456
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra hồ sơ và thực hiện việc luân chuyển hồ sơ.

+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường, kiểm tra và thẩm định; trình UBND huyện ký;
+ Bước 3: Lãnh đạo UBND huyện, thành phố xem xét, ký xác nhận đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường;

+ Bước 4: Trả kết quả tại Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn đề nghị xin xác nhận đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường (theo mẫu);

+ 05 Bản cam kết bảo vệ môi trường được đóng thành quyển gáy cứng (theo mẫu);

+ Bản báo cáo đầu tư hoặc báo cáo kinh tế - kỹ thuật hoặc phương án sản xuất - kinh doanh hoặc tài liệu tương đương của dự án. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

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

- Lệ phí: không.

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

+ Đơn đề nghị xác nhận đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường (Phụ lục 25).

+ Bản cam kết bảo vệ môi trường (Phụ lục 24, Phụ lục 26).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Có hồ sơ đầy đủ, hợp lệ theo quy định.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Bảo vệ môi trường ngày 29/11/2005.

+ Nghị định số 80/2006/NĐ-CP ngày 09/08/2006 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Bảo vệ môi trường.
+ Nghị định số 21/2008/NĐ-CP ngày 28/02/2008 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 80/2006/NĐ-CP ngày 09/08/2006 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Bảo vệ môi trường.
+ Thông tư số 05/2008/TT-BTNMT ngày 08/12/2008 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn về đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường và cam kết bảo vệ môi trường.
2. Xác nhận đề án bảo vệ môi trường - 020444
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra hồ sơ, xác minh thực địa;
+ Bước 3: Xem xét hồ sơ, ký vào giấy xác nhận Đề án bảo vệ môi trường (do Phòng Tài nguyên và Môi trường ký xác nhận).

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố:

. 01 bản Đề án Bảo vệ môi trường đã được duyệt.

. 01 giấy xác nhận đăng ký Đề án bảo vệ môi trường đã được duyệt.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản đề nghị xác nhận đăng ký Đề án bảo vệ môi trường.

+ 03 Bản Đề án bảo vệ môi trường.

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trường hợp phải lấy mẫu phân tích kiểm chứng thì thời hạn tối đa không quá hai mươi (20) ngày làm việc.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố
+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: UBND xã, phường, thị trấn.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

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

- Lệ phí: không.

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

+ Mẫu văn bản đề nghị xác nhận Đề án bảo vệ môi trường (Phụ lục 3).

+ Mẫu bìa và trang bìa phụ của đề án bảo vệ môi trường (Phụ lục 4).

+ Cấu trúc và yêu cầu về nội dung đề án bảo vệ môi trường (Phụ lục 2).

+ Mẫu giấy xác nhận đăng ký Đề án bảo vệ môi trường (Phụ lục 11).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Bảo vệ môi trường ngày 29/11/2005.

+ Nghị định số 80/2006/NĐ-CP ngày 09/08/2006 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Bảo vệ môi trường.

+ Nghị định 81/2007/NĐ-CP ngày 23/05/2007 của Chính phủ về việc quy định tổ chức, bộ phận chuyên môn về bảo vệ môi trường tại các cơ quan Nhà nước và doanh nghiệp Nhà nước.
+ Nghị định số 21/2008/NĐ-CP ngày 28/02/2008 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 80/2006/NĐ-CP ngày 09/08/2006 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Bảo vệ môi trường.

+ Thông tư số 04/2008/TT-BTNMT ngày 18/09/2008 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc hướng dẫn việc lập, phê duyệt hoặc xác nhận đề án bảo vệ môi trường và kiểm tra, thanh tra việc thực hiện đề án bảo vệ môi trường.
3. Xác nhận hoàn thành các nội dung của đề án bảo vệ môi trường - 020579
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra hồ sơ, xác minh thực địa.
+ Bước 3: Xem xét hồ sơ, ký vào giấy xác nhận Đề án bảo vệ môi trường (do Phòng Tài nguyên và Môi trường ký xác nhận).

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố
. 01 bản báo cáo việc hoàn thành các nội dung và yêu cầu của Đề án Bảo vệ môi trường đã được xác nhận.

. 01 giấy xác nhận hoàn thành các nội dung của Đề án bảo vệ môi trường đã được xác nhận.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản đề nghị xác nhận hoàn thành Đề án bảo vệ môi trường.

+ 03 báo cáo về việc hoàn thành các nội dung và yêu cầu của Đề án bảo vệ môi trường đã được xác nhận.

+ 03 bộ kết quả phân tích mẫu chất thải sau xử lý đạt quy chuẩn kỹ thuật.

b) 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: tổ chức - cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Tài nguyên và Môi trường.

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): UBND xã, phường, thị trấn.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

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

- Lệ phí: không.

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

+ Mẫu văn bản đề nghị xác nhận hoàn thành các nội dung của đề án bảo vệ môi trường (Phụ lục 12).

+ Báo cáo việc hoàn thành các nội dung của đề án bảo vệ môi trường đã được xác nhận (Phụ lục 13).

+ Mẫu giấy xác nhận hoàn thành các nội dung của Đề án bảo vệ môi trường được xác nhận (Phụ lục 14).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Bảo vệ môi trường ngày 29/11/2005.

+ Nghị định số 80/2006/NĐ-CP ngày 09/08/2006 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Bảo vệ môi trường.

+ Nghị định 81/2007/NĐ-CP ngày 23/05/2007 của Chính phủ về việc quy định tổ chức, bộ phận chuyên môn về bảo vệ môi trường tại các cơ quan Nhà nước và doanh nghiệp Nhà nước.
+ Nghị định số 21/2008/NĐ-CP ngày 28/02/2008 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 80/2006/NĐ-CP ngày 09/08/2006 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Bảo vệ môi trường.

+ Thông tư số 04/2008/TT-BTNMT ngày 18/09/2008 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc hướng dẫn việc lập, phê duyệt hoặc xác nhận đề án bảo vệ môi trường và kiểm tra, thanh tra việc thực hiện đề án bảo vệ môi trường.

4. Đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường bổ sung - 112685
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra hồ sơ, xác minh thực địa (khi cần thiết).
+ Bước 3: Xem xét hồ sơ, ký vào giấy xác nhận cam kết bảo vệ môi trường, ký vào 03 (ba) bản cam kết bảo vệ môi trường từ Phòng Tài nguyên và Môi trường chuyển lên.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố:

. 01 bản cam kết Bảo vệ môi trường đã được duyệt.

. 01 giấy xác nhận cam kết bảo vệ môi trường đã được xác nhận.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản đề nghị xác nhận đăng ký Bản cam kết bảo vệ môi trường.

+ 03 Bản cam kết bảo vệ môi trường.

+ Báo cáo dự án đầu tư hoặc phương án sản xuất kinh doanh của dự án.

+ Thỏa thuận địa điểm hoặc Chủ trương đồng ý cho xây dựng (đối với những Dự án lớn có nguy cơ gây ô nhiễm cao).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: UBND xã, phường, thị trấn.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

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

+ Giấy xác nhận.

+ Bản cam kết.

- Lệ phí: không.

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

+ Mẫu văn bản đề nghị xác nhận đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường (Phụ lục 24).

+ Mẫu bìa và trang bìa phụ của bản cam kết bảo vệ môi trường (Phụ lục 25).

+ Cấu trúc và yêu cầu về nội dung bản cam kết bảo vệ môi trường (Phụ lục 24).

+ Mẫu văn bản đề nghị xác nhận đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường bổ sung (Phụ lục 29). 
+ Cấu trúc và yêu cầu về nội dung bản cam kết bảo vệ môi trường bổ sung (Phụ lục 28).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Bảo vệ môi trường ngày 29/11/2005.

+ Nghị định số 80/2006/NĐ-CP ngày 09/08/2006 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Bảo vệ môi trường.

+ Nghị định 81/2007/NĐ-CP ngày 23/05/2007 của Chính phủ về việc quy định tổ chức, bộ phận chuyên môn về bảo vệ môi trường tại các cơ quan Nhà nước và doanh nghiệp Nhà nước.
+ Nghị định số 21/2008/NĐ-CP ngày 28/02/2008 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 80/2006/NĐ-CP ngày 09/08/2006 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Bảo vệ môi trường.

+ Thông tư số 05/2008/TT-BTNMT ngày 08/12/2008 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn về đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường và cam kết bảo vệ môi trường.
X. Lĩnh vực nhà ở
1. Cấp mới giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở đối với cá nhân - 021677
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ.
. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm tra hồ sơ theo quy định. Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì có văn bản trả lời và nêu rõ lý do hồ sơ không hợp lệ (thời gian 12 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ).
+ Bước 3: Nếu hồ sơ hợp lệ, trình ký và đồng thời chuyển thông tin đến cơ quan thuế để xác định nghĩa vụ tài chính.

+ Bước 4: Lãnh đạo UBND huyện, thành phố xem xét ký quyết định, ký giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở.

+ Bước 5: Thông  báo nghĩa vụ tài chính cho công dân theo quy định.
+ Bước 6: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ 00 đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn đề nghị cấp mới giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở (theo mẫu).
+ Bản sao giấy tờ về tạo lập nhà ở.
+ Bản vẽ sơ đồ nhà ở, đất ở.
+ Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ hợp lệ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai:
. Văn bản thỏa thuận đồng ý của chủ sử dụng đất (trong trường hợp chủ sở hữu nhà không phải là chủ sử dụng đất mà nhà ở thuộc khu vực không thuộc diện phải có giấy phép xây dựng).

. Bản sao Giấy phép xây dựng.

. Quyết định phê duyệt dự án phát triển nhà ở.

. Giấy chứng nhận đầu tư.

. Giấy tờ mua bán, tặng cho, đổi, thanh lý, hóa giá nhà, hợp đồng thuê mua nhà ở xã hội, quyết định trao tặng nhà tình nghĩa, nhà tình thương; Giấy tờ về thừa kế nhà ở; 
. Bản án hoặc quyết định của cơ quan thẩm quyền đã có hiệu lực pháp luật về sở hữu nhà ở hoặc các giấy tờ liên quan đến tạo lập ngôi nhà; hoặc giấy xác nhận của UBND cấp xã về nguồn gốc tạo lập ngôi nhà.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công thương huyện (thành phố: Phòng quản lý đô thị thành phố). 
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố (bộ phận 1 cửa); Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất, Chi cục thuế, Kho bạc nhà nước huyện, thành phố, UBND xã, phường, thị trấn.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận.

- Phí, lệ phí: 
+ Lệ phí cấp mới giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở.
+ Mức phí: . Đối với đô thị: 100.000 đồng/giấy. 

. Đối với nông thôn: 60.000 đồng/giấy.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp mới giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở (đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

+ Đối tượng được sở hữu nhà tại Việt Nam theo quy định pháp luật.
+ Có nhà ở được tạo lập hợp pháp thông qua việc đầu tư xây dựng, mua bán, tặng cho, thừa kế, đổi.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Nhà ở ngày 29/11/2005.
+ Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/09/2006 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.  
+ Chỉ thị số 34/2006/CT-TTg ngày 26/9/2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc triển khai thi hành Luật nhà ở.
+ Thông tư số 05/2006/TT-BXD ngày 01/11/2006 của Bộ Xây dựng về việc hư​​ớng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06 tháng 9 năm 2006 của Chính phủ quy đỊnh chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật nhà ở.
2. Cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở trường hợp chuyển nhượng nhà ở đã có giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở đối với cá nhân - 021917
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm tra hồ sơ theo quy định. Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì có văn bản trả lời và nêu rõ lý do hồ sơ không hợp lệ (thời gian 5 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ).

+ Bước 3: Lãnh đạo UBND huyện, thành phố xem xét ký quyết định và ký giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở.
+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 00 đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 
a)  Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn đề nghị cấp mới giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở (theo mẫu).

+ Hợp đồng (văn bản) mua bán, tặng cho, thừa kế nhà ở, đất ở theo quy định.

+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở của bên chuyển nhượng (Bản chính Giấy chứng nhận nếu chuyển nhượng một phần nhà ở).
+ Bản vẽ sơ đồ nhà ở (đối với trường hợp chuyển nhượng một phần nhà ở trong giấy chứng nhận đã được cấp).
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

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

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công Thương huyện (thành phố: Phòng quản lý đô thị thành phố).

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và môi trường, Phòng Tư pháp,  Phòng công chứng, Chi cục thuế huyện, thành phố; UBND xã, phường, thị trấn.

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

- Phí, lệ phí: 
+ Lệ phí cấp mới giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở. 

+ Mức phí: 100.000 đồng/giấy.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp mới giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Nhà ở ngày 29/11/2005.

+ Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/09/2006 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.
+ Chỉ thị số 34/2006/CT-TTg ngày 26/9/2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc triển khai thi hành Luật nhà ở.

+ Thông tư số 05/2006/TT-BXD ngày 01/11/2006 của Bộ Xây dựng về việc hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06 tháng 9 năm 2006 của Chính phủ quy đỊnh chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật nhà ở. 

+ Quyết định số 38/2007/QĐ-UBND ngày 06/8/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí; bổ sung một số nội dung mức thu phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An 
+ Công văn số 1118/SXD-KT ngày 13/10/2006 của Sở Xây dựng Long An.

3. Cấp đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở đối với cá nhân - 021718
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ
. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm tra hồ sơ theo quy định. Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì có văn bản trả lời và nêu rõ lý do hồ sơ không hợp lệ (thời gian 7 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ).
+ Bước 3: Trình lãnh đạo UBND huyện, thành phố xem xét ký quyết định và giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở.
+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố. 
. 01 Quyết định về việc cấp đổi, cấp lại giấy chứng nhận quyền sở hữu 

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 00 đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn đề nghị cấp đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở.
+ Giấy tờ liên quan đến việc cấp đổi: Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở cũ (đối với trường hợp Cá nhân có Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở bị hư hỏng, rách nát hoặc đã ghi hết trang xác nhận thay đổi)
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 15 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công thương huyện (thành phố: Phòng quản lý đô thị thành phố). 

+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố (bộ phận 1 cửa); Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất, Chi cục thuế, Kho bạc nhà nước huyện, thành phố, UBND xã, phường, thị trấn.

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

- Phí, lệ phí: 
+ Lệ phí cấp đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở.

+ Mức phí: 
. Đối với đô thị: 50.000 đồng/giấy. 

. Đối với nông thôn: 30.000 đồng/giấy.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở (đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Nhà ở ngày 29/11/2005.
+ Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/09/2006 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.
+ Chỉ thị số 34/2006/CT-TTg ngày 26/9/2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc triển khai thi hành Luật nhà ở.

+ Thông tư số 05/2006/TT-BXD ngày 01/11/2006 của Bộ Xây dựng về việc hư​​ớng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06 tháng 9 năm 2006 của Chính phủ quy đỊnh chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật nhà ở.

4. Cấp lại giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở đối với cá nhân - 112944
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm tra hồ sơ theo quy định. Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì có văn bản trả lời và nêu rõ lý do hồ sơ không hợp lệ (thời gian 12 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ).
+ Bước 3: Trình lãnh đạo UBND huyện, thành phố xem xét ký quyết định và giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở.
+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy làm việc buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 00 đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở.
+ Giấy tờ xác nhận việc mất hoặc bị tiêu hủy do thiên tai, hỏa hoạn  giấy chứng nhận quyền sở hữa nhà ở kèm theo giấy tờ chứng minh đã đăng tin trên phương tiện thông tin đại chúng (đối với khu vực đô thị) hoặc đã thông báo và niêm yết thông báo mất giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở tại trụ sở UBND xã, phường, thị trấn.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công thương huyện (thành phố: Phòng quản lý đô thị thành phố). 

+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố (bộ phận 1 cửa); Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất, Chi cục thuế, Kho bạc nhà nước huyện, thành phố, UBND xã, phường, thị trấn.

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

- Phí, lệ phí: 
+ Lệ phí cấp đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở.

+ Mức phí: 
. Đối với đô thị: 50.000 đồng/giấy. 

. Đối với nông thôn: 30.000 đồng/giấy.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Nhà ở ngày 29/11/2005.

+ Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/09/2006 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.
+ Chỉ thị số 34/2006/CT-TTg ngày 26/9/2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc triển khai thi hành Luật nhà ở.

+ Thông tư số 05/2006/TT-BXD ngày 01/11/2006 của Bộ Xây dựng về việc hư​​ớng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06 tháng 9 năm 2006 của Chính phủ quy đỊnh chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật nhà ở.

5. Cấp mới giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng đối với cá nhân - 113035
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ. 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để trình lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký giấy chứng nhận.

+ Bước 3: Lãnh đạo UBND huyện, thành phố xem xét, ký giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng (thời gian 4 ngày).
+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn đề nghị cấp mới giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình (theo mẫu).

+ Bản sao giấy tờ về tạo lập công trình.

+ Bản vẽ sơ đồ công trình, đất ở.

+ Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ hợp lệ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai:

. Văn bản thỏa thuận đồng ý của chủ sử dụng đất (trong trường hợp chủ sở hữu nhà không phải là chủ sử dụng đất mà nhà ở thuộc khu vực không thuộc diện phải có giấy phép xây dựng).

. Bản sao Giấy phép xây dựng.

. Quyết định phê duyệt dự án công trình.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

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

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công Thương huyện, thành phố. 

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và môi trường; UBND xã, phường, thị trấn.

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

- Phí, lệ phí: Lệ phí cấp giấy chứng nhận: 100.000 đồng/giấy.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin cấp mới giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng ngày 26/11/2003.

+ Luật Nhà ở năm 2005.

+ Nghị định 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính phủ v/v cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng

+ Thông tư 13/2005/TT-BXD ngày 05/8/2005 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện Nghị định số 95/2005/NĐ-CP.
+ Quyết định số 38/2007/QĐ-UBND ngày 06/8/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí; bổ sung một số nội dung mức thu phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
+ Công văn số 1118/SXD-KT ngày 13/10/2006 của Sở Xây dựng Long An.

6. Cấp đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng đối với cá nhân - 113051
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ. 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để trình lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký giấy chứng nhận.

+ Bước 3: Lãnh đạo UBND huyện, thành phố xem xét, ký giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng (thời gian 4 ngày).
+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn xin cấp đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng (theo mẫu).

+ Bản chính giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng (trường hợp cấp đổi, khi chuyển dịch quyền sở hữu, cấp khi hết trang ghi những thay đổ sau khi cấp giấy chứng nhận)

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

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

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công Thương huyện, thành phố. 

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và môi trường; UBND xã, phường, thị trấn.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận.

- Phí, lệ phí: Lệ phí cấp giấy chứng nhận: 50.000 đồng/giấy.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin cấp đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng ngày 26/11/2003.

+ Luật Nhà ở năm 2005.

+ Nghị định 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính phủ v/v cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng

+ Thông tư 13/2005/TT-BXD ngày 05/8/2005 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện Nghị định số 95/2005/NĐ-CP.
+ Quyết định số 38/2007/QĐ-UBND ngày 06/8/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí; bổ sung một số nội dung mức thu phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An. 
+ Công văn số 1118/SXD-KT ngày 13/10/2006 của Sở Xây dựng Long An.
7. Cấp lại giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng đối với cá nhân - 113053
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ. 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để trình lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký giấy chứng nhận.

+ Bước 3: Lãnh đạo UBND huyện, thành phố xem xét, ký giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng (thời gian 4 ngày).
+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố. 

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn xin cấp lại giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng (theo mẫu).

+ Giấy tờ xác nhận cơ quan công an về việc mất giấy.

+ Biên lai xác nhận đã đăng tin trên phương tiện thông tin đại chúng ít nhất 3 lần.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

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

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công Thương huyện, thành phố. 

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và môi trường; UBND xã, phường, thị trấn.

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

- Phí, lệ phí: Lệ phí cấp lại giấy chứng nhận: 50.000 đồng/giấy.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin cấp lại giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng ngày 26/11/2003.

+ Luật Nhà ở 2005.

+ Nghị định 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính phủ v/v cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng

+ Thông tư 13/2005/TT-BXD ngày 05/8/2005 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện Nghị định số 95/2005/NĐ-CP.
+ Quyết định số 38/2007/QĐ-UBND ngày 06/8/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí; bổ sung một số nội dung mức thu phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
+ Công văn số 1118/SXD-KT ngày 13/10/2006 của Sở Xây dựng Long An.

8. Xác nhận thay đổi sau khi cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở đối với cá nhân - 021752
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ
. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm tra hồ sơ theo quy định. Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì có văn bản trả lời và nêu rõ lý do hồ sơ không hợp lệ (thời gian 5 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ).

+ Bước 3: Trình lãnh đạo UBND huyện, thành phố xem xét ký quyết định và ký giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở.
+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố. 
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ 00 đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.
- Thành phần, số lượng hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn đề nghị xác nhận thay đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở.
+ Bản vẽ Trích lục hoặc trích đo bản đồ địa chính thửa đất.

+ Bản vẽ sơ đồ nhà ở, đất ở.
+ Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất cũ.

+ Bản kê khai về nội dung thay đổi kèm theo bản chính các giấy tờ liên quan đến nội dung thay đổi (ví dụ như: giấy phép xây dựng, quyết định điều chỉnh diện tích thửa đất, tách, nhập thửa đất,...)

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 15 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công Thương huyện (thành phố: Phòng quản lý đô thị thành phố).

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và môi trường; UBND xã, phường, thị trấn.

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

- Lệ phí: 
+ Lệ phí xác nhận thay đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở. 
+ Mức phí: 50.000 đồng/giấy.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị xác nhận thay đổi (đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Nhà ở ngày 29/11/2005.
+ Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06/09/2006 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.
+ Chỉ thị số 34/2006/CT-TTg ngày 26/09/2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc triển khai thi hành Luật Nhà ở.

+ Thông tư số 05/2006/TT-BXD ngày 01/11/2006 của Bộ Xây dựng về việc hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 06 tháng 9 năm 2006 của Chính phủ quy đỊnh chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật nhà ở.
+ Quyết định số 38/2007/QĐ-UBND ngày 06/8/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí; bổ sung một số nội dung mức thu phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.

+ Công văn số 1118/SXD-KT ngày 13/10/2006 của Sở Xây dựng Long An.

9. Xác nhận thay đổi trên giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng - 113076
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ. 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để trình lãnh đạo Phòng Công Thương huyện, thành phố ký xác nhận.

+ Bước 3: Lãnh đạo Phòng Công Thương huyện, thành phố xem xét, ký xác nhận thay đổi trên giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng (thời gian 4 ngày).
+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn đề nghị xác nhận thay đổi trên giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng (theo mẫu).

+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

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

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Công Thương huyện (thành phố: Phòng quản lý đô thị thành phố).

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

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

- Phí, lệ phí: 
+ Lệ phí xác nhận thay đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng. 

+ Mức phí: 50.000 đồng/giấy.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị xác nhận thay đổi trên giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng ngày 26/11/2003.

+ Luật Nhà ở năm 2005.

+ Nghị định 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính phủ v/v cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng

+ Thông tư 13/2005/TT-BXD ngày 05/8/2005 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện Nghị định số 95/2005/NĐ-CP.
+ Quyết định số 38/2007/QĐ-UBND ngày 06/8/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí; bổ sung một số nội dung mức thu phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Long An.
+ Công văn số 1118/SXD-KT ngày 13/10/2006 của Sở Xây dựng Long An.

XI. Lĩnh vực xây dựng

1. Cấp giấy phép xây dựng công trình từ cấp II trở xuống, nhà ở riêng lẻ ở đô thị (trừ công trình thuộc thẩm quyền của UBND tỉnh) - 021975
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ
. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm tra hồ sơ theo quy định. Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì có văn bản trả lời và nêu rõ lý do hồ sơ không hợp lệ (thời gian 5 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ).

+ Bước 3: Lãnh đạo UBND huyện, thành phố xem xét ký giấy phép xây dựng.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố. 
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn xin cấp giấy  phép xây dựng (theo mẫu).

+ Bản sao một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật.

+ Bản vẽ thiết kế.
+ Riêng đối với công trình sửa chữa, cải tạo yêu cầu phải có Giấy phép xây dựng thì phải có ảnh chụp hiện trạng công trình.
b) 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 thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Công Thương huyện (thành phố: Phòng quản lý đô thị thành phố).

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố; UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy phép xây dựng.
- Phí, lệ phí:
+ Lệ phí cấp giấy phép xây dựng: 50.000 đồng/1 giấy phép.

+ Phí xây dựng: 7.000 đồng/m2 sàn (đối vối nhà cấp III).
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin cấp giấy phép xây dựng (đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
1. Phù hợp với quy hoạch xây dựng chi tiết được duyệt;

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

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

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

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

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

7. Đối với công trình nhà cao tầng cấp đặc biệt, cấp I phải có thiết kế tầng hầm, trừ các trường hợp khác có yêu cầu riêng về thiết kế tầng hầm;
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng ngày 26/11/2003.
+ Nghị định 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.
+ Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/03/2009 của Bộ Xây dựng quy định chi tiết một số nội dung của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình. 
+ Quyết định số 08/2007/QĐ-UBND ngày 08/02/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, dự án đầu tư xây dựng công trình, chất lượng công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Long An.

2. Cấp giấy phép xây dựng tạm thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện 
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ
. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm tra hồ sơ theo quy định. Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì có văn bản trả lời và nêu rõ lý do hồ sơ không hợp lệ (thời gian 5 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ).

+ Bước 3: Lãnh đạo UBND huyện, thành phố xem xét ký giấy phép xây dựng.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn xin cấp giấy phép xây dựng tạm (theo mẫu).
+ Bản sao một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật.

+ Bản vẽ thiết kế.
 b) 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 thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Công Thương huyện (thành phố: Phòng quản lý đô thị thành phố).

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố; UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy phép xây dựng.
- Lệ phí:
+ Lệ phí cấp giấy phép xây dựng: 50.000 đồng/1 giấy phép.
+ Phí xây dựng: 7.000 đồng/m2 sàn (Đối vối nhà cấp III).
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin cấp giấy phép xây dựng tạm (đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng ngày 26/11/2003.

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

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

+ Quyết định số 08/2007/QĐ-UBND ngày 08/02/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, dự án đầu tư xây dựng công trình, chất lượng công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Long An.

3. Điều chỉnh cấp giấy phép xây dựng thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện
- Trình tự thực hiện:
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ
. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm tra hồ sơ theo quy định. Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì có văn bản trả lời và nêu rõ lý do hồ sơ không hợp lệ (thời gian 5 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ).

+ Bước 3: Lãnh đạo UBND huyện, thành phố xem xét ký điều chỉnh giấy phép xây dựng.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin điều chỉnh giấy phép xây dựng.
+ Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp.
+ Bản vẽ thiết kế điều chỉnh.
 b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Công Thương huyện (thành phố: Phòng quản lý đô thị thành phố).

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố; UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy phép xây dựng.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng ngày 26/11/2003.

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

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

+ Quyết định số 08/2007/QĐ-UBND ngày 08/02/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, dự án đầu tư xây dựng công trình, chất lượng công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Long An.

4. Điều chỉnh dự án đầu tư xây dựng công trình do Chủ tịch UBND cấp huyện, thành phố quyết định đầu tư 
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ

. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm định hồ sơ. Trong quá trình thẩm định có yêu cầu bổ sung thêm hồ sơ thì chủ đầu tư cần cung cấp đầy đủ, kịp thời.

+ Bước 3: Trình lãnh đạo phòng xem xét và ký kết quả thẩm định. 

+ Bước 4: Lãnh đạo UBND huyện, thành phố xem xét, phê duyệt.
+ Bước 5: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ gồm: 
+ Tờ trình xin điều chỉnh dự án đầu tư.

+ Văn bản quyết định thay đổi dự án đầu tư mới của UBND xã, phường, thị trấn (nếu xã, phường, thị trấn làm chủ đầu tư).

+ Văn bản xét duyệt sự phù hợp với quy hoạch về việc đầu tư dự án mới của cơ quan có thẩm quyền.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng ngày 26/11/2003.

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

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

+ Quyết định số 08/2007/QĐ-UBND ngày 08/02/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, dự án đầu tư xây dựng công trình, chất lượng công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Long An.

5. Gia hạn giấy phép xây dựng thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố.

* Cán bộ tiếp nhận: kiểm tra hồ sơ
. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Nếu hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại.

+ Bước 2: Thẩm tra hồ sơ theo quy định. Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì có văn bản trả lời và nêu rõ lý do hồ sơ không hợp lệ (thời gian 5 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ).

+ Bước 3: Lãnh đạo UBND huyện, thành phố xem xét ký gia hạn giấy phép xây dựng.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a)  Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn xin gia hạn giấy phép xây dựng.
+ Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Công Thương huyện (thành phố: Phòng quản lý đô thị thành phố).

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố; UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy phép xây dựng.
- Phí, lệ phí: Lệ phí gia hạn giấy phép xây dựng: 10.000 đồng/lần.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng ngày 26/11/2003.

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

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

+ Quyết định số 08/2007/QĐ-UBND ngày 08/02/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, dự án đầu tư xây dựng công trình, chất lượng công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Long An.

6. Cấp giấy phép xây dựng trạm thu, phát sóng thông tin di động (BTS) loại 1 - 113232
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố.
+ Bước 2: Công chức tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:
. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy biên nhận (ghi rõ ngày đến nhận) trao cho người nộp.

. Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại cho kịp thời.

+ Bước 3: Thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo UBND huyện, thành phố xem xét, ký giấy phép.

+ Bước 4: Nhận giấy phép xây dựng tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy chỉ tiếp nhận hồ sơ buổi sáng (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin cấp giấy phép xây dựng (theo mẫu).

+ Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (hoặc hợp đồng thuê đất, Quyết định giao đất của cơ quan nhà nước, Bản sao hợp lệ giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở).

+ Hồ sơ thiết kế đã được thẩm định theo quy định bao gồm bản vẽ mặt bằng, mặt cắt, mặt đứng điển hình; mặt bằng móng của công trình; sơ đồ đấu nối kỹ thuật cấp điện, cấp nước, thoát nước.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Công Thương huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy phép xây dựng.

- Phí, lệ phí: 
+ Lệ phí cấp phép xây dựng: 100.000 đồng/giấy phép.

+ Phí xây dựng: tuỳ theo cấp công trình.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin cấp giấy phép xây dựng - sử dụng cho công trình trạm và cột ăng ten xây dựng trên mặt đất – BTS loại 1 (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng ngày 26/11/2003. 
+ Nghị định 12/2009/NĐ-CP ngày 10/2/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.

+ Thông tư 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng quy định chi tiết một số nội dung của nghị định 12/2009/NĐ-CP ngày 12/2/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.

+ Thông tư Liên tịch số 12/2007/TTLT/BXD-BTTTT ngày 11/12/2007 của Bộ Xây dựng và Bộ Thông tin Truyền thông về hướng dẫn cấp giấy phép xây dựng đối với các công trình trạm thu, phát sóng thông tin di động ở các đô thị.
+ Quyết định số 70/2006/QĐ-UBND ngày 19/12/2009 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ % trích để lại từ nguồn thu phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh.
7. Quản lý chất lượng công trình xây dựng - 113255
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Thành lập Đoàn kiểm tra liên ngành (Phòng Công thương, Phòng Tài chính - Kế hoạch, chủ đầu tư).
+ Bước 2: Xây dựng kế hoạch, lịch kiểm tra.
+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố phê duyệt kế hoạch.

+ Bước 4: Gởi quyết định thành lập Đoàn kiểm tra, kế hoạch và lịch kiểm tra đến các chủ đầu tư.
+ Bước 5: Kiểm tra thực tế công trình và hồ sơ có liên quan.

+ Bước 6: Báo cáo kết quả kiểm tra về UBND huyện, thành phố và kiến nghị hình thức xử lý.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại nơi có công trình xây dựng.
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Quyết định thành lập Đoàn kiểm tra.

+ Kế hoạch và lịch kiểm tra cụ thể.
+ Các giấy tờ, tài liệu khác có liên quan.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: thời gian kiểm tra từ 07 ngày trở lên.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Công Thương huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Biên bản kiểm tra.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Biên bản kiểm định chất lượng công trình (nếu có).

+ Chứng chỉ hành nghề thiết kế, giám sát, năng lực quản lý dự án.

+ Phiếu xác nhận chất lượng sản phẩm.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

+ Nghị định 12/2009/NĐ-CP ngày 10/2/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.

+ Nghị định số 209/2004/NĐ-CP ngày 16/12/2004 của Chính phủ về việc quản lý chất lượng công trình xây dựng.
+ Nghị định số 49/2008/NĐ-CP ngày 18/4/2009 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 209/2004/NĐ-CP ngày 16/12/2004 của Chính phủ.

+ Thông tư số 27/2009/TT-BXD ngày 31/7/2009 của Bộ xây dựng về việc hướng dẫn một số nội dung về quản lý chất lượng công trình.

XII. Lĩnh vực quy hoạch xây dựng

1. Thẩm định nhiệm vụ quy hoạch thuộc thẩm quyền của UBND câp huyện - 113275
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Chủ đầu tư nộp hồ sơ tại phòng Công Thương huyện hoặc tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố.
+ Bước 2: Công chức tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy biên nhận trao cho người nộp.

. Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại cho kịp thời.

+ Bước 3: Thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo Phòng Công Thương huyện, thành phố xem xét, ký kết quả thẩm định.

+ Bước 4: Nộp lại giấy biên nhận, phí, lệ phí theo quy định và nhận kết quả thẩm định tại phòng Công Thương huyện hoặc tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Tờ trình thẩm định nhiệm vụ quy hoạch.
+ Quyết định hoặc văn bản chấp thuận chủ trương.
+ Biên bản họp thông qua các ngành.
+ Thuyết minh tổng hợp (kèm theo bản vẽ màu khổ A3).
+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của đơn vị tư vấn thiết kế.
+ Chứng chỉ hành nghề của chủ nhiệm đồ án.
+ 05 bộ Bản vẽ quy hoạch (trong đó phải có ít nhất 01 bộ bản vẽ màu)
+ Đĩa CD chứa file bản vẽ và 05 bộ thuyết minh.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 
+ Quy hoạch chi tiết: 60 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

+ Quy hoạch điểm dân cư nông thôn: 50 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Công Thương huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo kết quả thẩm định.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ trình thẩm định nhiệm vụ quy hoạch (đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.
+ Nghị định số 08/2005/NĐ-CP ngày 24/01/2005 của Chính phủ về quy hoạch xây dựng.
+ Quyết định 06/2005/QĐ-BXD ngày 03/02/2005 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng v/v hướng dẫn điều chỉnh dự toán xây dựng công trình.
+ Thông tư số 07/2008/TT.BXD ngày 07/4/2008 của Bộ Xây dựng hướng dẫn lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch xây dựng.
+ Quyết định số 27/2009/QĐ-UBND ngày 15/7/2009 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình trên địa bàn tỉnh Long An.
2. Thẩm định đồ án quy hoạch thuộc thẩm quyền phê duyệt của Chủ tịch UBND câp huyện - 113291
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Chủ đầu tư nộp hồ sơ tại phòng Công Thương huyện hoặc tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố.
+ Bước 2: Công chức tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy biên nhận trao cho người nộp.

. Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại cho kịp thời.

+ Bước 3: Thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo Phòng Công Thương huyện, thành phố xem xét, ký kết quả thẩm định.

+ Bước 4: Nộp lại giấy biên nhận, phí, lệ phí theo quy định và nhận kết quả thẩm định tại phòng Công Thương huyện hoặc tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hằng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Tờ trình thẩm định đồ án quy hoạch.
+ Quyết định hoặc văn bản chủ trương.
+ Biên bản họp thông qua các ngành.
+ Quyết định phê duyệt nhiệm vụ quy hoạch.
+ Thuyết minh tổng hợp (kèm theo bản vẽ màu khổ A3).
+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của đơn vị tư vấn thiết kế.
+ Chứng chỉ hành nghề của chủ nhiệm đồ án.
+ 05 bộ Bản vẽ quy hoạch (trong đó phải có ít nhất 01 bộ bản vẽ màu)
+ Đĩa CD chứa file bản vẽ và 05 bộ thuyết minh.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 
+ Quy hoạch chi tiết: 60 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

+ Quy hoạch điểm dân cư nông thôn: 50 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Công Thương huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo kết quả thẩm định.

- Phí, lệ phí: 
+ Phí thẩm định đồ án quy hoạch. 
+ Mức phí: tuỳ theo loại đồ án quy hoạch xây dựng, gồm:

. Quy hoạch chi tiết xây dựng đô thị.

. Quy hoạch xây dựng điểm dân cư nông thôn.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ trình thẩm định đồ án quy hoạch xây dựng (đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.
+ Nghị định số 08/2005/NĐ-CP ngày 24/01/2005 của Chính phủ về quy hoạch xây dựng.
+ Quyết định 06/2005/QĐ-BXD ngày 03/02/2005 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng v/v hướng dẫn điều chỉnh dự toán xây dựng công trình.

+ Thông tư số 07/2008/TT.BXD ngày 07/4/2008 của Bộ Xây dựng hướng dẫn lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch xây dựng.
+ Thông tư 03/2008/TT-BXD ngày 25/01/2008 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng về việc hướng dẫn điều chỉnh dự toán xây dựng công trình. 

+ Quyết định số 27/2009/QĐ-UBND ngày 15/7/2009 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình trên địa bàn tỉnh Long An.
XIII. Lĩnh vực nông nghiệp
1. Cấp giấy chứng nhận kiểm dịch động vật vận chuyển trong tỉnh - 021195
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ hàng khai báo và gửi hồ sơ kiểm dịch theo mẫu quy định tại Trạm Thú y huyện, thành phố:

. Khai báo trước ít nhất 02 ngày (đã áp dụng các biện pháp phòng bệnh bắt buộc và còn miễn dịch).

. Khai báo trước ít nhất 15-30 ngày (chưa áp dụng các biện pháp phòng bệnh bắt buộc hoặc không có miễn dịch).

Trường hợp hồ sơ không hợp lệ kiểm dịch viên có trách nhiệm hướng dẫn người dân hoàn chỉnh hồ sơ.
+ Bước 2: Trong phạm vi 01 ngày, kể từ khi nhận được hồ sơ hợp lệ, kiểm dịch viên xác nhận đăng ký kiểm dịch, thông báo thời gian, địa điểm tiến hành kiểm dịch.
+ Bước 3: Trong phạm vi 01 ngày, kể từ khi động vật được tập trung tại nơi quy định, Trạm thú y cử kiểm dịch viên tiến hành kiểm dịch.

. Nếu động vật đủ tiêu chuẩn vệ sinh thú y thì kiểm dịch viên cấp giấy chứng nhận kiểm dịch.

. Trường hợp động vật không đảm bảo các yêu cầu vệ sinh thú y thì không cấp giấy chứng nhận kiểm dịch và tiến hành xử lý theo quy định.
+ Bước 4: Nhận giấy chứng nhận kiểm dịch động vật tại nơi kiểm dịch động vật.
* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ - tết chỉ tiếp nhận hồ sơ vào buổi chiều.

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Trạm thú y huyện, thành phố.
- Thành phần, số lượng hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy đăng ký kiểm dịch động vật, sản phẩm động vật vận chuyển ra khỏi huyện theo mẫu quy định (mẫu 1)

+ Bản sao giấy chứng nhận vùng, cơ sở an toàn dịch bệnh nơi xuất phát của động vật (nếu có);

+ Giấy chứng nhận tiêm phòng.

+ Bản sao phiếu kết quả xét nghiệm bệnh (đối với gia cầm và động vật làm giống) (nếu có).
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 02 ngày kể từ khi hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Trạm thú y huyện, thành phố. 

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

- Phí, lệ phí: 
+ Phí kiểm dịch động vật:

1/ Kiểm tra lâm sàng động vật:

1.1/ Trâu, bò, ngựa: 4.000 con

1.2/ Dê: 2.000 con

1.3/ Lợn: 

- Lợn (trên 15 kg): 1.000 con

- Lợn sữa (bằng hoặc dưới 15 kg: 500 con

1.4/ Chó, mèo: 2.000 con

1.5/ Khỉ, vượn, cáo, nhím, chồn: 5.000 con

1.6/ Hổ, báo, voi, hươu, nai, sư tử, bò rừng: 30.000 con

1.7/ Rắn, tắc kè, thằn lằn, rùa, kỳ nhông: 500 con

1.8/ Trăn, cá sấu, kỳ đà: 5.000 con

1.9/ Chim cảnh các loại: 5.000 con

1.10/ Chim làm thực phẩm: 30 con

1.11/ Gia cầm các loại: 50 con

1.12/ Thỏ: 500 con

1.13/ Đà điểu

- Mét ngày tuổi: 1.000 con

- Trưởng thành: 5.000 con

1.14/ Ong nuôi: 500 đàn

1.15/ Tinh dịch: 100 liều
+ Phí vệ sinh tiêu độc phương tiện vận chuyển:

. Ô tô: 30.000đ/lần/xe

. Các loại xe khác (honda): 10.000đ/xe

+ Lệ phí:

. Cấp giấy chứng nhận kiểm dịch động vật vận chuyển nội tỉnh: 3.000đ/lần

. Cấp giấy chứng nhận vệ sinh thú y cho phương tiện vận chuyển động vật: 20.000đ/lần.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Giấy đăng ký kiểm dịch động vật, sản phẩm động vật vận chuyển ra khỏi huyện (mẫu 1) (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Thú y số 18/2004/PL-UBTVQH 11 ngày 29/4/2004.

+ Nghị định số 33/2005/NĐ-CP ngày 15/3/2005 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Thú y.

+ Nghị định số 119/2008/NĐ-CP ngày 28/11/2008 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 33/2005/NĐ-CP ngày 15/3/2005 Quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Thú y.

+ Quyết định số 86/2005/QĐ-BNN ngày 26/12/2005 Bộ Nông nghiệp và PTNTBan hành Quy định mẫu hồ sơ kiểm dịch động vật, sản phẩm động vật; kiểm tra vệ sinh thú y.
+ Quyết định số 15/2006/QĐ-BNN ngày 08/3/2006 của Bộ Nông nghiệp và PTNT Ban hành quy định về quy trình, thủ tục kiểm dịch động vật, sản phẩm động vật; kiểm tra vệ sinh thú y.

+ Quyết định 126/2008/QĐ-BNN ngày 30/12/2008 về việc sửa đổi bổ sung quy định mẫu hồ sơ kiểm dịch động vật, sản phẩm động vật; kiểm tra vệ sinh thú y ban hành kèm theo Quyết định số 86/2005/QĐ-BNN ngày 26/12/2005 của Bộ NN và PTNT.
+ Quyết định số 08/2005/QĐ-BTC ngày 20/01/2005 của Bộ Tài Chính quy định chế độ thu nộp và quản lý, sử dụng phí trong công tác thú y.
2. Cấp giấy chứng nhận kiểm dịch sản phẩm động vật vận chuyển trong tỉnh - 021269
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Chủ hàng khai báo và gửi hồ sơ kiểm dịch theo mẫu quy định tại Trạm Thú y huyện, thành phố:

. Khai báo trước ít nhất 02 ngày (đã được xét nghiệm các chỉ tiêu vệ sinh thú y).

. Khai báo trước ít nhất 07 ngày (chưa được xét nghiệm các chỉ tiêu vệ sinh thú y).

Trường hợp hồ sơ không hợp lệ kiểm dịch viên có trách nhiệm hướng dẫn người dân hoàn chỉnh hồ sơ.

+ Bước 2: Trong phạm vi 01 ngày, kể từ khi nhận được hồ sơ hợp lệ, kiểm dịch viên xác nhận đăng ký kiểm dịch, thông báo thời gian, địa điểm tiến hành kiểm dịch. 

+ Bước 3: Trong phạm vi 01 ngày, kể từ khi sản phẩm động vật được tập trung tại nơi quy định, Trạm thú ý cử kiểm dịch viên tiến hành kiểm dịch.

. Nếu sản phẩm động vật đủ tiêu chuẩn vệ sinh thú y thì kiểm dịch viên cấp giấy chứng nhận kiểm dịch.

. Trường hợp sản phẩm động vật không đảm bảo các yêu cầu vệ sinh thú y thì không cấp giấy chứng nhận kiểm dịch và tiến hành xử lý theo quy định. 

+ Bước 4: Nhận giấy chứng nhận kiểm dịch sản phẩm động vật tại nơi kiểm dịch sản phẩm động vật.
* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ ngày thứ 2 đến thứ sáu hàng tuần. Riêng ngày thứ 7, chủ nhật, ngày lễ - tết chỉ tiếp nhận hồ sơ vào buổi chiều.

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại Trạm Thú y huyện, thành phố.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy đăng ký kiểm dịch động vật, sản phẩm động vật vận chuyển ra khỏi huyện theo mẫu quy định (mẫu 1).

+ Bản sao phiếu kết quả xét nghiệm các chỉ tiêu vệ sinh thú y sản phẩm động vật (nếu có).

+ Các giấy tờ khác có liên quan (nếu có)
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 02 ngày kể từ khi hồ sơ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức - Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Trạm Thú y huyện, thành phố.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận kiểm dịch.

- Phí, lệ phí:  Phí kiểm dịch sản phẩm động vật, kiểm soát giết mổ:

2/ Kiểm dịch sản phẩm động vật, thức ăn chăn nuôi và các sản phẩm khác có nguồn gốc động vật

2.1/ Thịt động vật đông lạnh:

- Vận chuyển với số lượng lớn bằng Container, xe lạnh (từ 9 tấn trở lên): 450.000 lô hàng.

- Vận chuyển với số lượng ít (dưới 9 tấn): 50 kg

2.2/ Ruột khô, bì, gân, da phồng: 100 kg

2.3/ Phủ tạng, phụ phẩm, huyết gia súc, lòng đỏ và lòng trắng trứng làm thực phẩm: 10 Kg

2.4/ Đồ hộp các loại (thịt, gan…): 25.000 tấn

2.5/ Kiểm tra các chỉ tiêu vệ sinh thú y đối với sữa và các sản phẩm sữa làm thực phẩm: 20.000 tấn (Mức thu tối đa 10 triệu đồng/lô hàng)

2.6/ Yến: 1.250 Kg

2.7/ Mật ong: 7.500 tấn

2.8/ Sữa ong chúa: 3.000 Kg

2.9/ Sáp ong: 30.000 tấn

2.10/ Kén tằm: 15.000 tấn

2.11/ Lông vũ, lông mao, xương, móng, sừng: 10.000 tấn

2.12/ Da:

- Trăn, rắn: 100 mét

- Cá sấu: 5.000 tấm

- Da tươi, da muối: 1.000 tấm

- Da tươi, da muối (chứa trong container bằng hoặc trên 12 tấn): 250.000 lô hàng

- Các loại khác: 5.000 tấn

2.13/ Bột huyết, bột xương, bột phụ phẩm, bột thịt, bột lông vụ, bột cá, bột váng sữa và các loại khác làm thức ăn chăn nuôi: 7.500 tấn

2.14/ Thức ăn chăn nuôi có nguồn gốc động vật: 2.000 tấn

2.15/ Sừng mỹ nghệ: 500 cái

2.16/ Phế liệu tơ tằm: 15.000 tấn

2.17/ Trứng gia cầm: 2 quả

2.18/ Trứng đà điểu: 10 quả

2.19/ Trứng chim cút: 50 Kg

2.20/ Trứng tằm: 30.000 hộp

3/ Kiểm soát giết mổ

3.1/ Trâu, bò, ngựa, lừa:

- Công suất dưới 50 con/ngày: 12.000 con

- Công suất bằng hoặc trên 50 con/ngày: 10.000 con

3.2/ Dê, cừu: 3.000 con

3.3/ Lợn sữa (dưới 15 Kg):

- Công suất dưới 200 con/ngày: 700 con

- Công suất bằng hoặc trên 200 con/ngày

3.4/ Lợn thịt:

- Công suất dưới 100 con/ngày: 6.000 con

- Công suất từ 100 con/ngày trở lên: 5.000 con

3.5/ Chó, mèo, thỏ: 2.000 con

3.6/ Gia cầm: 70 con

3.7/ Chim: 50 con

+ Phí vệ sinh tiêu độc phương tiện vận chuyển: 

. Ôtô: 30.000đ/lần/xe

. Các loại xe khác (honda): 10.000đ/xe

+ Lệ phí:

. Cấp giấy chứng nhận kiểm dịch sản phẩm động vật vận chuyển nội tỉnh: 3.000đ/lần

. Cấp giấy chứng nhận vệ sinh thú y cho phương tiện vận chuyển sản phẩm động vật: 20.000đ/lần
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Giấy đăng ký kiểm dịch động vật, sản phẩm động vật vận chuyển ra khỏi huyện (mẫu 1)
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Thú y số 18/2004/PL-UBTVQH 11 ngày 29/4/2004.

+ Nghị định số 33/2005/NĐ-CP ngày 15/3/2005 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Thú y.

+ Nghị định số 119/2008/NĐ-CP ngày 28/11/2008 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 33/2005/NĐ-CP.

+ Quyết định số 15/2006/QĐ-BNN ngày 08/3/2006 của Bộ Nông nghiệp và PTNT Ban hành quy định về quy trình, thủ tục kiểm dịch động vật, sản phẩm động vật; kiểm tra vệ sinh thú y.

+ Quyết định số 86/2005/QĐ-BNN ngày 26/12/2005 Bộ Nông nghiệp và PTNT Ban hành Quy định mẫu hồ sơ kiểm dịch động vật, sản phẩm động vật; kiểm tra vệ sinh thú y.

+ Quyết định 126/2008/QĐ-BNN ngày 30/12/2008 về việc sửa đổi bổ sung quy định mẫu hồ sơ kiểm dịch động vật, sản phẩm động vật; kiểm tra vệ sinh thú y ban hành kèm theo Quyết định số 86/2005/QĐ-BNN ngày 26/12/2005 của Bộ NN và PTNT.
3. Cấp giấy chứng nhận đạt tiêu chí quy định kinh tế trang trại về thuỷ sản - 021404
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Phòng Nông nghiệp và phát triển nông thôn huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ. 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả hồ sơ cho đối tượng đề nghị cấp. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định hồ sơ theo quy định.

+ Bước 3: Xác minh, kiểm tra thực tế việc sản xuất, kinh doanh của trang trại, hiệu quả các năm và lập tờ trình, trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký giấy chứng nhận.
+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Phòng Nông nghiệp và phát triển nông thôn huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 07 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Biểu tóm tắt về kết quả đầu tư và tình hình sản xuất kinh doanh của trang trại năm liền kề với năm xin giấy chứng nhận (theo mẫu).
+ Bản sao hợp lệ giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc hợp đồng thuê đất. Đối với diện tích đất hộ đang sử dụng không có tranh chấp nhưng chưa đựơc cấp giấy CNQSDĐ  phải được UBND xã, thị trấn xác nhận. 

 b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - hộ gia đình - cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo thẩm quyền: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Nông nghiệp và Phát triển nông thôn huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND phường, xã, thị trấn.

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

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Biểu tóm tắt về kết quả đầu tư và tình hình sản xuất kinh doanh của trang trại năm liền kề với năm xin giấy chứng nhận (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Thông tư liên tịch số 69/2000/TTLT/BNN-TCTK ngày 23/6/2000 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn và Tổng cục Thống kê hướng dẫn tiêu chí xác định kinh tế trang trại.

+ Thông tư  số 74/2003/TT-BNN ngày 04/7/2003 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn sửa đổi, bổ sung Mục III của Thông tư liên tịch số 69/2000/TTLT/BNN-TCTK ngày 23/6/2000 hướng dẫn tiêu chí xác định kinh tế trang trại.

+ Công văn số 261/HTX ngày 20/5/2004 của Cục Hợp tác xã và Phát triển nông thôn về việc cấp giấy chứng nhận kinh tế trang trại.

4. Cấp giấy chứng nhận đạt tiêu chí quy định kinh tế trang trại về chăn nuôi
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Phòng Nông nghiệp và phát triển nông thôn huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ. 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả hồ sơ cho đối tượng đề nghị cấp. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định hồ sơ theo quy định.

+ Bước 3: Lập tờ trình, trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký giấy chứng nhận đạt tiêu chí kinh tế trang trại.
+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Phòng Nông nghiệp và phát triển nông thôn huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 07 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Biểu tóm tắt về kết quả đầu tư và tình hình sản xuất kinh doanh của trang trại năm liền kề với năm xin Giấy chứng nhận (theo mẫu).

+ Bản sao hợp lệ giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc hợp đồng thuê đất. Đối với diện tích đất hộ đang sử dụng không có tranh chấp nhưng chưa đựơc cấp giấy CNQSDĐ  phải được UBND xã, thị trấn xác nhận. 

 b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - hộ gia đình - cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo thẩm quyền: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Nông nghiệp và Phát triển nông thôn huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND phường, xã, thị trấn.

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

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Biểu tóm tắt về kết quả đầu tư và tình hình sản xuất kinh doanh của trang trại năm liền kề với năm xin Giấy chứng nhận (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Thông tư liên tịch số 69/2000/TTLT/BNN-TCTK ngày 23/6/2000 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn và Tổng cục Thống kê hướng dẫn tiêu chí xác định kinh tế trang trại.

+ Thông tư  số 74/2003/TT-BNN ngày 04/7/2003 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn sửa đổi, bổ sung Mục III của Thông tư liên tịch số 69/2000/TTLT/BNN-TCTK ngày 23/6/2000 hướng dẫn tiêu chí xác định kinh tế trang trại.

+ Công văn số 261/HTX ngày 20/5/2004 của Cục Hợp tác xã và Phát triển nông thôn về việc cấp giấy chứng nhận kinh tế trang trại.

5. Phê duyệt kế hoạch hàng năm thực hiện dự án hỗ trợ phát triển sản xuất thuộc Chương trình 135 giai đoạn 2006 – 2010 cho các xã - 113365
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Phòng Nông nghiệp và phát triển nông thôn huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ. 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ: nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả hồ sơ cho đối tượng. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn để thẩm định hồ sơ theo quy định.

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.
+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính - Phòng Nông nghiệp và phát triển nông thôn huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 07 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bảng chi tiết tỷ lệ vốn (theo mẫu).
+ Danh sách hộ tham gia dự án (theo mẫu) đã được UBND cấp xã xác nhận.
+ Biên bản họp dân đã được UBND cấp xã xác nhận.
+ Bảng dự toán chi phí hỗ trợ (theo mẫu) đã được UBND cấp xã xác nhận.
+ Kế hoạch hỗ trợ giống, trang thiết bị, máy móc…. và vật tư sản xuất (theo mẫu) đã được UBND cấp xã xác nhận.
+ Tờ trình của UBND cấp xã về dự án Hỗ trợ phát triển sản xuất.

 b) Số lượng hồ sơ: 05 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo thẩm quyền: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Nông nghiệp và Phát triển nông thôn huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Tài chính - Kế hoạch; UBND phường, xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Bảng chi tiết tỷ lệ vốn (đính kèm).

+ Danh sách hộ tham gia dự án (đính kèm).

+ Bảng dự toán chi phí hỗ trợ (đính kèm).

+ Kế hoạch hỗ trợ giống, trang thiết bị, máy móc…. và vật tư sản xuất (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Thông tư số 01/2007/TT-BNN ngày 15/01/2007 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về việc hướng dẫn nội dung thực hiện Dự án Hỗ trợ phát triển sản xuất và chuyển dịch cơ cấu kinh tế, nâng cao trình độ sản xuất của đồng bào các dân tộc và miền núi thuộc Chương trình 135 giai đoạn 2006 - 2010.

+ Thông tư số 79/2007/TT-BNN ngày 20/9/2007 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về việc sửa đổi, bổ sung một số nội dung Thông tư số 01/2007/TT - BNN ngày 15/01/2007 hướng dẫn thực hiện Dự án Hỗ trợ phát triển sản xuất thuộc Chương trình 135 giai đoạn 2006 – 2010.
6. Chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh gia cầm (mổ sẵn) và sản phẩm gia cầm sạch - 021423
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Trạm Thú y huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ. 
Nếu hồ sơ không hợp lệ thì lập văn bản đề nghị chỉnh, bổ sung hoặc từ chối giải quyết và hoàn trả lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì viết giấy hẹn và chuyển hồ sơ sang bộ phận chuyên môn để thẩm định hồ sơ.

+ Bước 3: Trình Trạm trưởng Trạm Thú y xem xét, ký giấy chứng nhận.

+ Bước 4: Nhận giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh gia cầm (mổ sẵn) và sản phẩm gia cầm sạch tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Trạm Thú y huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, gồm: 
+ Giấy đăng ký kiểm tra điều kiện vệ sinh thú y (theo mẫu).

+ Giấy phép đầu tư hoặc giấy phép kinh doanh (bản sao Công chứng);

+ Các giấy tờ liên quan đến việc thành lập cơ sở.
b) 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: tổ chức – cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Trạm Thú y  huyện, thành phố
+ Cơ quan phối hợp: UBND các xã, phường, thị trấn.

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

- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Giấy đăng ký kiểm tra điều kiện vệ sinh thú y (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Thú y ngày 29 tháng 4 năm 2004.
+ Nghị định số 33/2005/NĐ-CP ngày 15/3/2005 của Chính phủ về việc quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Thú y. 
+ Quyết định số 15/2006/QĐ-BNN, ngày 08/03/2006 của Bộ NN và PTNT về việc ban hành Quy định về quy trình, thủ tục kiểm dịch động vật, sản phẩm động vật; kiểm tra vệ sinh thú y;

+ Quyết định số 86/2005/QĐ-BNN ngày 26/12/2005 của Bộ NN và PTNT Ban hành Quy định về mẫu hồ sơ kiểm dịch động vật, sản phẩm động vật; kiểm tra vệ sinh thú y.
XIV. Lĩnh vực vệ sinh an toàn thực phẩm và dinh dưỡng

1. Cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện sức khỏe cho người trực tiếp sản xuất, chế biến thực phẩm - 113404
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Lập hồ sơ và thu tiền phí, lệ phí tại bộ phận tiếp nhận Trung tâm y tế huyện, thành phố.
+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ và hoàn thành thủ tục sau:
. Thông tin cá nhân;

. Tình trạng sức khỏe hiện tại;

. Tiền sử bệnh tật của bản thân và gia đình.

. 1 ảnh 4 x 6 cm (hoặc tùy theo giấy chứng nhận sức khỏe do đối tượng yêu cầu) (ảnh chụp trong vòng 6 tháng gần nhất).

* Đối với trường hợp khám sức khỏe định kỳ (tập trung khám cho công nhân ở các cơ sở sản xuất, chế biến, kinh doanh thực phẩm, kinh doanh dịch vụ ăn uống), cần bổ sung thêm:

. Hồ sơ khám sức khỏe khi tuyển dụng (đối với KSK định kỳ lần đầu)

. Sổ khám sức khỏe định kỳ;

. Các kết quả khám chữa bệnh khác (nếu có).

+ Bước 2: Quy trình khám sức khỏe.
. Khám thể lực.

. Khám lâm sàng toàn diện theo các chuyên khoa.

. Khám cận lâm sàng:

. Bắt buộc: Xét ngiệm viêm gan A, người lành mang trùng (cấy phân: tả, lỵ, thương hàn). Các cận lâm sàng khác nếu khám định kỳ thì thực hiện theo chỉ định của Bác sĩ lâm sàng; 

. Kết luận: Hiện tại khỏe mạnh hay mắc bệnh (ghi cụ thể), xếp loại, có đủ hay không đủ sức khỏe để làm việc trong ngành sản xuất, chế biến, kinh doanh thực phẩm, kinh doanh dịch vụ ăn uống.

+ Bước 3: Nhận giấy chứng nhận đủ điều kiện sức khỏe hoặc sổ  khám sức khỏe định kỳ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Trung tâm Y tế huyện, thành phố hoặc Khoa vệ sinh an toàn thực phẩm.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 - 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp trụ sở tại cơ quan nhà nước.
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Sổ khám sức khỏe định kỳ.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 
+ 01 ngày làm việc - đối với trường hợp khám đơn lẻ; 

+ 10 ngày làm việc - đối với khám tập trung hoặc theo hợp đồng thoả thuận giữa cơ sở khám sức khoẻ và cơ sở sử dụng lao động.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Trung tâm Y tế huyện, thành phố.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận.
- Phí, lệ phí: 
+ Phí khám sức khoẻ: thấp nhất là 30.000 đồng, cao  nhất là 350.000 đồng tùy theo yêu cầu của bác sĩ về tình trạng sức khỏe.
Mức phí: 240.000 đồng bao gồm:

+ Thử HIV: 80.000 đồng

+ Cấy phấn: 85.000 đồng

+ Thử đường huyết: 15.000 đồng

+ TPNT (nước tiểu): 15.000 đồng

+ Công thức máu (CTM): 9.000 đồng

+ HCT: 6.000 đồng

+ Tiền khám: 30.000 đồng

* Nếu người sử dụng lao động yêu cầu làm thêm các xét nghiệm như: X.quang phổi, xét nghiệm đàm, ... thì mức thu phí sẽ cao hơn mức 240.000đ.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Hồ sơ khám sức khỏe (đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Thông tư số 13/2007/TT-BYT ngày 21/11/2007 của Bộ Y tế về việc hướng dẫn khám sức khỏe khi làm hồ sơ dự tuyển, khám sức khỏe khi tuyển dụng, khám sức khỏe định kỳ và khám sức khỏe theo yêu cầu.

+ Quyết định số 21/2007/QĐ-BYT ngày 12/3/2007 của Bộ Y tế quy định về điều kiện sức khỏe đối với những người tiếp xúc trực tiếp trong quá trình chế biến thực phẩm bao gói sẵn và kinh doanh thực phẩm ăn ngày.

+ Quyết định số 61/2009/QĐ-UBND ngày 05/11/2009 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành khung giá, mức thu một phần viện phí, áp dụng tại các cơ sở khám, chữa bệnh trên địa bàn tỉnh Long An.
2. Cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm - 113408
- Trình tự thực hiện:
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại Khoa An toàn thực phẩm thuộc Trung tâm Y huyện, thành phố.
+ Bước 2: Viên chức tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì viên chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại cho kịp thời.

+ Bước 3: Trung tâm Y tế huyện, thành phố tổ chức thẩm định tại cơ sở về điều  kiện cơ sở vật chất, điều kiện về trang thiết bị dụng cụ, điều kiện về con người.
Đoàn thẩm định kiểm tra ghi đầy đủ hồ sơ vào biên bản và chuyển Giám đốc Trung tâm Y tế huyện, thành phố căn cứ vào kết quả thẩm định để ký cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm.

+ Bước 4: Nhận giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm tại Khoa An toàn thực phẩm - Trung tâm Y tế huyện, thành phố, cụ thể:
. Viên chức trả giấy chứng nhận viết phiếu nộp lệ phí.

. Người nhận giấy chứng nhận đem phiếu đến nộp tiền tại bộ phận tài vụ Trung tâm Y tế huyện, thành phố. 
. Viên chức trả giấy chứng nhận kiểm tra chứng từ nộp lệ phí và yêu cầu người đến nhận ký nhận giấy chứng nhận. Trong trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có thêm giấy ủy quyền và chứng minh thư của người ủy quyền.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm (01 bản).
+ Bản cam kết bảo đảm vệ sinh an toàn thực phẩm (01 bản).
+ Bản thuyết minh về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm (01 bản):
. Bản vẽ sơ đồ mặt bằng cơ sở sản xuất, kinh doanh và các khu vực xung quanh.

. Bản mô tả quy trình chế biến (quy trình công nghệ) cho nhóm sản phẩm hoặc mỗi sản phẩm đặc thù.

+ Giấy phép kinh doanh (bản sao có công chứng) (nếu có).
+ Bản sao có công chứng “Giấy chứng nhận đủ điều kiện sức khỏe” của chủ cơ sở và người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm.
+ Bản sao có công chứng “Giấy chứng nhận tập huấn kiến thức vệ sinh an toàn thực phẩm” của chủ cơ sở và người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Trung tâm Y tế huyện, thành phố.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận.
- Phí, lệ phí: 
+ Phí thẩm định, kiểm tra định kỳ cơ sở sản xuất kinh doanh thực phẩm:

. Cơ sở có sản lượng nhỏ hơn 20 tấn/năm: 200.000 đồng/lần/cơ sở.

. Cơ sở có sản lượng từ 20 đến nhỏ hơn 100 tấn/năm: 300.000 đồng/lần/cơ sở.

. Cơ sở có sản lượng từ 100 đến nhỏ hơn 500 tấn/năm: 400.000 đồng/lần/cơ sở.

. Cơ sở có sản lượng từ 500 đến nhỏ hơn 1000 tấn/năm: 500.000 đồng/lần/cơ sở.

.  Cơ sở có sản lượng từ 1.000 tấn/năm trở lên: 700.000 đồng/lần/cơ sở.

. Nhà hàng khách sạn, bếp ăn tập thể, của hàng kinh doanh thực phẩm. 200.000đ/lần/cơ sở 

+ Lệ phí cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm: 50.000 đồng/ lần cấp.
+ Lệ phí đối với Quán ăn bình dân: 50.000 đồng/lần/cơ sở.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

+ Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm (đính kèm).
+ Bản cam kết bảo đảm vệ sinh an toàn thực phẩm (đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
+ Quy định điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh dịch vụ, phục vụ ăn uống.

+ Quy định về các điều kiện vệ sinh chung đối với cơ sở sản xuất thực phẩm.

+ Danh mục các bệnh hoặc chứng bệnh truyền nhiễm mà người lao động không được phép tiếp xúc trực tiếp trong quá trình chế biến thực phẩm bao gói sẵn, kinh doanh thực phẩm ăn ngay:

. Lao tiến triển chưa được điều trị.
. Các bệnh tiêu chảy: Tả, lỵ, thương hàn.
. Các chứng són đái, són phân (rối loạn cơ vòng bàng quang, hậu môn), ỉa chảy.
. Viêm gan vi rút (viêm gan vi rút A, E).
. Viêm đường hô hấp cấp tính.
. Các tổn thương ngoài da nhiễm trùng.
. Người lành mang trùng.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Vệ sinh an toàn thực phẩm số 12 /2003/PL-UBTVQH 11 ngày 26/7/2003 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội.
+ Nghị định 163/2004/CP ngày 07/9/2004 của chính phủ về quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Vệ sinh an toàn thực phẩm.

+ Quyết định số 39/2005/QĐ-BYT ngày 08/12/2005 của Bộ trưởng Bộ Y tế về việc ban hành qui định về các điều kiện vệ sinh chung đối với cơ sở sản xuất thực phẩm

+ Quyết định số 41/2005/QĐ-BYT ngày 28/11/2005 của Bộ trưởng Bộ Y tế về việc ban hành qui định về các điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh, dịch vụ, phục vụ ăn uống.

+ Quyết định số 11/2006/QĐ-BYT ngày 09/3/2006 của Bộ Y tế về việc ban hành Quy chế cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất, kinh doanh thực phẩm có nguy cơ cao.

+ Quyết định số 21/2007/QĐ-BYT ngày 12/3/2007 của Bộ Y tế về việc ban hành quy định về điều kiện sức khỏe đối với những người tiếp xúc trực tiếp trong quá trình chế biến thực phẩm bao gói sẵn và kinh doanh thực phẩm ăn ngay.

 + Quyết định số 80/2005/QĐ-BTC ngày 17/11/2005 của Bộ Tài chính về việc quy định mức thu, nộp, quản lývà sử dụng phí, lệ phí quản lý chất lượng vệ sinh an toàn thực phẩm.

+ Quyết định số 57/2006/QĐ-BTC ngày 19/10/2006 của Bộ Tài chính về việc sửa đổi Quyết định số 80/2005/QĐ-BTC.
XV. Lĩnh vực dược
1. Thẩm định cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc (đối với nhà thuốc; hộ kinh doanh đối với thuốc đông y, thuốc từ dược liệu; đại lý bán thuốc cho doanh nghiệp kinh doanh thuốc; quầy thuốc, tủ thuốc Trạm y tế) - 113469
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Y tế huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ.

+ Bước 3: UBND huyện, thành phố thành lập Đoàn kiểm tra để thẩm định điều kiện kinh doanh tại địa điểm hành nghề.

+ Bước 4: Ký kết quả thẩm định.
+ Bước 5: Nhận biên bản thẩm định tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Y tế huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ 2 đến ngày thứ 6  hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 
- Thành phần, số lượng hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc (theo mẫu).

+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng chỉ hành nghề dược.
+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh thuốc.         

+ Bản kê khai tổ chức nhân sự, trang thiết bị chuyên môn, cơ sở vật chất - kỹ thuật.

+ Bản hợp đồng cung cấp thuốc hợp pháp của doanh nghiệp mở đại lý.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: tối đa 7 ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Giám đốc Sở Y tế.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Y tế huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Trung tâm Y tế huyện, thành phố; Hội Đông y huyện, thành phố; Trạm Y tế xã, phường, thị trấn.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Biên bản thẩm định.
- Phí, lệ phí: 
Mức thu phí thẩm định cơ sở tùy theo loại hình hoạt động cụ thể là:

+ Đại lý thuốc tây: 120.000 đồng.

+ Quầy thuốc: 120.000 đồng.

+ Tủ thuốc Trạm y tế: 120.000 đồng.

+ Đại lý thuốc đông y: 240.000 đồng.

+ Nhà thuốc tây: 240.000 đồng.
   * Lưu ý: Mức thu phí đối với các tỉnh thuộc miền núi, vùng sâu, vùng xa:

+ Đối với nhà thuốc; hợp tác xã, hộ kinh doanh thuốc đối với thuốc đông y, thuốc từ dược liệu: 180.000 đồng

+ Đại lý bán thuốc cho doanh nghiệp kinh doanh thuốc; quầy thuốc; tủ thuốc trạm y tế (trừ tủ thuốc trạm Y tế cấp xã hoạt động bằng vồn ngân sách nhà nước, không vì mục đích kinh doanh): 90.000 đồng

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc (đính kèm).
+ Bản kê khai tổ chức nhân sự, trang thiết bị chuyên môn, cơ sở vật chất - kỹ thuật (đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Dược số 34/2005-QH11 ngày 14/6/2005.
+ Nghị định 79/2006/NĐ-CP ngày 09/8/2006 của Chính phủ về quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Dược.
+ Quyết định số 59/2008/QĐ-BTC ngày 21/7/2008 của Bộ Tài chính về việc sửa đổi, bổ sung Quyết định số 44/2005/QĐ-BTC ngày 12/7/2005 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định chế độ thu phải nộp quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh thương mại có điều kiện thuộc lĩnh vực y tế, phí thẩm định tiêu chuẩn và điều kiện hành nghề y, dược, lệ phí cấp giấy phép xuất, nhập khẩu và cấp chứng chỉ hành nghề y dược.

XVI. Lĩnh vực khám, chữa bệnh 
1. Thẩm định cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề y học cổ truyền tư nhân - 113506
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Y tế huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ.

+ Bước 3: UBND huyện, thành phố thành lập Đoàn kiểm tra để thẩm định điều kiện kinh doanh tại địa điểm hành nghề.

+ Bước 4: Ký kết quả thẩm định.

+ Bước 5: Nhận biên bản thẩm định tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Y tế huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ 2 đến ngày thứ 6  hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề y học cổ truyền tư nhân (theo mẫu).

+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng chỉ hành nghề khám chữa bệnh y học cổ truyền.
+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh khám chữa bệnh.         

+ Bản kê khai tổ chức nhân sự, trang thiết bị chuyên môn, cơ sở vật chất - kỹ thuật.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: tối đa 07 ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Giám đốc Sở Y tế.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Y tế huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Trung tâm Y tế huyện, thành phố; Hội Đông y huyện, thành phố; Trạm Y tế xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Biên bản thẩm định.
- Phí, lệ phí: 
Mức thu phí thẩm định cơ sở tùy theo loại hình hoạt động cụ thể là:

+  Phòng khám Đa khoa: 300.000 đồng.

+  Phòng khám Chuyên khoa: 240.000 đồng.

+  Phòng Chẩn trị y học cổ truyền: 200.000 đồng.

+  Dịch vụ y tế: 80.000 đồng.

+  Phòng răng và làm răng giả: 400.000 đồng.
* Lưu ý: mức thu phí đối với các tỉnh thuộc miền núi, vùng sâu, vùng xa: Lệ phí thẩm định cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề y: 150.000 đồng/01 lần thẩm định (Phòng Y học cổ truyền).
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề y tư nhân (đính kèm).
+ Bản kê khai tổ chức nhân sự, trang thiết bị chuyên môn, cơ sở vật chất - Kỹ thuật (đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh hành nghề y, dược tư nhân ngày 25/02/2003.

+ Nghị định 103/2003/NĐ-CP ngày 12/9/2003 của Chính phủ về quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh hành nghề y, dược tư nhân.

+ Thông tư 07/TT-BYT ngày 25/5/2007 của Bộ Y tế về việc hướng dẫn về hành nghề y, y học cổ truyền và trang thiết bị y tế tư nhân.

+ Quyết định số 59/2008/QĐ-BTC ngày 21/7/2008 của Bộ Tài chính về việc sửa đổi, bổ sung Quyết định số 44/2005/QD-BTC ngày 12/7/2005 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định chế độ thu phải nộp quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh thương mại có điều kiện thuộc lĩnh vực y tế, phí thẩm định tiêu chuẩn và điều kiện hành nghề y, dược, lệ phí cấp giấy phép xuất, nhập khẩu và cấp chứng chỉ hành nghề y dược.
2. Thẩm định cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề y tư nhân (đối với phòng khám nội tổng hợp; phòng khám chuyên khoa ngoại; phòng khám chuyên khoa phụ sản kế hoạch hoá gia đình; phòng khám chuyên khoa RHM; phòng khám chuyên khoa tai mũi họng; phòng khám chuyên khoa mắt; phòng khám chuyên khoa da liễu; các phòng khám chuyên khoa thuộc hệ nội; dịch vụ y tế; dịch vụ răng hàm giả) - 113521
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Y tế huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ.

+ Bước 3: UBND huyện, thành phố thành lập Đoàn kiểm tra để thẩm định điều kiện kinh doanh tại địa điểm hành nghề.

+ Bước 4: Ký kết quả thẩm định.

+ Bước 5: Nhận biên bản thẩm định tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Y tế huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ 2 đến ngày thứ 6  hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề y tư nhân (theo mẫu).

+ Giấy chứng chỉ hành nghề khám chữa bệnh (bản sao có chứng thực).
+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh khám chữa bệnh (bản sao có chứng thực).         

+ Bản kê khai tổ chức nhân sự, trang thiết bị chuyên môn, cơ sở vật chất - kỹ thuật.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: tối đa 07 ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Giám đốc Sở Y tế.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Y tế huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Trung tâm Y tế huyện, thành phố; Hội Đông y huyện, thành phố; Trạm Y tế xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Biên bản thẩm định.
- Phí, lệ phí: 
+ Lệ phí thẩm định cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề y.
+ Mức phí:
.  Phòng khám Đa khoa: 300.000 đồng.

. Phòng khám Chuyên khoa: 240.000 đồng.

. Phòng Chẩn trị y học cổ truyền: 200.000 đồng.

. Dịch vụ y tế: 80.000 đồng.

. Phòng răng và làm răng giả: 400.000 đồng.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

+ Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề y tư nhân (đính kèm).
+ Bản kê khai tổ chức nhân sự, trang thiết bị chuyên môn, cơ sở vật chất - kỹ thuật (đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh hành nghề y, dược tư nhân ngày 25/02/2003.

+ Nghị định 103/2003/NĐ-CP ngày 12/9/2003 của Chính phủ về quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh hành nghề y, dược tư nhân.

+ Thông tư 07/TT-BYT ngày 25/5/2007 của Bộ Y tế về việc hướng dẫn về hành nghề y, y học cổ truyền và trang thiết bị y tế tư nhân.

+ Quyết định số 59/2008/QĐ-BTC ngày 21/7/2008 của Bộ Tài chính về việc sửa đổi, bổ sung Quyết định số 44/2005/QD-BTC ngày 12/7/2005 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định chế độ thu phải nộp quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh thương mại có điều kiện thuộc lĩnh vực y tế, phí thẩm định tiêu chuẩn và điều kiện hành nghề y, dược, lệ phí cấp giấy phép xuất, nhập khẩu và cấp chứng chỉ hành nghề y dược.
XVII. Lĩnh vực giáo dục và đào tạo
1. Thành lập trường mầm non
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục - Đào tạo huyện, thành phố.
+ Bước 2: Phòng Giáo dục - Đào tạo nhận hồ sơ, thẩm định các điều kiện thành lập trường theo quy định.
+ Bước 3: Phòng Giáo dục - Đào tạo có ý kiến bằng văn bản về việc thành lập nhà trường, nhà trẻ tư thục.

+ Bước 4: Gửi hồ sơ xin thành lập nhà trường, nhà trẻ tư thục đến UBND huyện, thành phố xem xét, quyết định.
+ Bước 5: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục - Đào tạo huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ 2 đến ngày thứ 6  hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại Phòng Giáo dục - Đào tạo huyện, thành phố. 
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đề án thành lập nhà trường, nhà trẻ tư thục.
+ Tờ trình về Đề án thành lập, cơ cấu tổ chức và hoạt động của nhà trường, nhà trẻ tư thục.

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

+ Ý kiến bằng văn bản của Phòng Giáo dục - Đào tạo huyện, thành phố về việc cho phép thành lập nhà trường, nhà trẻ tư thục.
+ Báo cáo giải trình của tổ chức, cá nhân xin thành lập trường về việc tiếp thu ý kiến của Phòng Giáo dục - Đào tạo và báo cáo thực hiện các ý kiến chỉ đạo của UBND huyện, thành phố (nếu có).
+ Bản cam kết trong thời gian không quá 3 năm kể từ ngày có quyết định cho phép thành lập sẽ xây dựng xong trường, lớp và đầu tư trang thiết bị đảm bảo quy mô, chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ theo Đề án thành lập.

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

+ Hồ sơ nhân sự, bao gồm:

. Lý lịch, bản sao văn bằng, chứng chỉ của thành viên hội đồng quản trị, chủ đầu tư và của người dự kiến làm Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng.

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

* Lưu ý: hồ sơ phải được điều chỉnh theo quy định của pháp luật khi chuyển nhượng, sang tên hoặc chuyển địa điểm. 

       b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 45 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo thẩm quyền: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Quyết định số 14/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ Trường mầm non.
+ Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế, tổ chức trường mầm non tư thục.

2. Sáp nhập, chia tách trường mầm non
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục - Đào tạo huyện, thành phố.

+ Bước 2: Phòng Giáo dục - Đào tạo nhận hồ sơ, thẩm định các điều kiện sáp nhập, chi tách trường theo quy định.
+ Bước 3: Phòng Giáo dục - Đào tạo có ý kiến bằng văn bản về việc sáp nhập, chia tách nhà trường, nhà trẻ tư thục.

+ Bước 4: Gửi hồ sơ xin sáp nhập, chia tách  nhà trường, nhà trẻ tư thục đến UBND huyện, thành phố xem xét, quyết định.
+ Bước 5: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục - Đào tạo huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ 2 đến ngày thứ 6  hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đề án sáp nhập, chia tách nhà trường, nhà trẻ tư thục.
+ Tờ trình về Đề án sáp nhập, chia tách, cơ cấu tổ chức và hoạt động của nhà trường, nhà trẻ tư thục.

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

+ Ý kiến bằng văn bản của Phòng Giáo dục - Đào tạo về việc cho phép sáp nhập, chia tách nhà trường, nhà trẻ tư thục.
+ Báo cáo giải trình của tổ chức, cá nhân xin sáp nhập, chia tách trường về việc tiếp thu ý kiến của Phòng Giáo dục - Đào tạo và báo cáo thực hiện các ý kiến chỉ đạo của UBND huyện, thành phố (nếu có).

+ Bản cam kết trong thời gian không quá 3 năm kể từ ngày có quyết định cho phép sáp nhập, chia tách sẽ xây dựng xong trường, lớp và đầu tư trang thiết bị đảm bảo quy mô, chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ theo Đề án sáp nhập, chia tách nhà trường, nhà trẻ.

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

+ Hồ sơ nhân sự, bao gồm:

. Lý lịch, bản sao văn bằng, chứng chỉ của thành viên hội đồng quản trị, chủ đầu tư và của người dự kiến làm Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng.

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

* Lưu ý: hồ sơ phải được điều chỉnh theo quy định của pháp luật khi chuyển nhượng, sang tên hoặc chuyển địa điểm. 

       b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 45 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo thẩm quyền: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Quyết định số 14/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ Trường mầm non.
+ Quyết định số 41/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 25/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế, tổ chức trường mầm non tư thục.

3. Đình chỉ hoạt động trường mầm non
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: UBND xã, phường, thị trấn lập biên bản nhà trường, nhà trẻ tư thục vi phạm các trường hợp bị đình chỉ hoạt động.
+ Bước 2: Phòng Giáo dục - Đào tạo tổ chức kiểm tra, xác nhận lý do đình chỉ hoạt động.

+ Bước 3: Phòng Giáo dục - Đào tạo trình Chủ tịch UBND huyện, thành phố xem xét, quyết định.

+ Bước 4: Thông báo kết quả đến nhà trường, nhà trẻ tư thục vi phạm.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ ngày thứ 2 đến ngày thứ 6  hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Biên bản nhà trường, nhà trẻ tư thục vi phạm.
+ Văn bản kiểm tra, xác nhận lý do đình chỉ hoạt động của Phòng Giáo dục - Đào tạo huyện, thành phố.

       b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: không qui định.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo thẩm quyền: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Quyết định số 14/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ Trường mầm non.
+ Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế, tổ chức trường mầm non tư thục.

4. Giải thể hoạt động trường mầm non
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: UBND xã, phường, thị trấn lập biên bản nhà trường, nhà trẻ tư thục vi phạm các trường hợp bị giải thể hoạt động.
+ Bước 2: Phòng Giáo dục - Đào tạo huyện, thành phố tổ chức kiểm tra, xác nhận lý do đình chỉ hoạt động.

+ Bước 3: Phòng Giáo dục - Đào tạo trình Chủ tịch UBND huyện, thành phố xem xét, quyết định.

+ Bước 4: Thông báo kết quả đến nhà trường, nhà trẻ tư thục vi phạm.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ ngày thứ 2 đến ngày thứ 6  hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Biên bản nhà trường, nhà trẻ tư thục vi phạm.
+ Văn bản kiểm tra, xác nhận lý do giải thể nhà trường, nhà trẻ tư thục của Phòng Giáo dục - Đào tạo huyện, thành phố.
       b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: không qui định.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo thẩm quyền: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Quyết định số 14/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ Trường mầm non.
+ Quyết định số 41/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 25/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế, tổ chức trường mầm non tư thục.

5. Thành lập trường tiểu học
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn đối với trường tiểu học công lập, tổ chức hoặc cá nhân đối với trường tiểu học tư thục có trách nhiệm lập hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

+ Bước 2: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục - Đào tạo huyện, thành phố.
+ Bước 3: Phòng Giáo dục - Đào tạo huyện, thành phố xem xét hồ sơ và các điều kiện thành lập trường và gửi hồ sơ đề nghị thành lập trường đến Uỷ ban nhân dân huyện, thành phố.

+ Bước 4: UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định thành lập. 

+ Bước 5: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục - Đào tạo huyện, thành phố. 

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ 2 đến ngày thứ 6  hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+  Đề án về việc thành lập trường.

+ Tờ trình về Đề án thành lập trường, dự thảo Quyết định thành lập trường, dự thảo Điều lệ hoặc Quy chế hoạt động của trường.

+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập trường.

+ Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của Uỷ ban nhân dân cấp huyện (nếu có).

+ Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của ng​ười dự kiến làm Hiệu trưởng.

       b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 50 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo thẩm quyền: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn. 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Luật Giáo dục ngày 14/6/2005.

+ Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
+ Quyết định số 51/2007/QĐ-BGDĐT ngày 31/8/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành điều lệ trường tiểu học.

6. Sáp nhập, chia tách trường tiểu học
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn đối với trường tiểu học công lập, tổ chức hoặc cá nhân đối với trường tiểu học tư thục có trách nhiệm lập hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

+ Bước 2: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục - Đào tạo huyện, thành phố.

+ Bước 3: Phòng Giáo dục - Đào tạo huyện, thành phố xem xét hồ sơ và các điều kiện sáp nhập, chia tách trường và gửi hồ sơ đề nghị sáp nhập, chia tách trường đến Uỷ ban nhân dân cấp huyện.

+ Bước 4: UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.
+ Bước 5: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục - Đào tạo huyện, thành phố. 

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ 2 đến ngày thứ 6  hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đề án về việc sáp nhập, chia tách trường.
+ Tờ trình đề nghị sáp nhập, chia tách và dự thảo quyết định sáp nhập, chia tách trường.
+ Các văn bản xác nhận tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan.
+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan khác có liên quan.
       b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 50 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo thẩm quyền: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn. 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Vì quyền lợi học tập của học sinh.
+ Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục.
+ Đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội.
+ Bảo đảm quyền lợi của cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên.
+ Góp phần nâng cao chất lượng và hiệu quả giáo dục.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Giáo dục ngày 14/6/2005.

+ Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
+ Quyết định số 51/2007/QĐ-BGDĐT ngày 31/8/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành điều lệ trường tiểu học.

7. Đình chỉ hoạt động trường tiểu học
- Trình tự thực hiện:
+ Bước 1: UBND xã, phường, thị trấn lập biên bản gửi Phòng Giáo dục và đào tạo huyện, thành phố về việc vi phạm của trường tiểu học.

+ Bước 2: Phòng Giáo dục và đào tạo tổ chức kiểm tra, xác nhận lý do đình chỉ hoạt động đối với trường tiểu học và có văn bản gửi UBND huyện, thành phố xem xét, ra quyết định đình chỉ.
+ Bước 3: UBND huyện, thành phố xem xét, ra quyết định đình chỉ.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại UBND xã, phường, thị trấn.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ 2 đến ngày thứ 6  hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đề án về việc đình chỉ hoạt động.
+ Tờ trình về Đề án đình chỉ, dự thảo quyết định đình chỉ.

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

+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan khác có liên quan.
       b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 50 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo thẩm quyền: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn. 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Ảnh hưởng đến tính mạng của học sinh và cán bộ giáo viên của nhà trường.
+ Vi phạm các quy định về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực giáo dục ở mức độ phải đình chỉ.
+ Không bảo đảm hoạt động bình thường của trường tiểu học.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Giáo dục ngày 14/6/2005.
+ Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
+ Quyết định số 51/2007/QĐ-BGD&DT ngày 31/8/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành điều lệ trường tiểu học.
8. Giải thể trường tiểu học

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: UBND xã, phường, thị trấn lập biên bản gửi Phòng Giáo dục và đào tạo huyện, thành phố về việc vi phạm của trường tiểu học.

+ Bước 2: Phòng Giáo dục và đào tạo tổ chức kiểm tra, xác nhận lý do giải thể hoạt động đối với trường tiểu học và có văn bản gửi UBND huyện, thành phố xem xét, ra quyết định giải thể.
+ Bước 3: UBND huyện, thành phố xem xét, ra quyết định giải thể.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại UBND xã, phường, thị trấn.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ 2 đến ngày thứ 6  hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đề án về việc giải thể trường.
+ Tờ trình về Đề án giải thể, dự thảo quyết định giải thể.

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

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

       b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 50 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo thẩm quyền: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn. 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Ảnh hưởng đến tính mạng của học sinh và cán bộ giáo viên của nhà trường.
+ Vi phạm các quy định về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực giáo dục ở mức độ phải đình chỉ.
+ Không bảo đảm hoạt động bình thường của trường tiểu học.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Giáo dục ngày 14/6/2005.

+ Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
+ Quyết định số 51/2007/QĐ-BGD&DT ngày 31/8/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành điều lệ trường tiểu học.

9. Thành lập trung tâm học tập cộng đồng tại xã, phường, thị trấn
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn lập hồ sơ theo quy định.
+ Bước 2: Phòng Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra rà soát hồ sơ theo đúng thủ tục quy định.

+ Bước 3: Chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ để trình UBND huyện, thành phố ra quyết định thành lập Trung tâm học tập cộng đồng xã, phường, thị trấn.
+ Bước 4: Thông báo kết quả bằng văn bản cho Ủy ban nhân dân cấp xã, phường, thị trấn.

+ Bước 5: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND xã, phường, thị trấn.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ 2 đến ngày thứ 6  hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Tờ trình của UBND cấp xã, phường, thị trấn đề nghị thành lập Trung tâm học tập cộng đồng.

+ Sơ yếu lý lịch của những người dự kiến làm cán bộ quản lý Trung tâm học tập cộng đồng.

+ Bản sao các giấy tờ, văn bằng, chứng chỉ của những người dự kiến làm cán bộ quản lý Trung tâm học tập cộng đồng.

       b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo thẩm quyền: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Nội vụ huyện, thành phố; UBND xã, phường, thị trấn. 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Việc thành lập trung tâm học tập cộng đồng phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục của địa phương; đáp ứng nhu cầu học tập của cộng đồng.
+ Có địa điểm cụ thể, có cơ sở vật chất, thiết bị, cán bộ quản lý, giáo viên, kế toán, thủ quỹ theo quy định.
+ Phải được thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng cấp xã để đảm bảo tính công khai, minh bạch và cập nhật thông tin đến công chúng, nâng cao hiệu quả hoạt động của trung tâm.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Quyết định số 09/2008/QĐ-BGDĐT  ngày 24/3/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm học tập cộng đồng tại xã, phường, thị trấn.
10. Đình chỉ hoạt động trung tâm học tập cộng đồng tại xã, phường, thị trấn
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố tổ chức thanh tra hoạt động của Trung tâm học tập cộng đồng, lấy ý kiến của các tổ chức có liên quan và nhân dân trên địa bàn. 
+ Bước 2: Nếu có căn cứ đình chỉ hoạt động theo quy định thì trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định đình chỉ hoạt động Trung tâm học tập cộng đồng.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

* Lưu ý: sau thời gian đình chỉ, nếu Trung tâm học tập cộng đồng khắc phục được những nguyên nhân dẫn đến việc đình chỉ thì phòng Giáo dục và Đào tạo phối hợp với các đơn vị có liên quan tổ chức kiểm tra và báo cáo, trình UBND huyện, thành phố ra quyết định cho phép Trung tâm học tập cộng đồng hoạt động trở lại.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ 2 đến ngày thứ 6  hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại  Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Biên bản kiểm tra Trung tâm học tập cộng đồng xã, phường, thị trấn.

+ Tờ trình của Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.
       b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo thẩm quyền: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Nội vụ huyện, thành phố; UBND xã, phường, thị trấn. 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Quyết định số 09/2008/QĐ-BGDĐT  ngày 24/3/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm học tập cộng đồng tại xã, phường, thị trấn.
11. Giải thể trung tâm học tập cộng đồng tại xã, phường, thị trấn
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ chức thanh tra hoạt động của Trung tâm học tập cộng đồng, lấy ý kiến của các tổ chức có liên quan và nhân dân trên địa bàn.
+ Bước 2: Nếu có căn cứ để giải thể theo quy định thì trình Ủy ban nhân dân huyện, thành phố ký quyết định giải thể Trung tâm học tập cộng đồng.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ 2 đến ngày thứ 6  hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Biên bản kiểm tra Trung tâm học tập cộng đồng xã, phường, thị trấn.
+ Tờ trình của Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.
       b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

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

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo thẩm quyền: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Nội vụ huyện, thành phố; UBND xã, phường, thị trấn. 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Quyết định số 09/2008/QĐ-BGDĐT  ngày 24/3/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm học tập cộng đồng tại xã, phường, thị trấn.
12. Thành lập trường trung học cơ sở
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: UBND xã, phường, thị trấn (đối với trường trung học cơ sở công lập), tổ chức và cá nhân (đối với trường trung học cơ sở tư thục) lập hồ sơ xin thành lập trường trung học cơ sở.
+ Bước 2: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.
Cán bộ tiếp nhận kiểm tra số lượng và tính pháp lý của hồ sơ:
. Nếu hồ sơ không đủ hoặc không hợp lệ thì hoàn trả để bổ sung.
. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì ghi vào sổ theo dõi tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả.
+ Bước 3: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố tổ chức thẩm định về mức độ phù hợp của việc mở trường với quy hoạch mạng lưới trường trung học và yêu cầu phát triển kinh tế, xã hội của địa phương; mức độ khả thi của luận chứng.
+ Bước 4: Sau khi có kết quả thẩm định, Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố tham mưu UBND huyện, thành phố gởi văn bản tham khảo ý kiến của Sở Giáo dục và Đào tạo.
+ Bước 5: Sau khi Sở thống nhất, Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố lập tờ trình, trình UBND huyện, thành phố ký quyết định thành lập (đối với trường công lập) hoặc cho phép thành lập (đối với trường tư thục).
Trong trường hợp chưa đồng ý thành lập trường, UBND huyện, thành phố có văn bản thông báo cho Phòng Giáo dục và Đào tạo biết rõ lý do và hướng giải quyết cụ thể.
+ Bước 6: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ 2 đến ngày thứ 6  hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin thành lập trường.
+ Luận chứng khả thi với những nội dung chủ yếu sau:

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

 . Có cơ sở vật chất và tài chính bảo đảm đáp ứng yêu cầu hoạt động giáo dục và thực hiện các quy định về tài sản nhà trường.

+ Đề án tổ chức và hoạt động.
+ Sơ yếu lý lịch của người dự kiến bố trí làm Hiệu trưởng.

       b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo thẩm quyền: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Nội vụ huyện, thành phố; UBND xã, phường, thị trấn. 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Luật Giáo dục ngày 14/6/2005.

+ Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
+ Quyết định số 07/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/4/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.
13. Sáp nhập, chia tách trường trung học cơ sở
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: UBND xã, phường, thị trấn (đối với trường trung học cơ sở công lập), tổ chức và cá nhân (đối với trường trung học cơ sở tư thục) lập hồ sơ xin sáp nhập, chi tách trường trung học cơ sở.
+ Bước 2: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố. 

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra số lượng và tính pháp lý của hồ sơ:
. Nếu hồ sơ không đủ hoặc không hợp lệ thì hoàn trả để bổ sung.

. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì ghi vào sổ theo dõi tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả.
+ Bước 3: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố tổ chức thẩm định về mức độ phù hợp của việc sáp nhập, giải thể trường với quy hoạch mạng lưới trường lớp và yêu cầu phát triển kinh tế xã hội của địa phương, mức độ khả thi của luận chứng.

+ Bước 4: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, quyết định.
+ Bước 5: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ 2 đến ngày thứ 6  hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin sát nhập hoặc tách trường.

+ Luận chứng khả thi so với điều 9 của điều lệ trường trung học cơ sở.

+ Đề án về tổ chức và hoạt động.

+ Sơ yếu lý lịch của người dự kiến làm hiệu trưởng.

       b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo thẩm quyền: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Nội vụ huyện, thành phố; UBND xã, phường, thị trấn. 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Giáo dục ngày 14/6/2005.
+ Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
+ Quyết định số 07/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/4/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.

14. Đình chỉ hoạt động trường trung học cơ sở
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố tổ chức thanh tra, lấy ý kiến các đơn vị có liên quan, trình Uỷ ban nhân dân cấp huyện quyết định đình chỉ hoạt động hoặc cho phép hoạt động trở lại của nhà trường.
+ Bước 2: UBND huyện, thành phố xem xét, quyết định.
+ Bước 3: Công bố quyết định đình chỉ công khai trên các phương tiện thông tin đại chúng. Trong quyết định xác định rõ lý do đình chỉ hoạt động, quy định rõ thời gian đình chỉ, các biện pháp bảo đảm quyền lợi của giáo viên và người học.

* Lưu ý: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố sẽ xem xét, cho phép trường Trung học cơ sở hoạt động trở lại khi các nguyên nhân dẫn đến việc đình chỉ được khắc phục.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Các biên bản của chính quyền sở tại về việc vi phạm của trường.
+ Các biên bản có xác nhận của các cơ quan chức năng đề nghị cho trường hoạt động trở lại.

       b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: không quy định.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo thẩm quyền: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Nội vụ huyện, thành phố; UBND xã, phường, thị trấn. 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính hoặc văn bản trả lời.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Vi phạm các quy định của pháp luật về xử phạt hành chính trong lĩnh vực giáo dục ở mức độ phải đình chỉ.
+ Vì lý do khách quan không bảo đảm hoạt động bình thường.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Luật Giáo dục ngày 14/6/2005.

+ Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
+ Quyết định số 07/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/4/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.

15. Giải thể trường trung học cơ sở

- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố tổ chức thanh tra, lấy ý kiến các đơn vị có liên quan, trình Uỷ ban nhân dân cấp huyện quyết định giải thể hoạt động hoặc cho phép hoạt động trở lại của nhà trường.
+ Bước 2: UBND huyện, thành phố xem xét đề nghị của Phòng Giáo dục và Đào tạo và quyết định.

+ Bước 3: Công bố quyết định giải thể công khai trên các phương tiện thông tin đại chúng.
Trong quyết định xác định rõ lý do đình chỉ hoạt động, quy định rõ thời gian đình chỉ, các biện pháp bảo đảm quyền lợi của giáo viên và người học.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin giải thể trường. 

+ Các biên bản của chính quyền sở tại về việc vi phạm của trường.

       b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

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

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo thẩm quyền: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Nội vụ huyện, thành phố; UBND xã, phường, thị trấn. 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính hoặc văn bản trả lời.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Vi phạm nghiêm trọng các quy định về quản lý, tổ chức, hoạt động của nhà trường;

+ Hết thời gian đình chỉ mà không khắc phục được nguyên nhân dẫn đến việc đình chỉ; 

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

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

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Giáo dục ngày 14/6/2005.

+ Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
+ Quyết định số 07/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/4/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.

16. Cấp giấy đăng ký dạy thêm, học thêm bộ môn văn hóa đối với giáo viên cấp Trung học cơ sở - 018115
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.
+ Bước 2: Tổng hợp hồ sơ, kiểm tra hồ sơ theo đủ các loại quy định. 
Yêu cầu Hiệu trưởng kiểm tra cơ sở vật chất và đối tượng học sinh, cho giáo viên cam kết với Hiệu trưởng không vi phạm quy định dạy thêm học thêm. 

+ Bước 3: Ký giấy phép đăng ký dạy thêm học thêm.

+ Bước 4: Nhận giấy phép tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.
* Thời gian nhận hồ sơ: trước ngày 30/9 hàng năm.

* Thời gian trả  hồ sơ: 15/10 trong năm (để xác minh hồ sơ).
. Sáng: 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ hành chánh nhà nước.   

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin cấp (hoặc gia hạn) giấy phép đăng ký dạy thêm. 

+ Giấy cam kết không vi phạm quy định dạy thêm.

+ Biên bản kiểm tra nơi dạy và ý kiến của Hiệu trưởng.

+ Kế hoạch và nội dung giảng dạy phù hợp với đối tượng dạy ghi trong đơn.

+ Bản sao bằng cấp nghiệp vụ chuyên môn sư phạm.

       b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

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

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức, cá nhân ngoài ngành giáo dục, giáo viên về hưu.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy phép.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

+ Đơn xin cấp (hoặc gia hạn) giấy phép đăng ký dạy thêm (đính kèm).
+ Giấy cam kết không vi phạm quy định dạy thêm (đính kèm).
+ Biên bản kiểm tra nơi dạy và ý kiến của Hiệu trưởng (đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

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

+ Quyết định số 34/2007/QĐ-UBND  ngày 30/7/2007 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định về dạy thêm học thêm các môn văn hóa của các cơ sở, tổ chức, cá nhân trên địa bàn tỉnh Long An.
17. Thẩm định đề án thành lập trường trung học cơ sở
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố. 
+ Bước 2: Phòng Giáo dục và đào tạo huyện, thành phố chủ trì, phối hợp các ngành hữu quan ở địa phương, tổ chức thẩm định về mức độ phù hợp của việc mở trường với quy hoạch mạng lưới trường lớp và yêu cầu phát triển kinh tế xã hội của địa phương, mức độ khả thi của luận chứng quy định tại điều 9 của Điều lệ trường trung học. 

+ Bước 3: Ký xác nhận kết quả thẩm định.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ 2 đến ngày thứ 6  hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin thành lập trường. 

+ Luận chứng khả thi so với điều 9 của Điều lệ trường trung học cơ sở.

+ Đề án về tổ chức và hoạt động.

+ Sơ yếu lý lịch của người dự kiến làm hiệu trưởng.

       b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Nội vụ huyện, thành phố; UBND xã, phường, thị trấn. 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo kết quả thẩm định
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Việc thẩm định phải phù hợp với quy hoạch mạng lưới trường học và yêu cầu phát triển kinh tế xã hội của địa phương.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Giáo dục ngày 14/6/2005.

+ Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
+ Quyết định số 07/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/4/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.
18. Thẩm định đề án thành lập trường tiểu học
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: UBND cấp xã, phường, thị trấn (đối với trường công lập), tổ chức hoặc cá nhân (đối với trường tư thục) lập hồ sơ xin thẩm định đề án thành lập trường tiểu học.
+ Bước 2: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra số lượng và tính pháp lý của hồ sơ:
. Nếu hồ sơ không đủ hay không hợp lệ thì hoàn trả lại và đề nghị thực hiện bổ sung hoàn chỉnh;

. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì ghi vào sổ theo dõi tiếp nhận hồ sơ.
+ Bước 3: Sau khi nhận đề án thành lập cũng như hồ sơ xin thành lập trường, Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố thành lập Tổ để tiến hành thẩm định các điều kiện thành lập trường có phù hợp với quy hoạch mạng lưới trường học, đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội của địa phương, tạo thuận lợi cho trẻ em đến trường nhằm bảo đảm thực hiện phổ cập giáo dục; cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên và cơ sở vật chất, trang thiết bị theo quy định.
+ Bước 4: Ký xác nhận kết quả thẩm định.
+ Bước 5: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ 2 đến ngày thứ 6  hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đề án thành lập trường.
+ Tờ trình về đề án thành lập trường, dự thảo Quyết định thành lập trường, dự thảo Điều lệ hoặc Quy chế hoạt động của trường.
      + Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập trường.
      + Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của UBND huyện, thành phố (nếu có).
+ Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến làm Hiệu trưởng.

       b) 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: tổ chức - cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Nội vụ huyện, thành phố; UBND xã, phường, thị trấn. 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo kết quả thẩm định.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Luật Giáo dục ngày 14/6/2005.

+ Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
+ Quyết định số 51/2007/QĐ-BGDĐT ngày 31/8/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành điều lệ trường tiểu học.

19. Thẩm định đề án thành lập trường mầm non

- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.
+ Bước 2: Phòng Giáo dục đào tạo huyện, thành phố chủ trì, phối hợp các ngành chức năng ở địa phương, tổ chức thẩm định về mức độ phù hợp của việc mở trường với quy hoạch mạng lưới trường lớp và yêu cầu phát triển kinh tế xã hội của địa phương, mức độ khả thi của luận chứng quy định tại điều 9 của điều lệ trường mầm non. 

+ Bước 3: Ký xác nhận kết quả thẩm định.
+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ 2 đến ngày thứ 6  hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 07 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin thành lập trường. 

+ Đề án về tổ chức và hoạt động.

+ Luận chứng khả thi với những nội dung chủ yếu quy định tại điều 10 của Điều lệ trường Mầm non.

+ Sơ yếu lý lịch của người dự kiến làm hiệu trưởng.

       b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Nội vụ huyện, thành phố; UBND xã, phường, thị trấn. 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo thẩm định.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Giáo dục ngày 14/6/2005.
+ Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
+ Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 7/4/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành điều lệ trường Mầm non.
20. Điều chỉnh hộ tịch có liên quan đến hồ sơ học tập của học sinh cấp tiểu học và trung học cơ sở
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra, rà soát hồ sơ theo đúng thủ tục quy định. 

+ Bước 3: Tiến hành điều chỉnh theo quyết định.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hằng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ.
. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.   

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin điều chỉnh hộ tịch có liên quan đến hồ sơ học tập.

+ Quyết định điều chỉnh hộ tịch của UBND huyện, thành phố.
+ Các hồ sơ bản gốc và các giấy tờ có liên quan đến việc điều chỉnh. 

       b) 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 thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Tư pháp, Công an huyện, thành phố. 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Công văn số 238/CV-UB ngày 23/01/2002 của UBND tỉnh Long An về việc xử lý về hộ tịch có liên quan đến hồ sơ học tập của học sinh.
XVIII. Lĩnh vực văn bằng, chứng chỉ
1. Cấp bản chính bằng tốt nghiệp đối với học sinh Trung học cơ sở - 018141
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố nhận ảnh của học sinh (1 tấm ảnh 3x4) và nộp hồ sơ đăng ký mua phôi bằng tốt nghiệp trung học cơ sở lên Sở Giáo dục và Đào tạo.
+ Bước 2: Sau khi có phôi bằng, căn cứ kết quả xét tốt nghiệp trung học cơ sở của các trường, Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố tiến hành in bằng tốt nghiệp, dán ảnh học sinh vào bằng.  

+ Bước 3: Tổ cấp phát bằng tốt nghiệp trung học cơ sở rà soát, kiểm tra các sai sót. Sau khi rà soát các sai sót thì đăng ký số bằng theo quy định của Sở Giáo dục và Đào tạo.

+ Bước 4: Trình lãnh đạo phòng ký tên, đóng dấu bằng.
+ Bước 5: Vào sổ cấp phát bằng.
+ Bước 6: Trả bằng tốt nghiệp trung học cơ sở cho Hiệu trưởng các trường để trả cho học sinh theo quy định.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hằng tuần (tháng 8 hàng năm).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.    

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản đăng ký mua phôi bằng tốt nghiệp Trung học cơ sở của trường (kèm theo ảnh 3x4 của học sinh).

+ Danh sách công nhận tốt nghiệp đã được Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố phê duyệt.

       b) Số lượng hồ sơ: tùy theo số lượng học sinh tốt nghiệp Trung học cơ sở trên địa bàn huyện, thành phố.

- Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ phôi bằng từ Sở Giáo dục và Đào tạo.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Sở Giáo dục và Đào tạo.  
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bằng tốt nghiệp.
- Phí, lệ phí: Lệ phí làm bằng tốt nghiệp trung học cơ sở: 11.000 đồng/bằng.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Giáo dục ngày 14/6/2005.

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

+ Quyết định số 11/2006/QĐ-BGDĐT ngày 05/4/2006 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế xét công nhận tốt nghiệp trung học cơ sở.  
2. Cấp bằng tốt nghiệp bổ túc Trung học cơ sở - 018154
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố nhận phôi bằng với đầy đủ nội dung, số hiệu bằng do Bộ Giáo dục và Đào tạo đóng.

+ Bước 2: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố dán ảnh, ký tên, đóng dấu và dấu nổi trên ảnh.  

+ Bước 3: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố giao bằng hoàn thiện cho trường.
+ Bước 4: Các trường trung học cơ sở ghi vào sổ cấp phát bằng và phát cho học sinh.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.   

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Danh sách học sinh tốt nghiệp của trường.
+ Danh sách học sinh học tập tại trường được công nhận tốt nghiệp. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 
+ Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố bàn giao bằng cho trường sau 45 ngày kể từ khi nhận phôi bằng từ Sở Giáo dục và Đào tạo.

+ Trường cấp bằng cho học sinh sau 07 ngày kể từ khi nhận bằng từ Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Sở Giáo dục và Đào tạo.  
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bằng tốt nghiệp.
- Phí, lệ phí: Lệ phí làm bằng tốt nghiệp bổ túc trung học cơ sở: 11.000 đồng/bằng.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Giáo dục ngày 14/6/2005.
+ Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục

+ Quyết định số 11/2006/QĐ-BGDDT ngày 5/4/2006 của Bộ Giáo dục và đào tạo về việc ban hành Quy chế xét công nhận tốt nghiệp trung học cơ sở.

XIX. Lĩnh vực quy chế thi, tuyển sinh 

1. Chuyển trường cho học sinh Trung học cơ sở và Trung học phổ thông - 018157
- Trình tự thực hiện:
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra, rà soát hồ sơ theo quy định.  

+ Bước 3: Tiến hành điều chỉnh theo đơn yêu cầu và trả hồ sơ trực tiếp cho người có yêu cầu tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 
Việc chuyển trường được thực hiện khi kết thúc học kỳ I của năm học hoặc trong thời gian hè trước khi khai giảng năm học mới (khoảng thời gian từ ngày 01/8 đến ngày 10/9 hàng năm). Trường hợp ngoại lệ về thời gian do Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo nơi đến xem xét, quyết định.
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ.
. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.    

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin chuyển trường (tự viết tay hoặc đánh máy). 
+ Bản chính Học bạ.

+ Bản sao Giấy khai sinh.
+ Giấy giới thiệu chuyển trường do Hiệu trưởng nhà trường nơi đi cấp.

+ Giấy giới thiệu chuyển trường do Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố nơi đi cấp.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: giải quyết ngay khi có hồ sơ đầy đủ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản chấp thuận.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT ngày 25/12/2002 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông.


2. Tiếp nhận học sinh trung học cơ sở Việt Nam về nước - 018167
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra, rà soát hồ sơ theo quy định.  

+ Bước 3: Tiến hành điều chỉnh theo đơn yêu cầu và trả hồ sơ trực tiếp cho người có yêu cầu.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả : từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ. 

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.    

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

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

+ Hộ khẩu hoặc giấy tạm trú dài hạn của cha mẹ hoặc người giám hộ.

+ Bản sao giấy khai sinh (kể cả học sinh sinh ra ở nước ngoài).

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

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

+ Bằng tốt ngiệp bậc học dưới tại Việt Nam trước khi ra nước ngoài.

b) Số lượng hồ sơ: tùy theo yêu cầu của học sinh.
- Thời hạn giải quyết: giải quyết ngay khi có đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản chấp thuận.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Điều kiện văn bằng:

1. Trung học cơ sở:
Học sinh vào học tại trường trung học cơ sở phải có học bạ của các lớp học trước đó cùng với xác nhận của nhà trường về việc được chuyển lên lớp học trên. 

2. Trung học phổ thông:
Học sinh vào học tại trường trung học phổ thông phải có văn bằng hoặc chứng chỉ tốt nghiệp trung học cơ sở tương đương bằng tốt nghiệp trung học cơ sở của Việt Nam.

3. Học sinh đã học ở Việt Nam, sau thời gian học ở nước ngoài, khi về nước phải có bằng tốt nghiệp bậc học đã học ở Việt Nam.

+ Điều kiện về tuổi và chương trình học tập:

1. Học sinh Việt Nam ở nước ngoài về nước năm xin học được gia hạn thêm 01 tuổi so với tuổi quy định của từng cấp học.

2. Chương trình học tập:

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

b) Những học sinh đang học dở chương trình của một lớp học ở nước ngoài xin chuyển về học tiếp lớp học tương đương tại trường trung học cơ sở hoặc trung học phổ thông Việt Nam phải được nhà trường nơi tiếp nhận kiểm tra trình độ theo chương trình quy định của lớp học đó.

c) Học sinh muốn vào học trường trung học chuyên biệt (phổ thông dân tộc nội trú, trường chuyên, trường năng khiếu) thực hiện theo quy chế của trường chuyên biệt đó.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT ngày 25/12/2002 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông.


3. Tiếp nhận học sinh người nước ngoài cấp Trung học cơ sở - 018173
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra, rà soát hồ sơ theo quy định.  

+ Bước 3: Tiến hành điều chỉnh theo đơn yêu cầu và trả hồ sơ trực tiếp cho người có yêu cầu.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả : từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ.
. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.    

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

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

+ Bản tóm tắt lý lịch.

+ Bản sao và bản dịch sang tiếng Việt các giấy chứng nhận cần thiết theo quy định và có công chứng hoặc xác nhận của cơ quan có thẩm quyền của nước gửi đào tạo.

+ Học bạ.

+ Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền của nước gửi đào tạo cấp trước khi đến Việt Nam không quá 6 tháng.
+ Ảnh 4 x 6 (chụp không quá 6 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ).
b) Số lượng hồ sơ: tùy theo yêu cầu của học sinh. 

- Thời hạn giải quyết: giải quyết ngay khi có đầy đủ hồ sơ theo quy định.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản chấp thuận.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Điều kiện văn bằng:

Học sinh người nước ngoài có nguyện vọng vào học tại các trường trung học cơ sở hoặc trung học phổ thông phải có giấy chứng nhận tốt nghiệp tương đương bằng tốt nghiệp của Việt Nam được quy định tại Luật Giáo dục Việt Nam đôi với từng bậc học, cấp học.

+ Điều kiện sức khỏe và tuổi:

1. Điều kiện sức khỏe:

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

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

c) Khi mắc các bệnh thông thường phải điều trị trong vòng 03 tháng, nếu không đủ sức khỏe cũng được trả về nước.

2. Điều kiện tuổi:

Học sinh người nước ngoài trong năm xin học tại Việt Nam được gia hạn thêm một tuổi so với tuổi quy định của từng cấp học.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT ngày 25/12/2002 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông.


XX. Lĩnh vực thư viện

1. Thành lập thư viện cấp huyện vùng đồng bằng - 114770
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Kiểm tra hồ sơ: nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì yêu cầu bổ sung hoặc chỉnh sửa; nếu hồ sơ đã đầy đủ và hợp lệ thì chuyển sang Bước 3.

+ Bước 3: Bộ phận chuyên môn kiểm tra, xử lý.
+ Bước 4: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 5: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

Văn bản thuyết minh về:

. Vốn tài liệu thư viện.
. Trụ sở, trang thiết bị chuyên dùng.
. Người có chuyên môn, nghiệp vụ thư viện.
. Kinh phí bảo đảm cho thư viện hoạt động ổn định và phát triển.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính. 

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
1. Số lượng vốn tài liệu tối thiểu: 3.000 bản sách, 20 số tên báo, tạp chí. Nội dung vốn tài liệu của thư viện phải phù hợp với chức năng, nhiệm vụ, đối tượng bạn đọc của từng loại hình thư viện

2. Trụ sở, trang thiết bị chuyên dùng:
a) Trụ sở

- Trụ sở (phòng thư viện) ở vị trí thuận lợi cho người sử dụng thư viện:

- Diện tích đảm bảo cho  các bộ  phận chức năng hoạt động theo quy định như sau:

+ Diện tích kho sách đáp ứng yêu cầu lưu giữ cho vốn tài liệu ban đầu và vốn tài liệu sẽ phát triển sau 15 năm theo định mức 2,5 m2/1000 đơn vị tài liệu;

+ Diện tích phòng đọc đảm bảo tỷ lệ 2,5 m2/chỗ ngồi đọc;

+ Diện tích nơi làm việc của nhân viên thư viện theo định mức 6 m2/1 người;

+ Ngoài ra còn có diện tích dành cho các hoạt động khác tùy theo điều kiện cụ thể của từng thư viện.

- Số lượng chỗ ngồi đọc tối thiểu: 40 chỗ ngồi đọc

b) Trang thiết bị chuyên dùng ban đầu: Thư viện có đẩy đủ trang thiết bị chuyên dùng ban đầu như sau:

+ Giá để sách, báo phù hợp với từng loại hình, khổ cỡ tài liệu;

+ Giá, tủ trưng bày giới thiệu sách, báo mới: từ 1- 2 tủ;

+ Bàn ghế của bạn đọc theo số lượng bạn đọc đã quy định đối với từng loại thư viện như đã quy định tại điểm a phần này; 

+ Tủ mục lục tra cứu tài liệu: 1 tủ (24 hoặc 36 hoặc 48 ô phích);

- Các trang thiết bị hiện đại khác như máy tính từ 1 - 2 máy, các thiết bị đa phương tiện và viễn thông tùy thuộc vào điều kiện cụ thể của từng thư viện.

3. Người có chuyên môn, nghiệp vụ thư viện: Tiêu chuẩn người làm công tác thư viện được quy định tại Quyết định số 428/TCCP-VC ngày 02 tháng 6 năm 1993 của Ban Tổ chức-Cán bộ Chính phủ
4. Kinh phí đảm bảo cho thư viện hoạt động ổn định và phát triển: Kinh phí hoạt động của thư viện cấp huyện vùng đồng bằng do Ủy ban nhân dân cấp huyện cấp từ ngân sách huyện.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Thư viện số 31/2000/PL-UBTVQH10 ngày 28/12/2000.

+ Nghị định số 72/2002/NĐ-CP ngày 06/8/2002 của Chính phủ về việc quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Thư viện. 
+ Thông tư số 56/2003/TT-BVHTT ngày 16/9/2003 của Bộ Văn hóa và Thông tin về việc hướng dẫn chi tiết về điều kiện thành lập thư viện và thủ tục đăng ký hoạt động thư viện.
2. Chia, tách, sáp nhập, giải thể hoặc thay đổi nội dung hoạt động đã đăng ký đối với thư viện cấp huyện - 114769
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Kiểm tra hồ sơ: nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì yêu cầu bổ sung hoặc chỉnh sửa; nếu hồ sơ đã đầy đủ và hợp lệ thì chuyển sang Bước 3.

+ Bước 3: Bộ phận chuyên môn kiểm tra, xử lý.

+ Bước 4: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 5: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản thuyết minh về:

. Vốn tài liệu thư viện.

. Trụ sở, trang thiết bị chuyên dùng.

. Người có chuyên môn, nghiệp vụ thư viện.

. Kinh phí bảo đảm cho thư viện hoạt động ổn định và phát triển.

+ Tờ trình nói rõ lý do chia, tách, sáp nhập, giải thể hoặc thay đổi nội dung hoạt động của thư viện.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: không quy định cụ thể.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính. 

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Thư viện số 31/2000/PL-UBTVQH10 ngày 28/12/2000.

+ Nghị định số 72/2002/NĐ-CP ngày 06/8/2002 của Chính phủ về việc quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Thư viện. 

+ Thông tư số 56/2003/TT-BVHTT ngày 16/9/2003 của Bộ Văn hóa và Thông tin về việc hướng dẫn chi tiết về điều kiện thành lập thư viện và thủ tục đăng ký hoạt động thư viện.
3. Đăng ký hoạt động thư viện của tổ chức cấp huyện, cấp xã có trụ sở đóng trên địa bàn - 114803
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Kiểm tra hồ sơ: nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì yêu cầu bổ sung hoặc chỉnh sửa; nếu hồ sơ đã đầy đủ và hợp lệ thì chuyển sang Bước 3.

+ Bước 3: Bộ phận chuyên môn kiểm tra, xử lý.

+ Bước 4: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 5: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Quyết định thành lập thư viện.
+ Đơn đăng ký hoạt động thư viện.
+ Nội quy thư viện.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố.

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

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Đơn đăng ký hoạt động thư viện.

+ Nội quy thư viện.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Thư viện số 31/2000/PL-UBTVQH10 ngày 28/12/2000.

+ Nghị định số 72/2002/NĐ-CP ngày 06/8/2002 của Chính phủ về việc quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Thư viện. 

+ Thông tư số 56/2003/TT-BVHTT ngày 16/9/2003 của Bộ Văn hóa và Thông tin về việc hướng dẫn chi tiết về điều kiện thành lập thư viện và thủ tục đăng ký hoạt động thư viện.
4. Đăng ký hoạt động thư viện tư nhân có vốn sách ban đầu từ 1.000 bản đến dưới 2.000 bản - 114809
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Kiểm tra hồ sơ: nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì yêu cầu bổ sung hoặc chỉnh sửa; nếu hồ sơ đã đầy đủ và hợp lệ thì chuyển sang Bước 3.

+ Bước 3: Bộ phận chuyên môn kiểm tra, xử lý.

+ Bước 4: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 5: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Danh mục vốn tài liệu thư viện hiện có;

+ Nội quy thư viện.

+ Đơn đăng ký hoạt động thư viện.

+ Sơ yếu lý lịch của người đứng tên thành lập thư viện có xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn nơi cư trú.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: không quy định cụ thể.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố.

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

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Đơn đăng ký hoạt động thư viện  (Mẫu số 1).
+ Danh mục vốn tài liệu thư viện hiện có (Mẫu số 2.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Thư viện số 31/2000/PL-UBTVQH10 ngày 28/12/2000.

+ Nghị định số 02/2009/NĐ-CP ngày 06/01/2009 của Chính phủ về việc quy định về tổ chức và hoạt động của thư viện tư nhân có phục vụ cộng đồng.
XXI. Lĩnh vực văn hóa quần chúng

1. Công nhận ấp, khu phố văn hoá - 114849
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố tiếp nhận hồ sơ đề nghị công nhận khu dân cư văn hóa của UBND các xã, thị trấn gửi Ban chỉ đạo phong trào “Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hóa (TDĐKXDĐSVH).

+ Bước 2:  Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố tham mưu cho Ban chỉ đạo thành lập tổ công tác và triển khai kiểm tra, phúc tra các tiêu chí của các khu dân cư đối chiếu với các Tiêu chuẩn công nhận danh hiệu  theo quy định tại Điều 30 Luật Thi đua, khen thưởng

+ Bước 3:  Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố tham mưu họp Ban chỉ đạo báo cáo kết quả kiểm tra hoặc phúc tra, nếu đủ điều kiện thì đề nghị UBND huyện.

+ Bước 4:  Phòng văn hóa - thông tin huyện, thành phố phối hợp với cơ quan thi đua - khen thưởng cấp huyện, trình Ủy ban nhân dân huyện, thành phố ra quyết định công nhận hoặc công nhận lại kèm theo Giấy chứng nhận danh hiệu “ấp văn hóa”, “khu phố văn hóa” theo định kỳ 3 năm 1 lần (kể từ thời gian đăng ký xây dựng hoặc được công nhận danh hiệu “ấp văn hóa”, “khu phố văn hóa”).

* Lưu ý: Việc công nhận lại (tái công nhận) mỗi năm 1 lần; công nhận mới phải 3 năm liền đạt danh hiệu khu dân cư tiên tiến.
+ Bước 5: Trả  kết quả tại Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố. 

*Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hàng tuần (trừ ngày lễ nghỉ).

+ Sáng: từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

+ Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Báo cáo thành tích 3 năm xây dựng hoặc giữ vững danh hiệu “ấp văn hóa”, “khu phố văn hóa”, có xác nhận của UBND xã, thị trấn;

+ Công văn đề nghị của UBND  xã, thị trấn.

+ Biên bản kiểm tra, đánh giá kết quả xây dựng hoặc giữ vững danh hiệu “ấp văn hóa”, “khu phố văn hóa” hàng năm của Ban chỉ đạo phong trào TDĐKXDĐSVH  xã, thị trấn.

+ Báo cáo thành tích xây dựng ấp Văn hoá trong năm (đối với Ấp văn hoá đề nghị tái công nhận).

+ Biên bản phúc tra của Ban chỉ đạo phong trào “Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hoá” huyện, thành phố trực thuộc tỉnh (vào năm thứ 3).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Theo định kỳ 3 năm 1 lần (kể từ thời gian đăng ký xây dựng hoặc được công nhận danh hiệu “ấp văn hóa”, “khu phố văn hóa”). Việc công nhận danh hiệu văn hóa được tổ chức trong năm vào Quý IV và kết thúc việc này vào ngày 30/01 của năm tiếp theo.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.                                                                                                                                                                                                                                                                    

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố
+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Phòng Văn hoá và thông tin huyện, thành phố
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Văn hoá thông tin huyện, thành phố.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính, Giấy Chứng nhận danh hiệu
- Phí, lệ phí: Không.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

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

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật thi đua khen thưởng số 15/2003/QH11 ngày 26/11/2003.

+ Quyết định 62/2006/QĐ-BVHTT ngày 23/6/2006 của bộ văn hóa- thông tin về việc ban hành quy chế công nhận danh hiệu “gia đình văn hóa”, “làng văn hóa”, “tổ dân phố văn hóa”

+ Thông tư liên tịch số 01/2006/TTLT/MTTW- BVHTT ngày 23/6/2006 của Ban thường trực Ủy ban Trung ương Mặt trận Tổ quốc Việt Nam - Bộ Văn hóa Thông tin về việc hướng dẫn một số nội dung phối hợp chỉ đạo thực hiện nâng cao chất lượng cuộc vận động “Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hóa ở khu dân cư”.

+ Quyết định số 2009/QĐ-UBND ngày 04/8/2008 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành Quy chế công nhận danh hiệu phong trào Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hóa trên địa bàn tỉnh.

XXII. Lĩnh vực thể dục, thể thao

1. Thành lập trung tâm đào tạo, huấn luyện vận động viên thể thao, trung tâm hoạt động thể thao, cơ sở dịch vụ hoạt động thể thao trên địa bàn huyện - 114910
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Kiểm tra hồ sơ: nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì yêu cầu bổ sung hoặc chỉnh sửa; nếu hồ sơ đã đầy đủ và hợp lệ thì chuyển sang Bước 3.

+ Bước 3: Cơ quan chuyên môn kiểm tra, xử lý.

+ Bước 4: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 5: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đề án thành lập tổ chức;

+ Tờ trình về Đề án thành lập tổ chức, dự thảo Quyết định thành lập tổ chức (kèm theo), dự thảo Điều lệ hoặc Quy chế hoạt động của tổ chức (đối với việc thành lập tổ chức sự nghiệp nhà nước);

+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập tổ chức;
+ Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của cơ quan có thẩm quyền quyết định thành lập tổ chức (nếu có).   

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 50 ngày làm việc, gồm:
+ Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ đúng thủ tục, cơ quan thẩm định phải hoàn tất văn bản thẩm định.

+ Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ thẩm định, cơ quan thẩm tra phải có ý kiến chính thức về việc thành lập tổ chức.

+ Trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ các loại hồ sơ thành lập tổ chức đã được xử lý theo quy định, cơ quan có thẩm quyền ban hành Quyết định thành lập tổ chức theo quy định.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính. 

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Có hồ sơ đầy đủ theo quy định 

+ Bảo đảm các điều kiện cần thiết về nhân sự, biên chế, kinh phí, trụ sở làm việc và trang thiết bị, phương tiện cần thiết để triển khai hoạt động sau khi tổ chức được thành lập.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật thể dục, thể thao ngày 29 tháng 11 năm 2006.

+ Nghị định số 112/2007/NĐ-CP ngày 26/6/2007 của Chính phủ hướng dẫn chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật thể dục, thể thao.
+ Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2008 của Chính phủ về việc quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp nhà nước.
2. Sáp nhập, chia, tách, hợp nhất, giải thể trung tâm đào tạo, huấn luyện vận động viên thể thao, trung tâm hoạt động thể thao, cơ sở dịch vụ hoạt động thể thao trên địa bàn huyện - 114938
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Kiểm tra hồ sơ: nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì yêu cầu bổ sung hoặc chỉnh sửa; nếu hồ sơ đã đầy đủ và hợp lệ thì chuyển sang Bước 3.

+ Bước 3: Cơ quan chuyên môn kiểm tra, xử lý.

+ Bước 4: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 5: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Trường hợp tổ chức lại tổ chức (sáp nhập, chia, tách, hợp nhất): 

. Đề án về tổ chức lại tổ chức;

. Tờ trình về đề án tổ chức lại tổ chức và dự thảo Quyết định về tổ chức lại tổ chức (kèm theo); 

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

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

+ Trường hợp giải thể tổ chức: 

. Đề án về giải thể tổ chức;

. Tờ trình về đề án giải thể tổ chức và dự thảo Quyết định về giải thể tổ chức (kèm theo); 

. Các văn bản của các cơ quan có liên quan xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 50 ngày làm việc, gồm:

+ Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, đúng thủ tục, cơ quan thẩm định phải hoàn tất văn bản thẩm định. 

+ Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ thẩm định, cơ quan thẩm tra phải có ý kiến chính thức về việc tổ chức lại, giải thể tổ chức.

+ Trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ các loại hồ sơ tổ chức lại, giải thể tổ chức đã được xử lý theo quy định, cơ quan có thẩm quyền ban hành Quyết định việc tổ chức lại, giải thể tổ chức theo quy định.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính. 

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Có hồ sơ đầy đủ theo quy định 

+ Có phương án về nhân sự lãnh đạo chủ chốt, sắp xếp lại tổ chức bộ máy, biên chế, cơ sở vật chất để triển khai thực hiện quyết định tổ chức lại tổ chức hoặc có phương án xử lý các vấn đề về nhân sự, biên chế, tài chính, tài sản, đất đai và các vấn đề khác có liên quan.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật thể dục, thể thao ngày 29 tháng 11 năm 2006.

+ Nghị định số 112/2007/NĐ-CP ngày 26/6/2007 của Chính phủ hướng dẫn chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật thể dục, thể thao.
+ Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2008 của Chính phủ về việc quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp nhà nước.

3. Cấp thẻ cộng tác viên thể dục, thể thao - 114947
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Kiểm tra hồ sơ: nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì yêu cầu bổ sung hoặc chỉnh sửa; nếu hồ sơ đã đầy đủ và hợp lệ thì chuyển sang Bước 3.

+ Bước 3: Bộ phận chuyên môn kiểm tra, xử lý.

+ Bước 4: Trình Trưởng phòng Văn hoá và Thông tin huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 5: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy đề nghị cấp thẻ cộng tác viên của Ủy ban nhân dân cấp xã.

+ Bản sao văn bằng, chứng chỉ, giấy xác nhận về trình độ chuyên môn.

+ Giấy chứng nhận đủ sức khoẻ của cơ sở y tế đa khoa cấp huyện trở lên;.

+ Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi cư trú hoặc cơ quan công tác.

+ 02 ảnh 3 x 4.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trưởng phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố.

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

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Giấy đề nghị cấp thẻ cộng  tác viên thể duc thể thao (Mẫu 2).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật thể dục, thể thao ngày 29 tháng 11 năm 2006.

+ Nghị định số 112/2007/NĐ-CP ngày 26/6/2007 của Chính phủ hướng dẫn chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật thể dục, thể thao.
+ Thông tư số 05/2007/TT-UBTDTT ngày 20/7/2007 của Ủy ban Thể dục thể thao về việc hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 112/2007/NĐ-CP ngày 26/6/2007 của ChínhPhủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điêu của Luật Thể dục thể thao.
XXIII. Lĩnh vực bảo trợ xã hội

1. Tiếp nhận đối tượng bảo trợ xã hội vào cơ sở bảo trợ xã hội - 019918
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo Phòng xem xét. 
+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, thông qua và chuyển về Sở Lao động – Thương binh và Xã hội xem xét, ra quyết định tiếp nhận.

+ Bước 4: Sở Lao động – Thương binh và Xã hội chuyển hồ sơ và quyết định tiếp nhận về Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.
+ Bước 5: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.
 * Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ)

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị được nuôi dưỡng tại Trung tâm Bảo trợ Xã hội (kèm theo sổ hộ nghèo).

+ Sơ yếu lý lịch của đối tượng.

+ Văn bản xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền nếu là bệnh tật.

+ Biên bản của Hội đồng xét duyệt xã, phường, thị trấn.

+ Quyết định của Thủ trưởng cơ quan quản lý trung tâm Bảo trợ xã hội.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, không kể thời gian niêm yết công khai tại trụ sở UBND xã, phường, thị trấn (30 ngày).

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

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

- Phí, lệ phí: không.

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

+ Đơn đề nghị được nuôi dưỡng tại Trung tâm Bảo trợ Xã hội (Mẫu số 1C).

+ Bản đề nghị của Hội đồng xét duyệt xã, phường, thị trấn (Mẫu số 2).

+ Biên bản của Hội đồng xét duyệt xã, phường, thị trấn (Mẫu số 2)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 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-BLĐTBXHTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ, thực hiện Nghị định số 67 của Chính phủ.

+ Hướng dẫn số 1185/LĐTBXH-BTXH ngày 24/9/2007 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội Long An.

2. Trợ cấp người bị thiếu đói do thiếu lương thực - 019960
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo Phòng xem xét, thông qua.
+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.
* Lưu ý: trường hợp huyện, thành phố không đủ kinh phí thì đề nghị về Sở Lao động – Thương binh và Xã hội trình Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, quyết định.

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Biên bản xét trường hợp Người bị đói do thiếu lương thực có xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn.

+ Danh sách đối tượng trợ cấp đột xuất do Trưởng ấp, khu phố lập.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính. 

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 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 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ, thực hiện Nghị định số 67 của Chính phủ.

+ Hướng dẫn số 1185/LĐTBXH-BTXH, ngày 24/9/2007 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội Long An.
3. Trợ cấp hộ gia đình có người chết hoặc mất tích - 020003
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố xem xét, thông qua.

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.
* Lưu ý: trường hợp huyện, thành phố không đủ kinh phí thì đề nghị về Sở Lao động – Thương binh và Xã hội trình Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, quyết định.

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Biên bản xét trường hợp gia đình có người chết hoặc mất tích của UBND xã, phường, thị trấn.

+ Danh sách đối tượng trợ cấp đột xuất do Trưởng ấp, khu phố lập

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính. 

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 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-BLĐTBXHTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ, thực hiện Nghị định số 67 của Chính phủ.

+ Hướng dẫn số 1185/LĐTBXH-BTXH ngày 24/9/2007 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh. 
4. Trợ cấp, cứu trợ đột xuất tại cộng đồng cho đối tượng là hộ gia đình phải di dời khẩn cấp có nguy cơ sạt lở, lũ quét - 020031
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo Phòng huyện, thành phố xem xét, thông qua.

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.
* Lưu ý: trường hợp huyện, thành phố không đủ kinh phí thì đề nghị về Sở Lao động – Thương binh và Xã hội trình Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, quyết định.

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Biên bản xét trường hợp hộ gia đình phải di dời khẩn cấp do nguy cơ sạt lở, lũ quét, có xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn.

+ Danh sách đối tượng trợ cấp đột xuất do Trưởng ấp, khu phố lập

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính. 

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 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-BLĐTBXHTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao Động –Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ, thực hiện Nghị định số 67 của Chính phủ. 

+ Hướng dẫn số 1185/LĐTBXH-BTXH ngày 24/9/ 2007 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội Long An. 
5. Trợ cấp, cứu trợ đột xuất tại cộng đồng cho đối tượng là hộ gia đình mất phương tiện sản xuất - 020047
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố xem xét, thông qua.

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.
* Lưu ý: trường hợp huyện, thành phố không đủ kinh phí thì đề nghị về Sở Lao động – Thương binh và Xã hội trình Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, quyết định.

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Biên bản xét trường hợp hộ gia đình bị mất phương tiện sản xuất, lâm vào cảnh thiếu đói có xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn.

+ Danh sách đối tượng trợ cấp đột xuất do Trưởng ấp, khu phố lập

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính. 

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 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-BLĐTBXHTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ thực hiện Nghị định số 67 của Chính phủ. 

+ Hướng dẫn số 1185/LĐTBXH-BTXH ngày 24/9/2007 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội Long An.

6. Trợ cấp đột xuất tại cộng đồng cho hộ gia đình có người bị thương nặng - 020085
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố xem xét, thông qua.

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.
* Lưu ý: trường hợp huyện, thành phố không đủ kinh phí thì đề nghị về Sở Lao động – Thương binh và Xã hội trình Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, quyết định.

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Hồ sơ bệnh án hoặc chứng nhận của Bệnh viện. 

+ Danh sách đối tượng trợ cấp đột xuất do Trưởng ấp, khu phố lập

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính. 

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 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 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ, thực hiện Nghị định số 67 của Chính phủ. 

+ Hướng dẫn số 1185/LĐTBXH-BTXH ngày 24/9/2007 của Sở Lao động-  Thương binh và Xã hội tỉnh Long An. 
7. Trợ cấp đột xuất tại cộng đồng cho người rủi ro ngoài vùng cư trú bị thương nặng không có gia đình chăm sóc - 020126
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố xem xét, thông qua.

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.
* Lưu ý: trường hợp huyện, thành phố không đủ kinh phí thì đề nghị về Sở Lao động – Thương binh và Xã hội trình Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, quyết định.

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần:

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Hồ sơ bệnh án hoặc chứng nhận của Bệnh viện. 

+ Danh sách đối tượng trợ cấp đột xuất do Trưởng ấp, khu phố lập.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính. 

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 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 của Bộ Lao Động – Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ, thực hiện Nghị định số 67 của Chính phủ. 

+ Hướng dẫn số 1185/LĐTBXH-BTXH ngày 24/9/2007 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội Long An. 
8. Trợ cấp đột xuất tại cộng đồng cho người lang thang xin ăn tập trung trở về nơi cư trú - 020141
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố xem xét, thông qua.

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.
* Lưu ý: trường hợp huyện, thành phố không đủ kinh phí thì đề nghị về Sở Lao động – Thương binh và Xã hội trình Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, quyết định.

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản đề nghị trợ cấp cho đối tượng do ngành Công an lập.

+ Danh sách đối tượng trợ cấp đột xuất do Trưởng ấp, khu phố lập.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Công an huyện, thành phố; Công an xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính. 

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 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 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ, thực hiện Nghị định 67 của Chính phủ. 

+ Hướng dẫn số 1185/LĐTBXH-BTXH ngày 24/9/2007 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội Long An.
9. Trợ cấp đột xuất tại cộng đồng cho hộ gia đình có nhà bị đổ, sập, trôi, cháy, hỏng nặng - 020174
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố xem xét, thông qua.

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.
* Lưu ý: trường hợp huyện, thành phố không đủ kinh phí thì đề nghị về Sở Lao động – Thương binh và Xã hội trình Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, quyết định.

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Biên bản xét trường hợp hộ gia đình có nhà bị đổ, sập, trôi, cháy, hỏng nặng của UBND xã, phường, thị trấn.

+ Danh sách đối tượng trợ cấp đột xuất do Trưởng ấp, khu phố lập.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính. 

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 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 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ, thực hiện Nghị định số 67 của Chính phủ. 

+ Hướng dẫn số 1185/LĐTBXH-BTXH ngày 24/9/2007 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh Long An. 
10. Trợ cấp cho đối tượng người tàn tật - 020228
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ, tiêu chuẩn đối tượng, trình lãnh đạo xem xét. 
+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ra quyết định trợ cấp.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội
+ Sơ yếu lý lịch của đối tượng xin hưởng trợ cấp xã hội.

+ Văn bản xác nhận của cơ quan Y tế có thẩm quyền về tình trạng tàn tật.

+ Biên bản của hội đồng xét duyệt cấp xã.

+ Sổ hộ nghèo (Bản sao). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, không kể thời gian niêm yết công khai tại trụ sở UBND xã, phường, thị trấn (30 ngày).

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính. 

- Phí, lệ phí: không.

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

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (Mẫu số 1).

+ Biên bản của hội đồng xét duyệt cấp xã, phường (Mẫu số 2).

+ Biên bản giám định khả năng lao động số 2.010.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 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 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ, thực hiện Nghị định số 67 của Chính phủ. 

+ Hướng dẫn số 1185/LĐTBXH-BTXH ngày 24/9/2007 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội Long An. 
11. Trợ cấp cho đối tượng người 85 tuổi trở lên - 023051
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ, tiêu chuẩn đối tượng, trình lãnh đạo xem xét. 
+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ra quyết định trợ cấp.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội.

+ Sơ yếu lý lịch của đối tượng xin hưởng trợ cấp xã hội.

+ Biên bản của hội đồng xét duyệt cấp xã.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, không kể thời gian niêm yết công khai tại trụ sở UBND xã, phường, thị trấn (30 ngày).

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  quyết định hành chính.              

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): 
+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (Mẫu số 1).

+ Biên bản của hội đồng xét duyệt cấp xã, phường, thị trấn (Mẫu số 2).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 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 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ, thực hiện Nghị định số 67 của Chính phủ. 

+ Thông tư số 26/2008/TT-BLĐTBXH ngày 10/11/2008 của Bộ Lao động Thương binh xã hội sửa đổi bổ sung một số điểm của Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/4/2007 hướng dẫn một số Điều của 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.
+ Hướng dẫn số 1185/LĐTBXH-BTXH ngày 24/9/ 2007 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội Long An. 

12. Trợ cấp cho đối tượng người già cô đơn - 023082
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ, tiêu chuẩn đối tượng, trình lãnh đạo xem xét. 
+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ra quyết định trợ cấp.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội.

+ Sơ yếu lý lịch của đối tượng xin hưởng trợ cấp xã hội.

+ Biên bản của hội đồng xét duyệt cấp xã.

+ Sổ hộ nghèo (bản sao). 
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, không kể thời gian niêm yết công khai tại trụ sở UBND xã, phường, thị trấn (30 ngày).

+ Thời gian của thành phố là 30 ngày.

+ Thời gian của tỉnh là 30 ngày.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.              

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): 
+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (Mẫu số 1).

+ Biên bản của hội đồng xét duyệt cấp xã, phường (Mẫu số 2).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 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 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội, về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ, thực hiện Nghị định số 67 Chính phủ. 

+ Hướng dẫn số 1185/LĐTBXH-BTXH  ngày 24/9/2007 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh Long An.
13. Trợ cấp cho đối tượng người nhiễm HIV - 023095
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ, tiêu chuẩn đối tượng, trình lãnh đạo xem xét. 
+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ra quyết định trợ cấp.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội.

+ Sơ yếu lý lịch của đối tượng xin hưởng trợ cấp xã hội.

+ Biên bản của hội đồng xét duyệt cấp xã.

+ Văn bản xác nhận của cơ quan Y tế có thẩm quyền về tình trạng nhiễm HIV/AISD.

+ Sổ hộ nghèo (bản sao). 
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, không kể thời gian niêm yết công khai tại trụ sở UBND xã, phường, thị trấn (30 ngày).
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.              

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): 
+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (Mẫu số 1).

+ Biên bản của hội đồng xét duyệt cấp xã, phường (Mẫu số 2).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 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 ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ, thực hiện Nghị định 67 Chính phủ. 

+ Hướng dẫn số 1185/LĐTBXH-BTXH ngày 24/9/2007 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội Long An. 

14. Trợ cấp cho đối tượng người bệnh tâm thần - 023120
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ, tiêu chuẩn đối tượng, trình lãnh đạo xem xét. 
+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ra quyết định trợ cấp.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội.

+  Sơ yếu lý lịch của đối tượng xin hưởng trợ cấp xã hội.

+ Biên bản của hội đồng xét duyệt cấp xã.

+ Văn bản xác nhận của cơ quan Y tế có thẩm quyền về tình trạng bệnh tâm thần.

+ Sổ hộ nghèo (bản sao). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, không kể thời gian niêm yết công khai tại trụ sở UBND xã, phường, thị trấn (30 ngày).

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.              

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): 
+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (Mẫu số 1).

+ Biên bản của hội đồng xét duyệt cấp xã, phường (Mẫu số 2).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 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 của Bộ Lao động –Thương binh và Xã hội, về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ, thực hiện Nghị định số 67 của Chính phủ. 

+ Hướng dẫn số 1185/LĐTBXH-BTXH ngày 24/9/ 2007 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội Long An. 

15. Trợ cấp cho đối tượng trẻ mồ côi - 020425
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ, tiêu chuẩn đối tượng, trình lãnh đạo xem xét. 
+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ra quyết định trợ cấp.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội.

+ Bản sao khai sinh và sơ yếu lý lịch của trẻ.

+ Sơ yếu lý lịch cá nhân của người nhận nuôi trẻ kèm theo bản sao công chứng giấy chứng minh nhân dân.

+ Biên bản của hội đồng xét duyệt cấp xã.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, không kể thời gian niêm yết công khai tại trụ sở UBND xã, phường, thị trấn (30 ngày).

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.              

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): 
+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (Mẫu số 1).

+ Biên bản của hội đồng xét duyệt cấp xã, phường (Mẫu số 2).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 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 và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ, thực hiện Nghị định số 67 của Chính phủ. 

+ Hướng dẫn số 1185/LĐTBXH-BTXH  ngày 24/9/2007 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh Long An. 

16. Giải quyết hỗ trợ kinh phí mai táng đối với đối tượng bảo trợ xã hội - 023144
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ, tiêu chuẩn đối tượng, trình lãnh đạo xem xét. 
+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ra quyết định trợ cấp.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

        . Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy chứng tử.

+ Đơn đề nghị hỗ trợ tiền mai táng phí (Mẫu số 1a).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ của UBND xã, phường, thị trấn.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): 
+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội bằng mẫu đơn đề nghị hỗ trợ kinh phí mai táng đối tượng BTXH (kèm theo mẫu).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 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 ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động –Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ thực hiện Nghị định số 67 của Chính phủ. 

+ Hướng dẫn số 1185/LĐTBXH-BTXH ngày 24/9/2007 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh Long An. 

17. Giải quyết hưởng trợ cấp thường xuyên cho đối tượng hộ gia đình có từ 02 người tàn tật nặng trở lên không có khả năng tự phục vụ - 020467
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ, tiêu chuẩn đối tượng, trình lãnh đạo xem xét. 
+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ra quyết định trợ cấp.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội

+ Sơ yếu lý lịch của đối tượng xin hưởng trợ cấp xã hội.

+ Văn bản xác nhận của cơ quan Y tế có thẩm quyền về tình trạng tàn tật.

+ Biên bản của hội đồng xét duyệt cấp xã.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính. 

- Phí, lệ phí: không.

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

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (Mẫu số 1).

+ Biên bản của hội đồng xét duyệt cấp xã, phường (Mẫu số 2).

+ Biên bản giám định khả năng lao động số 2.010.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 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 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ, thực hiện Nghị định số 67 của Chính phủ.

+ Hướng dẫn số 1185/LĐTBXH-BTXH ngày 24/9/2007 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội Long An.

18. Giải quyết hưởng trợ cấp thường xuyên đối với đối tượng người đơn thân đang nuôi con nhỏ - 020494
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ, tiêu chuẩn đối tượng, trình lãnh đạo xem xét. 
+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ra quyết định trợ cấp.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội.

+ Sơ yếu lý lịch của đối tượng xin hưởng trợ cấp xã hội.

+ Biên bản của hội đồng xét duyệt cấp xã.

+ Photo Sổ hộ nghèo.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính. 

- Phí, lệ phí: không.

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

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (Mẫu số 1).

+ Biên bản của hội đồng xét duyệt cấp xã, phường (Mẫu số 2).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 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-BLĐ ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ, thực hiện Nghị định số 67 của Chính phủ.

+ Hướng dẫn số 1185/LĐTBXH-BTXH ngày 24/9/2007 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội Long An.
19. Giải quyết hưởng trợ cấp thường xuyên cho hộ gia đình, cá nhân nhận nuôi dưỡng trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi - 023125
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ chuyên môn thẩm định hồ sơ, tiêu chuẩn đối tượng, trình lãnh đạo xem xét. 
+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ra quyết định trợ cấp.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn nhận nuôi trẻ mồ côi, trẻ bị bỏ rơi.

+ Bản sao khai sinh và sơ yếu lý lịch của trẻ.

+ Sơ yếu lý lịch cá nhân của người nhận nuôi trẻ kèm theo bản sao công chứng giấy chứng minh nhân dân.

+ Biên bản của hội đồng xét duyệt cấp xã.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính. 

- Phí, lệ phí: không.

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

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (Mẫu số 1).

+ Biên bản của hội đồng xét duyệt cấp xã, phường, thị trấn (Mẫu số 2).

+ Đơn nhận nuôi trẻ mồ côi, trẻ bị bỏ rơi (Mẫu 1b).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 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 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ, thực hiện Nghị định số 67 của Chính phủ. 

+ Hướng dẫn số 1185/LĐTBXH-BTXH, ngày 24/9/2007 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội Long An. 

20. Thành lập cơ sở bảo trợ xã hội công lập thuộc thẩm quyền quyết định của Chủ tịch UBND huyện, thành phố - 115965
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ: nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì yêu cầu bổ sung, nếu hồ sơ đầy đủ thì chuyển sang Bước 3.
+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, quyết định.
+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bản đăng ký thành lập cơ sở bảo trợ xã hội công lập.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản chấp thuận. 
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định 68/2008/NĐ-CP ngày 30/5/2008 của Chính Phủ về việc quy định điều kiện, thủ tục thành lập, tổ chức, hoạt động và giải thể cơ sở bảo trợ xã hội.

+ Thông tư 07/2009/TT-BLĐTBXH ngày 30/3/2009 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 68/2008/NĐ-CP ngày 30 tháng 5 năm 2008 của Chính phủ.
21. Thành lập cơ sở bảo trợ xã hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền quyết định của UBND cấp huyện - 116009
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ: nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì êyu cầu bổ sung, nếu hồ sơ đầy đủ thì chuyển sang Bước 3.
+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, quyết định.
+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin thành lập cơ sở bảo trợ xã hội.

+ Đề án thành lập cơ sở bảo trợ xã hội (theo quy định tại Khoản 1 Điều 16 Nghị định 68/2008/NĐ-CP). 

+ Giấy tờ hợp pháp về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở hoặc tài sản gắn liền với đất phục vụ cho hoạt động của cơ sở bảo trợ xã hội.

+ Dự thảo quy chế hoạt động (theo quy định tại Khoản 1 Điều 16 Nghị định 68/2008/NĐ-CP).

+ Sơ yếu lý lịch của Giám đốc cơ sở bảo trợ xã hội, có xác nhận của Uỷ ban nhân dân cấp xã nơi cư trú hoặc tổ chức thành lập cơ sở bảo trợ xã hội.

+ Ý kiến bằng văn bản của Uỷ ban nhân dân cấp xã trong đó nêu rõ đồng ý hay không đồng ý nơi cơ sở bảo trợ xã hội đặt trụ sở hoạt động.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 35 ngày làm việc.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản chấp thuận. 

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 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.

+ Nghị định số 68/2008/NĐ-CP ngày 30/5/2008 của Chính phủ về quy định điều kiện, thủ tục thành lập, tổ chức hoạt động và giải thể cơ sở Bảo trợ xã hội.

+ Thông tư 07/2009/TT-BLĐTBXH ngày 30/3/2009 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.

22. Giải thể cơ sở bảo trợ xã hội - 115961
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ: nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì êyu cầu bổ sung, nếu hồ sơ đầy đủ thì chuyển sang Bước 3.
+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, quyết định.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin giải thể cơ sở bảo trợ xã hội nêu rõ lý do xin giải thể;

+ Bản kê khai tài sản, tài chính và phương án xử lý;

+ Danh sách đối tượng và phương án giải quyết khi cơ sở giải thể.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 20 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản chấp thuận. 

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 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.

+ Nghị định số 68/2008/NĐ-CP ngày 30/5/2008 của Chính phủ về quy định điều kiện, thủ tục thành lập, tổ chức hoạt động và giải thể cơ sở Bảo trợ xã hội.
23. Thay đổi tên cơ sở, trụ sở, Giám đốc, quy chế - 115988
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ: nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì êyu cầu bổ sung, nếu hồ sơ đầy đủ thì chuyển sang Bước 3.
+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, chấp thuận.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản đề nghị với cơ quan quản lý trực tiếp và người ra quyết định thành lập.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 20 ngày, kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản chấp thuận. 

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 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.

+ Nghị định số 68/2008/NĐ-CP ngày 30/5/2008 của Chính phủ về quy định điều kiện, thủ tục thành lập, tổ chức hoạt động và giải thể cơ sở Bảo trợ xã hội.
24. Tiếp nhận vào nhà xã hội - 116046
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ: nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì êyu cầu bổ sung, nếu hồ sơ đầy đủ thì chuyển sang Bước 3.
+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, chấp thuận.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị của đối tượng hoặc gia đình, người thân, người giám hộ có đề nghị của Trưởng thôn và Uỷ ban nhân dân cấp xã nơi đối tượng cư trú (mẫu số 1); 

+ Sơ yếu lý lịch của đối tượng có xác nhận của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn;

+ Văn bản xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền đối với người nhiễm HIV/AIDS;

+ Biên bản của Hội đồng xét duyệt cấp xã (nếu có - mẫu số 2).
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

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

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Đơn của đối tượng hoặc gia đình, có đề nghị của trương Thôn và của UBND cấp xã (đính kèm).

+ Biên bản của hội đồng xét duyệt cấp xã, phường, thị trấn (Mẫu số 2).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 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 và Xã hội về việc hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng Bảo trợ xã hội.
XXIV. Lĩnh vực người có công

1. Công nhận liệt sĩ và giải quyết chế độ đối với thân nhân liệt sĩ (hệ dân chính đảng) - 021978
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: UBND xã, phường, thị trấn nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra, bổ sung điều chỉnh đủ thủ tục, ghi vào sổ theo dõi quản lý, tổng hợp thành danh sách. 

+ Bước 3: Tham mưu UBND huyện, thành phố tổ chức họp thông qua Hội đồng giải quyết chính sách huyện, thành phố;
+ Bước 4: Chuyển toàn bộ hồ sơ đến Sở Lao động Thương binh và xã hội tỉnh
+ Bước 5: Chuyển hồ sơ đến Sở Lao động –  Thương binh và Xã hội xem xét, trình UBND tỉnh ra quyết định.

+ Bước 6: UBND xã, phường, thị trấn nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy báo tử (3-LS1).

+ Giấy chứng nhận thân nhân liệt sỹ(3-LS2).

+ Biên bản xét duyệt của Ban chỉ đạo thực hiện Pháp lệnh ưu đãi người có công cấp xã, phường và cấp Thị.

+ Tờ khai của gia đình Liệt sĩ (theo mẫu)

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày từ ngày nhận đủ hồ sơ của UBND xã, phường, thị trấn.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính. 

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Giấy chứng nhận thân nhân trong gia đình liệt sỹ (3-LS2) (đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Ưu đãi người có công với Cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29 tháng 6 năm 2005.
+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ 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-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động -  Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ.
2. Đề nghị tặng hoặc truy tặng danh hiệu “Bà mẹ Việt Nam anh hùng” - 022022
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra, bổ sung điều chỉnh đủ thủ tục, ghi vào sổ theo dõi quản lý, tổng hợp thành danh sách. 

+ Bước 3: Tham mưu UBND huyện, thành phố tổ chức họp thông qua Hội đồng giải quyết chính sách huyện, thành phố.
+ Bước 4: Chuyển toàn bộ hồ sơ đến Sở Lao động Thương binh và xã hội tỉnh.
+ Bước 5: Chuyển hồ sơ đến Sở Lao động –  Thương binh và Xã hội xem xét, trình UBND tỉnh ra quyết định.

+ Bước 6: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Biên bản đề nghị tuyên dương danh hiệu “Bà mẹ Việt Nam anh hùng”  (Mẫu số 1).

+ Bản khai đề nghị tuyên dương danh hiệu Bà Mẹ VNAH (Mẫu số 2).

+ Danh sách đề nghị tặng và truy tặng danh hiệu Nhà nước “BMVNAH” (Mẫu số 3).

b) Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
+ Thời gian của huyện, thành phố: 30 ngày.

+ Thời gian của tỉnh: 30 ngày.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch nước.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính. 

- Phí, lệ phí: không.

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

+ Biên bản đề nghị tuyên dương danh hiệu Bà Mẹ VNAH (Mẫu số 1).

+ Bản khai đề nghị tuyên dương danh hiệu Bà Mẹ VNAH (Mẫu số 2).

+ Danh sách đề nghị tặng và truy tặng danh hiệu Nhà nước “BMVNAH” (Mẫu số 3).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Ưu đãi người có công với Cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29 tháng 6 năm 2005.
+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với Cách mạng.
+ Nghị định số 176-CP ngày 20/10/1994 của Chính phủ về việc thi hành pháp lệnh quy định danh hiệu vinh dự nhà nước “Bà mẹ Việt Nam Anh hùng
+ Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động -  Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ.
+ Công văn số 478/BLĐTBXH ngày 11/11/1994 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.

3. Giải quyết chế độ đối với Anh hùng lực lượng vũ trang, Anh hùng lao động trong kháng chiến - 022048
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra, bổ sung điều chỉnh đủ thủ tục, ghi vào sổ theo dõi quản lý, tổng hợp thành danh sách. 

+ Bước 3: Tham mưu UBND huyện, thành phố tổ chức họp thông qua Hội đồng giải quyết chính sách huyện, thành phố.
+ Bước 4: Chuyển toàn bộ hồ sơ đến Sở Lao động Thương binh và xã hội tỉnh.

+ Bước 5: Sở Lao động – Thương binh và Xã hội tỉnh, thẩm định hồ sơ, ra quyết định và chuyển kết quả về  Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội.

+ Bước 6: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bản sao quyết định phong tặng, truy tặng danh hiệu Anh hùng hoặc Bản sao bằng Anh hùng.

+ Bản khai về người có công (4c-AH).

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày từ ngày nhận đủ hồ sơ của UBND xã, phường, thị trấn.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: sở Lao động – Thương binh và Xã hội tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính. 

- Phí, lệ phí: không.

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

+ Bản khai về người có công (4c-AH).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Ưu đãi người có công với Cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29 tháng 6 năm 2005.
+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ 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-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động -  Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ.

4. Giải quyết chế độ đối với thương binh, người hưởng chính sách như thương binh - 022062
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 
+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra, bổ sung điều chỉnh đủ thủ tục, ghi vào sổ theo dõi quản lý, tổng hợp thành danh sách (đối với hồ sơ dân chính Đảng thuộc cơ quan cấp huyện, thành phố thuộc tỉnh quản lý).

+ Bước 3: Tham mưu UBND huyện, thành phố tổ chức họp thông qua Hội đồng giải quyết chính sách huyện, thành phố.
+ Bước 4:  Chuyển toàn bộ hồ sơ đến Sở Lao động Thương binh và xã hội tỉnh.

+ Bước 5: Chuyển hồ sơ đến Sở Lao động – Thương binh và Xã hội xem xét, ra quyết định

+ Bước 6: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

+ Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

+ Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy chứng nhận bị thương (Mẫu số 5-TB1).

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày từ ngày nhận đủ hồ sơ của UBND xã, phường, thị trấn.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Lao động –  Thương binh và Xã hội.
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính. 

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Ưu đãi người có công với Cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29 tháng 6 năm 2005.
+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ 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-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động -  Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ.

5. Giải quyết chế độ đối với bệnh binh - 022079
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và xã hội huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra, xử lý hồ sơ; Tham mưu họp Hội đồng xét duyệt huyện, thành phố.
+ Bước 3: Tổng hợp, lập thủ tục trình UBND huyện, thành phố ký xác nhận.

+ Bước 4: Chuyển hồ sơ về Sở Lao động - Thương binh và xã hội tỉnh.
* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

+ Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

+ Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy ra viện sau khi điều trị

+ Một trong các giấy tờ sau:

. Giấy xác nhận được giao đi làm nhiệm vụ quy tập hài cốt liệt sĩ;

. Giấy xác nhận hoạt động tại địa bàn có điều kiện kinh tế-xã hội đặc biệt khó khăn;

. Trích sao lý lịch quân nhân, công an nhân dân có ghi đầy đủ quá trình công tác;

. Giấy xác nhận được giao làm nhiệm vụ quốc tế;

. Biên bản xảy ra sự việc có xác nhận của cơ quan quân sự địa phương, công an và Uỷ ban nhân dân cấp xã nơi xảy ra sự việc.

. Trường hợp qui định tại khoản 7, Điều 17 Nghị định 54/2006/NĐ-CP thì trong hồ sơ phải có thêm các giấy tờ sau: Đơn trình bày của thân nhân hoặc đề nghị của chính quyền địa phương về tình trạng bệnh tật kèm bản sao bệnh án điều trị hoặc giấy xác nhận của cơ quan y tế cấp xã; Quyết định xuất ngũ. Trường hợp không còn quyết định xuất ngũ thì phải có giấy xác nhận của cơ quan quân sự cấp huyện hoặc công an cấp huyện nơi cư trú về quá trình phục vụ trong quân đội, công an.

. Biên bản họp xét của Hội đồng cấp xã 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính. 

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Ưu đãi người có công với Cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29 tháng 6 năm 2005.
+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ 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-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động -  Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ.

6. Giải quyết chế độ đối với người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt, tù đày - 022158
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và xã hội huyện, thành phố. 
+ Bước 2: Kiểm tra, xử lý hồ sơ; Tham mưu họp Hội đồng xét duyệt huyện, thành phố. 

+ Bước 3: Tổng hợp, lập thủ tục trình UBND huyện, thành phố ký xác nhận.
+ Bước 4: Chuyển hồ sơ về Sở Lao động - Thương binh và xã hội tỉnh.

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

+ Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

+ Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bản khai cá nhân. 

+ Một trong các giấy tờ liên quan là lý lịch cán bộ, lý lịch Đảng viên, hồ sơ hưởng bảo hiểm xã hội hoặc giấy tờ hợp lệ khác có xác nơi bị tù, thời gian bị tù.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày từ ngày nhận đủ hồ sơ của UBND xã, phường, thị trấn.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức - cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Lao động –Thương binh và Xã hội  tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính. 

- Phí, lệ phí: không.

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

+ Bản khai cá nhân (Mẫu số 8-TĐ1).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Ưu đãi người có công với Cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29 tháng 6 năm 2005.
+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ 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-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động -  Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ.

+ Công văn 543/HD-LĐLĐTBXH ngày 9/5/2007 của Sở Lao động – Thương binh và Xã hội tỉnh về hướng dẫn lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng. 
7. Giải quyết chế độ đối với người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc - 022186
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và xã hội huyện, thành phố. 
+ Bước 2: Kiểm tra, xử lý hồ sơ; Tham mưu họp Hội đồng xét duyệt huyện, thành phố. 

+ Bước 3: Tổng hợp, lập thủ tục trình UBND huyện, thành phố ký xác nhận.
+ Bước 4: Chuyển hồ sơ về Sở Lao động - Thương binh và xã hội tỉnh.

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

+ Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

+ Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bản khai cá nhân (Mẫu số 9-KC1).

+ Bản sao các giấy tờ sau: huân, huy chương kháng chiến, huân, huy chương chiến thắng hoặc chứng nhận khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến và thời gian hoạt động kháng chiến của cơ quan thi đua khen thưởng huyện, thành phố. 
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Lao động –Thương binh và Xã hội  tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Nội vụ huyện, thành phố; UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính. 

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai cá nhân (mẫu số 9 –KC 1).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Ưu đãi người có công với Cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29 tháng 6 năm 2005.
+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ 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-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động -  Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ.
8. Giải quyết chế độ người có công giúp đỡ cách mạng - 022419
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và xã hội huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra, xử lý hồ sơ; Tham mưu họp Hội đồng xét  duyệt huyện, thành phố.

+ Bước 3: Tổng hợp, lập thủ tục trình UBND huyện, thành phố ký xác nhận.

+ Bước 4: Chuyển hồ sơ về Sở Lao động-Thương binh và xã hội tỉnh.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bản khai cá nhân.

+ Một trong các giấy tờ liên quan: 
. Giấy chứng nhận kỷ niệm chương “Tổ quốc ghi công”.

. “Bằng có công với nước”.

. Huân chương, Huy chương kháng chiến.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

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

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai cá nhân (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Ưu đãi người có công với Cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29 tháng 6 năm 2005.
+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ 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-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động -  Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ.
9. Giải quyết chế độ đối với 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 - 022256
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và xã hội huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra, xử lý hồ sơ; Tham mưu họp Hội đồng xét duyệt huyện, thành phố.

+ Bước 3: Tổng hợp, lập thủ tục trình UBND huyện, thành phố ký xác nhận.

+ Bước 4: Chuyển hồ sơ về Sở Lao động - Thương binh và xã hội tỉnh.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bản sao Kỷ niệm chương người bị địch bắt tù đày; Huân chương, Huy chương kháng chiến; Huân chương, Huy chương chiến thắng; giấy chứng nhận khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến.

+ Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng (Mẫu số 11).

+ Bằng Tổ quốc ghi công hoặc giấy báo tử hoặc giấy chứng nhận hy sinh đối với liệt sĩ hy sinh từ ngày 30 tháng 4 năm 1975 trở về trước.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày từ ngày nhận đủ hồ sơ của UBND xã, phường, thị trấn.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.              

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): 
+ Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng (Mẫu số 11).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Ưu đãi người có công với Cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29 tháng 6 năm 2005.
+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ 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-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động -  Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ.

10. Giải quyết chế độ điều dưỡng - 022279
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và xã hội huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra, xử lý hồ sơ; Tổng hợp, lập thủ tục trình UBND huyện, thành phố ký xác nhận.

+ Bước 3: Chuyển hồ sơ về Sở Lao động - Thương binh và xã hội tỉnh.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Danh sách đối tượng được bình xét của xã, phường, thị trấn.

+ Biên bản họp xét của UBND xã, phường, thị trấn

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày từ ngày nhận đủ hồ sơ của UBND xã, phường, thị trấn.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội; UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.              

- Phí, lệ phí: không.

- Tên Mẫu đơn, Mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Ưu đãi người có công với Cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29 tháng 6 năm 2005.
+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với Cách mạng.
+ Thông tư Liên tịch số 17/2006/TTLT-BLĐTBXH-BTC-BYT ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội , Bộ Tài chính và Bộ Y tế về việc hướng dẫn lập thủ tục chế độ chăm sóc sức khỏe đối với Người có công cách mạng.

11. Giải quyết trợ cấp phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình và phục hồi chức năng - 022319
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và xã hội huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra, xử lý hồ sơ; Tổng hợp, lập thủ tục trình UBND huyện, thành phố ký xác nhận.
+ Bước 3: Chuyển hồ sơ về Sở Lao động - Thương binh và xã hội tỉnh.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Tờ khai (có xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn và kèm theo ảnh 3x4).

+ Giấy chỉ định cấp phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình của Giám đốc bệnh viện huyện, nếu là Thương bệnh binh, người kháng chiến nhiễm chất độc hóa học thì căn cứ vào hồ sơ thương tật, bệnh tật của đối tượng để thực hiện trợ cấp.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày từ ngày nhận đủ hồ sơ của UBND xã, phường, thị trấn.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.              

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): 
+ Tờ khai (xác nhận UBND xã, phường, thị trấn kèm theo ảnh 3x4). (Mẫu 03-CSSK).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Ưu đãi người có công với Cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29 tháng 6 năm 2005.
+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với Cách mạng.
+ Thông tư Liên tịch số 17/2006/TTLT-BLĐTBXH-BTC-BYT ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính và Bộ Y tế, về việc hướng dẫn lập thủ tục chế độ chăm sóc sức khỏe đối với Người có công cách mạng. 
12. Bổ sung và giải quyết chế độ ưu đãi trong giáo dục - đào tạo - 022458
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và xã hội huyện, thành phố

+ Bước 2: Kiểm tra, xử lý hồ sơ; Tổng hợp, lập thủ tục trình UBND huyện, thành phố ký xác nhận

+ Bước 3: Chuyển hồ sơ về Sở Lao động - Thương binh và xã hội tỉnh.
 * Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giải quyết cấp sổ: 

. Tờ khai cấp sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo có xác nhận của UBND cấp xã (mẫu 1-ƯDGD), 

. Giấy khai sinh (bản sao).
. 01 ảnh 3x4 .
+ Giải quyết chế độ: 

. Bản sao (photocopy) Sổ Ưu đãi giáo dục - đào tạo có xác nhận của cơ sở Giáo dục, đào tạo (những trang có thông tin).
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày từ ngày nhận đủ hồ sơ của UBND xã, phường, thị trấn.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn. 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.              

- Phí, lệ phí: không.

- Tên Mẫu đơn, Mẫu tờ khai (đính kèm): Tờ khai cấp sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo (mẫu 1-ƯĐGD)
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Ưu đãi người có công với Cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29 tháng 6 năm 2005.
+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ 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-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động -  Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ.

+ Thông tư Liên tịch số 16/2006/TTLT/BLĐTBXH-BGDĐT-BTC ngày 20/11/2006 của Liên Bộ Lao động – TBXH - Bộ Giáo dục và Đào tạo - Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ ưu đãi giáo dục đối với người có công và con của họ.
13. Giải quyết chế độ chính sách, đối với đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ nhưng chưa hưởng chính sách (theo Quyết định 188 và Quyết định 290) - 022513
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và xã hội huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra, xử lý hồ sơ; Tham mưu họp Hội đồng xét  duyệt huyện, thành phố.
+ Bước 3: Tổng hợp, lập thủ tục trình UBND huyện, thành phố ký xác nhận.
+ Bước 4: Chuyển hồ sơ về Sở Lao động - Thương binh và xã hội tỉnh.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bản xác nhận và đề nghị đối tượng hưởng chế độ một lần theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg.
+ Bản khai cá nhân:

 . Dành cho đối tượng còn sống (Mẫu 2A-1).

 . Dành cho đối tượng Liệt sĩ và từ trần (Mẫu 2B-1).

+ Bản sao một trong các giấy tờ liên quan:

. Lý lịch Đảng viên.

. Quyết định hưu trí, mất sức, phục viên xuất ngũ có kê khai thời gian công tác.

. Bản khai thời gian công tác khi làm hồ sơ Thương bệnh binh.

. Bản khai thành tích có kê thời gian công tác để làm hồ sơ huân, huy chương kháng chiến chống Mỹ.

. Giấy xác nhận của địa phương nơi đối tượng trước đây hoạt kháng chiến có người biết rõ.

+ Biên bản họp xét của UBND xã, phường, thị trấn đề nghị.

+ Danh sách những người đủ điều kiện, được xã, phường, thị trấn đề nghị.

+ Bản khai cá nhân: dành cho đối tượng còn sống (Mẫu 2A), dành cho đối tượng Liệt sĩ và từ trần (Mẫu 2B) (kèm theo Giấy ủy quyền (mẫu 04) của thân nhân chủ yếu, biên bản hội nghị Liên tịch (mẫu 05) nếu có).
+ Biên bản hội nghị BCH Hội cựu chiến binh (mẫu 06 nếu có).
+ Đơn đề nghị trợ cấp một lần theo Quyết định 290/2005/QĐ-TTg. (mẫu 8A).
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày từ ngày nhận đủ hồ sơ của UBND xã, phường, thị trấn.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Lao động Thương binh và Xã hội. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.              

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): 
+ Bản khai cá nhân dành cho đối tượng còn sống (Mẫu 2A); 

+ Bản khai cá nhân dành cho đối tượng Liệt sĩ và từ trần (Mẫu 2B); 

+ Giấy ủy quyền của thân nhân chủ yếu (mẫu 04)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Quyết định 188/2007/QĐ-TTg ngày 06/12/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08 tháng 11 năm 2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của đảng và nhà nước.
+ Thông tư Liên tịch số 21/2008/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 26/2/2008 của Bộ Quốc phòng, Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ.

+ Thông tư Liên tịch số 191/2005/TTLT/BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 07/12/2005 của Bộ Quốc phòng-Bộ Lao động Thương binh và Xã hội-Bộ Tài chính Hướng dẫn thực hiện Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước.
+ Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 8 tháng 11 năm 2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước.

14. Giải quyết chế độ đối với người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học - 023165
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và xã hội huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra, xử lý hồ sơ; Tham mưu họp Hội đồng xét  duyệt huyện, thành phố.

+ Bước 3: Tổng hợp, lập thủ tục trình UBND huyện, thành phố ký xác nhận.

+ Bước 4: Chuyển hồ sơ về Sở Lao động - Thương binh và xã hội tỉnh.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bản khai cá nhân.

+ Một trong các giấy tờ liên quan như: Lý lịch; Quyết định phục viên xuất ngũ; giấy XYZ; Huân, huy chương chiến sĩ giải phóng.

+ Giấy chứng nhận “vô sinh” bệnh viện cấp tỉnh.

+ Biên bản họp xét của UBND xã, phường đề nghị.

+ Biên bản giám định y khoa cấp tỉnh.

+ Giấy xác nhận tình trạng sức khỏe của người tham gia kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học hoặc tình trạng dị dạng, dị tật của con đẻ người hoạt động kháng chiến trên cơ sở ý kiến của Trạm y tế xã.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày từ ngày nhận đủ hồ sơ của UBND xã, phường, thị trấn.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Sở Lao động – Thương binh và Xã hội; UBND xã, phường, thị trấn; Hội đồng giám định y khoa tỉnh. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.              

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): 
+ Bản khai cá nhân (Mẫu số 7-HH 2).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Ưu đãi người có công với Cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29 tháng 6 năm 2005.
+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ 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-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động -  Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ.

+ Thông tư số 08/2009/TT-BLĐTBXH ngày 07/4/2009 của Bộ Lao động TB&XH về việc sửa đổi, bổ sung mục VII, Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động TB&XH hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi Người có công với Cách mạng.

15. Cấp bảo hiểm y tế cho người có công với cách mạng - 023204
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 
+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra, bổ sung điều chỉnh đủ thủ tục,ghi vào sổ theo dõi quản lý, tổng hợp thành danh sách. 

+ Bước 3: Lãnh đạo phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố duyệt thông qua, lập danh sách đăng ký mua thẻ bảo hiểm y tế.

+ Bước 4: Chuyển hồ sơ đến Bảo hiểm xã hội huyện thành phố đăng ký mua thẻ.

+ Bước 5: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bản khai cá nhân (Mẫu số 13).

+ Danh sách đề nghị cấp thẻ bảo hiểm y tế của xã, phường, thị trấn.

+ Kèm theo bản danh sách hoặc quyết định hưởng.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày từ ngày nhận đủ hồ sơ của UBND xã, phường, thị trấn.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thẻ bảo hiểm y tế.

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai cá nhân (Mẫu số 13) (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với Cách mạng.

+ Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29 tháng 6 năm 2005 của Uỷ ban thường vụ Quốc hội 11.
+ Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động -  Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ.
16. Bảo hiểm y tế hội cựu chiến binh - 023223
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và xã hội huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra, xử lý hồ sơ; Tổng hợp, lập thủ tục trình UBND huyện, thành phố ký quyết định.

+ Bước 3: Chuyển hồ sơ đến Bảo hiểm xã hội huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bản khai cá nhân đề nghị hưởng chế độ BHYT (Mẫu 1a).

+ Bản công văn đề nghị, kèm theo danh sách của UBND xã, phường, thị trấn (Mẫu 2a và 4a).

+ Kèm theo bản sao huân huy chương, bằng khen, giấy khen … hoặc các giấy tờ liên quan đến tham gia kháng chiến như: lý lịch quân nhân, lý lịch đảng viên, quyết định phục viên, xuất ngũ …
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày từ ngày nhận đủ hồ sơ của UBND xã, phường, thị trấn.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn; Hội cựu chiến binh cấp huyện.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thẻ bảo hiểm y tế.

- Phí, lệ phí: không.

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

+ Bản khai cá nhân đề nghị hưởng chế độ BHYT (Mẫu 1 a).

+ Bản khai cá nhân đề nghị hưởng theo chế độ một lần theo quyết định 290/2005/QĐ-TTg

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định 150/2006/NĐ-CP ngày 12 /12/2006 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều Pháp lệnh Cựu chiến binh.
+ Thông tư Liên tịch số 10/2007/TTLT-BLĐTBXH-HCCBVN-BTC-BQP, ngày 25 /07/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Hội Cựu chiến binh Việt Nam, Bộ Tài chính, Bộ Qốc phòng hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ thực hiện Pháp lệnh Cựu chiến binh. 
17. Cấp bảo hiểm y tế cho người hưởng chính sách theo Quyết định 290, 188/TTg - 023260
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và xã hội huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra, xử lý hồ sơ; Tổng hợp, lập thủ tục trình UBND huyện, thành phố ký quyết định.
+ Bước 3: Chuyển hồ sơ đến Bảo hiểm xã hội huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị của đối tượng có xác nhận của xã, phường, thị trấn nơi cư trú.
+ Bản trích sao danh sách đề nghị hưởng chế độ một lần theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 hoặc bản sao một trong các quyết định được hưởng trợ cấp một lần (phục viên, xuất ngũ, thôi việc...).
+ Công văn đề nghị của Ủy ban nhân dân xã (phường) nơi đối tượng cư trú (mẫu 7B).
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày từ ngày nhận đủ hồ sơ của UBND xã, phường, thị trấn.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Lao động – Thương binh và Xã hội tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thẻ bảo hiểm y tế.

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


+ Quyết định 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ quy định chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước.
+ Thông tư Liên tịch số 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 07/12/2005 của Bộ Quốc phòng, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ thực hiện QĐ 290 của Chính phủ.
18. Đề nghị cấp lại Bằng “Tổ quốc ghi công” - 023288
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và xã hội huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra, xử lý hồ sơ; Tổng hợp, lập thủ tục trình UBND huyện, thành phố ký xác nhận.
+ Bước 3: Chuyển hồ sơ đến Sở Lao động-Thương binh và xã hội tỉnh.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy đề nghị cấp lại Bằng “Tổ quốc ghi công” (của đại diện gia đình liệt sĩ).

+ Danh sách tổng hợp đề nghị của xã, phường.

+ Kèm theo những thông tin có trong Bằng Tổ quốc ghi công cũ, số hồ sơ, họ và tên thân nhân, quan hệ.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày từ ngày nhận đủ hồ sơ của UBND xã, phường, thị trấn.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Thủ tướng Chính phủ. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bằng Tổ quốc ghi công.

 - Phí, lệ phí: không.

- Tên Mẫu đơn, Mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với Cách mạng.

+ Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29 tháng 6 năm 2005 của Uỷ ban thường vụ Quốc hội 11.

+ Thông tư số 25/2007/TT-BLĐTBXH ngày 15/11/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn bổ sung việc thực hiện ưu đãi đối với người có công với cách mạng
+ Thông tư số 07/2006/TT ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ. 

+ Công văn 543/HD-LĐLĐTBXH ngày 9/5/2007 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh về hướng dẫn lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.
19. Xác nhận con liệt sĩ, thương binh, bệnh binh và người hưởng chính sách như thương binh - 023391
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 
+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra, bổ sung đủ thủ tục. 

+ Bước 3: Lãnh đạo phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố ký xác nhận.
+ Bước 4:  Đóng dấu ghi vào sổ lưu. 
+ Bước 5: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin xác nhận con liệt sĩ, thương binh, bệnh binh và người hưởng chính sách như thương binh. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: trong ngày làm việc, nếu có đủ hồ sơ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

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

 - Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Thông tư Liên tịch số 16/2006/TTLT/BLBTBXH-BGDĐT-BTC ngày 20/11/2006 của Bộ Tài chính - Bộ Giáo dục Đào tạo - Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn chế độ ưu đãi. 

20. Trợ cấp mai táng phí hội cựu chiến binh - 023433
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và xã hội huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra, xử lý hồ sơ; Tổng hợp, lập thủ tục trình UBND huyện, thành phố ký quyết định.
+ Bước 3: Chuyển hồ sơ đến Sở Lao động - Thương binh và xã hội tỉnh.
 * Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bản khai của thân nhân người chết đề nghị hưởng mai táng phí (Mẫu 1 b).

+ Bản công văn đề nghị, kèm theo danh sách của UBND xã, phường, thị trấn (Mẫu 2b và 4b).

+ Bản sao giấy chứng tử.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày từ ngày nhận đủ hồ sơ của UBND xã, phường, thị trấn.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn; Hội cựu chiến binh huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.              

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): 
+ Bản khai đề nghị hưởng chế độ mai táng phí (Mẫu 1 b)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định 150/2006/NĐ-CP ngày 12 /12/2006 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều Pháp lệnh Cựu chiến binh.


+ Thông tư Liên tịch số 10/2007/TTLT-BLĐTBXH-HCCBVN-BTC-BQP ngày 25 /07/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Hội Cựu chiến binh Việt Nam, Bộ Tài chính, Bộ Quốc phòng hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ thực hiện Pháp lệnh Cựu chiến binh.

21. Giải quyết chế độ đối với vợ hoặc chồng của liệt sĩ tái giá - 023817
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và xã hội huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra, xử lý hồ sơ; Tổng hợp, lập thủ tục trình UBND huyện, thành phố ký quyết định.

+ Bước 3: Chuyển hồ sơ đến Sở Lao động-Thương binh và xã hội tỉnh.
 * Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin hưởng quyền lợi gia đình liệt sĩ.

+ Biên bản họp thân tộc gia đình liệt sĩ.

+ Biên bản họp xét trợ cấp cho vợ hoặc chồng liệt sĩ tái giá.

+ Giấy chứng nhận thân nhân trong gia đình liệt sĩ.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày từ ngày nhận đủ hồ sơ của UBND xã, phường, thị trấn.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Sở Lao động – Thương binh và Xã hội; UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Đơn xin hưởng quyền lợi gia đình liệt sĩ (Mẫu số 1 ).

+ Biên bản họp thân tộc gia đình liệt sĩ (Mẫu số 3).

+ Giấy chứng nhận tình hình thân nhân trong gia đình liệt sĩ (Mẫu số LS3).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ 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-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ. 
22. Di chuyển hồ sơ người có công với cách mạng - 023839
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và xã hội huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra, xử lý hồ sơ; Lập hồ sơ di chuyển.
+ Bước 3: Chuyển hồ sơ đến Sở Lao động-Thương binh và xã hội tỉnh.
 * Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy đề nghị di chuyển hồ sơ của người có công với cách mạng.

+ Bản sao hộ khẩu nơi cư trú.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: trong ngày làm việc, nếu có đủ hồ sơ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Lao động – Thương binh và Xã hội. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: hồ sơ gốc (nếu di chuyển ngoài tỉnh) và phiếu di chuyển.                

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ 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-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ. 

+ Công văn 543/HD-LĐLĐTBXH ngày 9/5/2007 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh về hướng dẫn lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng. 
23. Hỗ trợ thân nhân liệt sĩ đi thăm viếng mộ và di chuyển hài cốt liệt sĩ - 023853
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và xã hội huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra, xử lý hồ sơ, công việc.
+ Bước 3: Lập thủ tục hỗ trợ kinh phí và hồ sơ di chuyển trình UBND huyện, thành phố quyết định.
 * Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy báo tin mộ liệt sĩ của Sở Lao động – Thương binh và Xã hội tỉnh hoặc giấy xác nhận mộ của nơi quản lý nghĩa trang có mộ liệt sĩ.
+ Giấy đề nghị thăm viếng mộ hoặc di chuyển hài cốt liệt sĩ của thân nhân liệt sĩ có xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn nơi cư trú.

+ Giấy giới thiệu của Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Bản sao Chứng minh nhân dân của thân nhân Liệt sĩ có tên trong giấy giới thiệu (tối đa 03 người).
+ Giấy ủy quyền của thân nhân chủ yếu (nếu có).
+ Vé của phương tiện vận tải công cộng.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: trong ngày làm việc, nếu có đủ hồ sơ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Lao động –  Thương binh và Xã hội tỉnh. 
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Được hỗ trợ chi phí theo qui định; giấy xác nhận thăm viếng mộ; biên bản di dời mộ Liệt sỹ (nếu di dời mộ).
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:


+  Nghị định 16/2007/NĐ-CP ngày 26/1/2007 của Chính phủ quy định về việc tìm kiếm, quy tập hài cốt liệt sĩ, quản lý mộ, nghĩa trang, đài tưởng niệm, bia ghi tên liệt sĩ.
+ Thông tư số 01/2008/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 29/1/2008 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ.dẫn lập thủ tục hồ sơ. 

+ Công văn 404/CV-LĐLĐTBXH ngày 24/3/2008 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh về hướng dẫn lập hồ sơ thực hiện hỗ trợ thân liệt sĩ thăm viếng mộ và di chuyển hài cốt. 

24. Cấp giấy báo tử - 117500
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ: nếu đầy đủ tiếp nhận hồ sơ; nếu chưa đúng, yêu cầu bổ sung. 

+ Bước 3: Lãnh đạo Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố thông qua.
+ Bước 4: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký giấy báo tử.
+ Bước 5: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.
 * Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Người hy sinh phải có một trong các giấy tờ liên quan sau: 

. Giấy xác nhận được giao đi làm nhiệm vụ quốc tế hoặc làm nhiệm vụ quy tập hài cốt liệt sĩ; 

. Biên bản xảy ra sự việc do cơ quan quản lý người hy sinh hoặc Uỷ ban nhân dân cấp xã nơi xảy ra sự việc lập; 

. Giấy xác nhận hoạt động tại địa bàn có điều kiện kinh tế-xã hội đặc biệt khó khăn; 

. Giấy xác nhận chết do vết thương tái phát của cơ sở y tế kèm theo hồ sơ thương binh, người hưởng chính sách như thương binh (gọi chung là thương binh) có tỷ lệ suy giảm khả năng lao động từ 81% trở lên (không áp dụng đối với thương binh B). Đối với thương binh có tỷ lệ suy giảm khả năng lao động từ 21% đến 80% phải có Bệnh án điều trị và biên bản kiểm thảo tử vong do vết thương tái phát của Giám đốc bệnh viện cấp tỉnh trở lên kèm theo hồ sơ thương binh (không áp dụng đối với thương binh B).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố. 
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy báo tử.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005.

+ Pháp lệnh số 35/2007/PL-UBTVQH11 sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng ngày 02/7/2007.
+ Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ 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-BLĐTBXH ngày 20/7/2006 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.
25. Cấp giấy chứng nhận bị thương - 117511
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ: nếu đầy đủ tiếp nhận hồ sơ; nếu chưa đúng, yêu cầu bổ sung. 

+ Bước 3: Lãnh đạo Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội thông qua.
+ Bước 4: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký giấy chứng nhận bị thương.
+ Bước 5: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.
 * Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy ra viện sau khi điều trị vết thương.

+ Một trong các giấy tờ sau: Giấy xác nhận được giao đi làm nhiệm vụ quốc tế hoặc làm nhiệm vụ quy tập hài cốt liệt sĩ; Biên bản xảy ra sự việc do cơ quan quản lý người bị thương hoặc Uỷ ban nhân dân cấp xã nơi xảy ra sự việc lập; Giấy xác nhận hoạt động tại địa bàn có điều kiện kinh tế-xã hội đặc biệt khó khăn.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố. 
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005.

+ Pháp lệnh số 35/2007/PL-UBTVQH11 sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng ngày 02/7/2007.

+ Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ 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-BLĐTBXH ngày 20/7/2006 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.
26. Đề nghị trợ cấp tuất hàng tháng đối với thân nhân: người hoạt động cách mạng trước ngày 01 tháng 01 năm 1945; người hoạt động cách mạng từ ngày 01 tháng 01 năm 1945 đến trước Tổng khởi nghĩa 19 tháng Tám năm 1945; thương binh (kể cả thương binh loại B), bệnh binh suy giảm khả năng lao động từ 61% trở lên - 117550
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và xã hội huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra, xử lý hồ sơ; Tổng hợp, lập thủ tục trình UBND huyện, thành phố ký quyết định.
+ Bước 3: Chuyển hồ sơ đến Sở Lao động - Thương binh và xã hội tỉnh.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bản khai của thân nhân người có công từ trần.
+ Bản sao Giấy chứng tử.
 + Phiếu báo giảm. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

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

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai của thân nhân Người có công từ trần (Mẫu số 12-TT 1). 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005.

+ Pháp lệnh số 35/2007/PL-UBTVQH11 sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng ngày 02/7/2007.

+ Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ 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-BLĐTBXH ngày 20/7/2006 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.
27. Đề nghị giải quyết mai táng phí và trợ cấp một lần đối với thân nhân người có công với cách mạng hưởng trợ cấp hàng tháng đã từ trần gồm: liệt sĩ; Bà mẹ Việt Nam anh hùng; Anh hùng lực lượng vũ trang, Anh hùng lao động trong kháng chiến; thương binh (kể cả thương binh loại B), bệnh binh suy giảm khả năng lao động dưới 61%; người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học và con đẻ của họ đang hưởng trợ cấp; người có công giúp đỡ cách mạng được tặng thưởng Bằng có công với nước, Huân chương kháng chiến - 117564
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và xã hội huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra, xử lý hồ sơ; Tổng hợp, lập thủ tục trình UBND huyện, thành phố ký quyết định.
+ Bước 3: Chuyển hồ sơ đến Sở Lao động - Thương binh và xã hội tỉnh.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bản sao giấy chứng tử.

+ Bản khai của thân nhân Người có công từ trần.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

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

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai của thân nhân Người có công từ trần (Mẫu số 12-TT 1). 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005.

+ Pháp lệnh số 35/2007/PL-UBTVQH11 sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng ngày 02/7/2007.

+ Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ 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-BLĐTBXH ngày 20/7/2006 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.
28. Đề nghị giải quyết mai táng phí đối với thân nhân người có công với cách mạng hưởng trợ cấp một lần đã từ trần gồm: người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày; người hoạt động kháng chiến được tặng thưởng Huân chương, Huy chương kháng chiến, Huân chương, Huy chương chiến thắng; người có công giúp đỡ cách mạng được tặng thưởng Huy chương kháng chiến - 117574
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và xã hội huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra, xử lý hồ sơ; Tổng hợp, lập thủ tục trình UBND huyện, thành phố ký quyết định.
+ Bước 3: Chuyển hồ sơ đến Sở Lao động - Thương binh và xã hội tỉnh.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bản khai của thân nhân người có công từ trần.
+ Bản sao giấy chứng tử.
+ Phiếu báo giảm. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

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

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai của thân nhân Người có công từ trần (Mẫu số 12-TT 1). 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005.

+ Pháp lệnh số 35/2007/PL-UBTVQH11 sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng ngày 02/7/2007.

+ Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ 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-BLĐTBXH ngày 20/7/2006 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.
29. Chế độ trợ cấp một lần đối với thanh niên xung phong hưởng lương, cán bộ dân chính đảng tham gia chiến đấu, hoạt động ở các chiến trường B,C, K (theo Quyết định 290/TTg) - 117601
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và xã hội huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra, xử lý hồ sơ; Tham mưu họp Hội đồng huyện, thành phố xét duyệt.
+ Bước 3: Tổng hợp, lập thủ tục trình UBND huyện, thành phố ký xác nhận.
+ Bước 4: Chuyển hồ sơ đến Sở Lao động - Thương binh và xã hội tỉnh.
 * Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bản khai cá nhân (2A) hoặc của thân nhân (2B). Bản khai của thân nhân phải kèm theo giấy ủy quyền của các thân nhân chủ yếu khác, có sự xác nhận của chính quyền xã (phường) nơi người ủy quyền cư trú (mẫu 04).

+ Bản sao một trong các giấy tờ gốc hoặc các giấy tờ có liên quan có công chứng Nhà nước hoặc chứng thực của Ủy ban nhân dân xã (phường) nơi cư trú.

+ Bản trích sao quá trình công tác được hưởng chế độ có xác nhận của cơ quan quản lý hồ sơ, lý lịch (mẫu 2C) và bản sao (phôtocopy) toàn bộ quá trình công tác của cá nhân đối tượng do cơ quan quản lý hồ sơ, lý lịch cung cấp và xác nhận.

+ Biên bản xem xét và xác nhận đối tượng của hội nghị liên tịch thôn, xóm, tổ dân phố, ấp... (mẫu 05).

+ Biên bản xét và xác nhận của Hội nghị BCH Hội Cựu chiến binh xã, phường (mẫu 06).

+ Công văn đề nghị của Ủy ban nhân dân xã (phường) (mẫu 7A).
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

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

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp tỉnh. 
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản chấp thuận. 
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+  Bản khai cá nhân (2A) hoặc bản khai của thân nhân (2B),  

+ Giấy ủy quyền (mẫu 04)
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 8/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước.

+ Thông tư số 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 07/12/2005 của Bộ Quốc phòng - Bộ Lao động TBXH-Bộ Tài Chính hướng dẫn thực hiện Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 8/11/2005 về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước.

XXV. Lĩnh vực phòng, chống tệ nạn xã hội

1. Đưa người chưa thành niên nghiện ma tuý vào cai nghiện bắt buộc tại Trung tâm chữa bệnh – Giáo dục – Lao động, xã hội (đối với người có nơi cư trú nhất định) - 023885
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.
+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra, hồ sơ trình lãnh đạo xem xét.

+ Bước 3: Thủ trưởng Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố (Thường trực Hội đồng) tổ chức và chủ trì họp Hội đồng Tư vấn đưa người vào cơ sở chửa bệnh xét duyệt từng hồ sơ cụ thể, lập biên bản, làm tờ trình đề nghị UBND huyện, thành phố ra quyết định.

+ Bước 4: Trình UBND huyện, thành phố ký quyết định.

+ Bước 5: Chuyển hồ sơ đến Trung tâm Giáo dục Lao động - Xã hội tỉnh.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần.

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bản tóm tắt lý lịch của người bị đưa vào cơ sở chữa bệnh;

+ Tài liệu về các vi phạm pháp luật của người đó và các biện pháp cai nghiện, giáo dục đã áp dụng;

+ Nhận xét của Công an cấp xã;

+ Ý kiến của Uỷ ban Mặt trận Tổ quốc và các tổ chức thành viên của Mặt trận Tổ quốc xã, phường, thị trấn mà người đó là thành viên; 

+ Bệnh án (nếu có);

+ Báo cáo đề nghị đưa người vào trung tâm của Chủ tịch UBND cấp xã;

+ Lệnh tạm giữ (nếu có).
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội

+ Cơ quan phối hợp: Công an huyện, thành phố; các ngành, đoàn thể liên quan; UBND xã, phường, thị trấn.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): 
+ Bản lý lịch tự khai của người bị đưa vào lưu trú tạm thời tại cơ sở chữ bệnh (Mẫu số 3/CSCB).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 135/2004/NĐ-CP ngày 10/6/ 2004 của Chính phủ quy định chế độ áp dụng biện pháp đưa vào cơ sở chữa bệnh, tổ chức hoạt động của cơ sở chữa bệnh theo Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính và chế độ áp dụng đối với người nghiện ma túy, người bán dâm là người chưa thành niên, người tự nguyện vào cơ sở chữa bệnh.
+ Thông tư Liên tịch số 22/2004/TTLT-BLĐTBXH-BCA ngày 31/12/2004 của Liên Bộ Lao động - Thương binh và xã hội, Bộ Công an Hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 135/2004/NĐ-CP ngày 10 tháng 6 năm 2004 của Chính phủ quy định chế độ áp dụng biện pháp đưa vào cơ sở chữa bệnh, tổ chức hoạt động của cơ sở chữa bệnh theo Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính và chế độ áp dụng đối với người chưa thành niên, người tự nguyện vào cơ sở chữa bệnh.
2. Đưa người nghiện ma túy, người bán dâm có nơi cư trú nhất định vào lưu trú tại cơ sở chữa bệnh - 023936
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.
+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra, hồ sơ trình lãnh đạo xem xét.

+ Bước 3: Thủ trưởng phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố (Thường trực Hội đồng) tổ chức và chủ trì họp Hội đồng Tư vấn đưa người vào cơ sở chửa bệnh xét duyệt từng hồ sơ cụ thể, lập biên bản, làm tờ trình đề nghị UBND huyện, thành phố ra quyết định.

+ Bước 4: Trình UBND huyện, thành phố ký quyết định.

+ Bước 5: Chuyển hồ sơ đến Trung tâm Giáo dục Lao động - Xã hội tỉnh.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần.

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ 03 Bản lý lịch cá nhân của người bị đưa vào cơ sở chữa bệnh.

+ 03 Tài liệu về các vi phạm pháp luật của người đó.

+ 03 Nhận xét của Công an, Mặt trận và Đoàn thể cấp xã, phường thị trấn mà ngưới đó là thành viên.

+ 03 Bệnh án (nếu có).

+ 03 Biên bản của Hội đồng Tư vấn.

+ 03 Quyết định của UBND huyện, thành phố.

b) Số lượng hồ sơ: 03 bộ.
- Thời hạn giải quyết: tối đa 25 ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ.
+ Trong thời gian 3 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ. Chủ tịch UBND huyện, thành phố giao cho Trưởng phòng Lao động - Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ theo qui định, Thủ trưởng phòng Lao động - Thương binh và Xã hội, phối hợp Thủ trưởng Công an huyện, thành phố thu thập tài liệu, hoàn chỉnh hồ sơ gởi đến Thành viên Hội đồng tư vấn.

+ Trong thời hạn 7 ngày, kể từ ngày nhận đựơc hồ sơ, Hội đồng Tư vấn có trách nhiệm xét duyệt xong hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội

+ Cơ quan phối hợp: Công an huyện, thành phố; UBND xã, phường, thị trấn.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): 
+ Bản lý lịch cá nhân của người bị đưa vào cơ sở chữa bệnh (Mẫu số B18)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 43/2005/NĐ-CP ngày 05/4/2005 của Chính phủ quy định việc đưa người nghiện ma túy, người bán dâm không có nơi cư trú nhất định vào lưu trú tạm thời tại cơ sở chữa bệnh.

+ Nghị định số 135/2004/NĐ-CP ngày 10/6/ 2004 của Chính phủ quy định chế độ áp dụng biện pháp đưa vào cơ sở chữa bệnh, tổ chức hoạt động của cơ sở chữa bệnh theo Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính và chế độ áp dụng đối với người nghiện ma túy, người bán dâm là người chưa thành niên, người tự nguyện vào cơ sở chữa bệnh.

3. Đưa người nghiện ma tuý, người bán dâm không có nơi cư trú nhất định vào lưu trú tại cơ sở chữa bệnh (sau khi hoàn chỉnh hồ sơ) - 023924
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.
+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra, hồ sơ trình lãnh đạo xem xét.

+ Bước 3: Thủ trưởng phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố (Thường trực Hội đồng) tổ chức và chủ trì họp Hội đồng Tư vấn đưa người vào cơ sở chửa bệnh xét duyệt từng hồ sơ cụ thể, lập biên bản, làm tờ trình đề nghị UBND huyện, thành phố ra quyết định.

+ Bước 4: Trình UBND huyện, thành phố ký quyết định.

+ Bước 5: Chuyển hồ sơ đến Trung tâm Giáo dục Lao động - Xã hội tỉnh.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần.

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ 03 Bản tóm tắt lý lịch.

+ 03 Tài liệu về các vi phạm pháp luật của đối tượng.

+ 03 Bản xác minh đối tượng không nơi cư trú nhất định.

+ 03 Quyết định đưa vào lưu trú tạm thời tại cơ sở chửa bệnh do trưởng CA thành phố ký đóng dấu

+ 03 Bệnh án (nếu có).

+ 03 Biện pháp giáo dục đã áp dụng (nếu có).

+ 03 Biên bản của Hội đồng Tư vấn

+ 03 Quyết định của UBND huyện, thành phố.

b) Số lượng hồ sơ: 03 bộ.
- Thời hạn giải quyết: tối đa 25 ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ.
+ Trong thời gian 3 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ. Chủ tịch UBND huyện, thành phố giao cho Trưởng phòng Lao động - Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ theo qui định, Thủ trưởng phòng Lao động - Thương binh và Xã hội, phối hợp Thủ trưởng Công an huyện, thành phố thu thập tài liệu, hoàn chỉnh hồ sơ gởi đến Thành viên Hội đồng tư vấn.

+ Trong thời hạn 7 ngày, kể từ ngày nhận đựơc hồ sơ, Hội đồng Tư vấn có trách nhiệm xét duyệt xong hồ sơ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội

+ Cơ quan phối hợp: Công an huyện, thành phố: UBND xã, phường, thị trấn.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): 
+ Bản lý lịch tự khai của người bị đưa vào lưu trú tạm thời tại cơ sở chữ bệnh (Mẫu số 3/CSCB)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 43/2005/NĐ-CP ngày 05/4/2005 của Chính phủ quy định việc đưa người nghiện ma túy, người bán dâm không có nơi cư trú nhất định vào lưu trú tạm thời tại cơ sở chữa bệnh.

+ Nghị định số 135/2004/NĐ-CP ngày 10/6/ 2004 của Chính phủ quy định chế độ áp dụng biện pháp đưa vào cơ sở chữa bệnh, tổ chức hoạt động của cơ sở chữa bệnh theo Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính và chế độ áp dụng đối với người nghiện ma túy, người bán dâm là người chưa thành niên, người tự nguyện vào cơ sở chữa bệnh.

4. Bảo lãnh hành chính đối với người có quyết định đưa vào lưu trú tại cơ sở chữa bệnh - 117954
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.
+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra hồ sơ trình lãnh đạo Phòng xem xét.

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, quyết định.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần.

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: Đơn bảo lãnh.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 07 ngày kể từ khi nhận hồ sơ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản chấp thuận. 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không. 
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 43/2005/NĐ-CP ngày 05/4/2005 của Chính phủ quy định việc đưa người nghiện ma túy, người bán dâm không có nơi cư trú nhất định vào lưu trú tạm thời tại cơ sở chữa bệnh.

+ Nghị định số 135/2004/NĐ-CP ngày 10/6/ 2004 của Chính phủ quy định chế độ áp dụng biện pháp đưa vào cơ sở chữa bệnh, tổ chức hoạt động của cơ sở chữa bệnh theo Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính và chế độ áp dụng đối với người nghiện ma túy, người bán dâm là người chưa thành niên, người tự nguyện vào cơ sở chữa bệnh.

5. Bảo lãnh hành chính đối với người chưa thành niên có quyết định đưa vào lưu trú tại cơ sở chữa bệnh - 117956
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.
+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra hồ sơ trình lãnh đạo Phòng xem xét.

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, quyết định.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần.

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn bảo lãnh.

+ Quyết định đưa vào cơ sở chữa bệnh.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 07 ngày kể từ khi nhận hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản chấp thuận. 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không. 
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 43/2005/NĐ-CP ngày 05/4/2005 của Chính phủ quy định việc đưa người nghiện ma túy, người bán dâm không có nơi cư trú nhất định vào lưu trú tạm thời tại cơ sở chữa bệnh.

+ Nghị định số 135/2004/NĐ-CP ngày 10/6/ 2004 của Chính phủ quy định chế độ áp dụng biện pháp đưa vào cơ sở chữa bệnh, tổ chức hoạt động của cơ sở chữa bệnh theo Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính và chế độ áp dụng đối với người nghiện ma túy, người bán dâm là người chưa thành niên, người tự nguyện vào cơ sở chữa bệnh.

6. Hoãn chấp hành quyết định đưa người nghiện ma tuý, người bán dâm vào Trung tâm Chữa bệnh – Giáo dục – Lao động, xã hội - 118011
- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.
+ Bước 2: Cán bộ chuyên môn thụ lý, kiểm tra hồ sơ và phối hợp xem xét.
+ Bước 3: Thủ trưởng Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố xem xét, trình Chủ tịch UBND huyện, thành phố quyết định.

+ Bước 4: Thông báo kết quả giải quyết cho người nghiện ma tuý, người bán dâm đề nghị và các cơ quan liên quan.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hàng tuần.

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy chứng nhận của bệnh viện từ cấp huyện trở lên là đang ốm nặng.
+ Trường hợp là phụ nữ đang có thai hoặc đang nuôi con nhỏ dưới ba mươi sáu tháng tuổi thì phải có Giấy chứng nhận của bệnh viện từ cấp huyện trở lên hoặc có đơn đề nghị được Uỷ ban nhân dân cấp xã nơi người đó cư trú hoặc nơi người đó bị phát hiện hành vi vi phạm pháp luật xác nhận. 

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, nếu có đủ hồ sơ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 
+ Cơ quan phối hợp: Công an huyện, thành phố; UBND xã, phường, thị trấn.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 135/2004/NĐ-CP ngày 10 tháng 6 năm 2004 của Chính phủ về việc quy định chế độ áp dạng biện pháp đưa vào cơ sở chữa bệnh, tổ chức hoạt động của cơ sở chữa bệnh theo Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính và chế độ áp dụng đối với người chưa thành niên, người tự nguyện vào cơ sở chữa bệnh.
+ Thông tư số 22/2004/TTLT-BLĐTBXH–BCA ngày 31/12/2004 của Liên bộ Lao động Thương binh và Xã hội và Bộ Công an về việc Hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 135/2004/NĐ-CP ngày 10 tháng 6 năm 2004 của Chính phủ quy định chế độ áp dụng biện pháp đưa vào cơ sở chữa bệnh, tổ chức hoạt động của cơ sở chữa bệnh theo Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính và chế độ áp dụng đối với người chưa thành niên, người tự nguyện vào cơ sở chữa bệnh.
7. Miễn chấp hành quyết định đưa người nghiện ma tuý, người bán dâm vào Trung tâm Chữa bệnh – Giáo dục – Lao động, xã hội - 118051
- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.
+ Bước 2: Cán bộ chuyên môn thụ lý, kiểm tra hồ sơ và phối hợp xem xét.
+ Bước 3: Thủ trưởng Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố xem xét, trình Chủ tịch UBND huyện, thành phố quyết định.

+ Bước 4: Thông báo kết quả giải quyết cho người nghiện ma tuý, người bán dâm đề nghị và các cơ quan liên quan.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hàng tuần.

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

Có một trong các giấy tờ sau:

+ Giấy chứng nhận của bệnh viện từ cấp huyện trở lên về việc đang mắc bệnh hiểm nghèo (theo danh mục do Bộ Y tế ban hành).

+ Trong thời gian hoãn chấp hành quyết định mà người đó có tiến bộ rõ rệt trong việc chấp hành pháp luật của Nhà nước hoặc lập công được Uỷ ban nhân dân cấp xã nơi người đó cư trú xác nhận thì có thể được miễn chấp hành quyết định.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, nếu có đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Cơ quan phối hợp: Công an huyện, thành phố; UBND xã, phường, thị trấn.

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

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 135/2004/NĐ-CP ngày 10 tháng 6 năm 2004 của Chính phủ về việc quy định chế độ áp dạng biện pháp đưa vào cơ sở chữa bệnh, tổ chức hoạt động của cơ sở chữa bệnh theo Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính và chế độ áp dụng đối với người chưa thành niên, người tự nguyện vào cơ sở chữa bệnh.

+ Thông tư số 22/2004/TTLT-BLĐTBXH–BCA ngày 31/12/2004 của Liên bộ Lao động Thương binh và Xã hội và Bộ Công an về việc Hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 135/2004/NĐ-CP ngày 10 tháng 6 năm 2004 của Chính phủ quy định chế độ áp dụng biện pháp đưa vào cơ sở chữa bệnh, tổ chức hoạt động của cơ sở chữa bệnh theo Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính và chế độ áp dụng đối với người chưa thành niên, người tự nguyện vào cơ sở chữa bệnh.
8. Giảm thời hạn hoặc miễn chấp hành phần thời gian còn lại tại Trung tâm cho người nghiện ma tuý, người bán dâm do lập công hoặc có tiến bộ rõ rệt - 118071
- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố (do Trung tâm Giáo dục Lao động - Xã hội tỉnh chuyển về).

.+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra hồ sơ.

+ Bước 3: Thủ trưởng Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội huyện, thành phố xem xét, lập thủ tục trình Chủ tịch UBND huyện, thành phố quyết định.
+ Bước 4: Chuyển hồ sơ đến Trung tâm Giáo dục Lao động - Xã hội tỉnh để phối hợp thực hiện.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hàng tuần.

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Biên bản họp Hội đồng xét giảm thời hạn hoặc miễn chấp hành phần thời gian còn lại tại Trung tâm.
+ Văn bản đề nghị của Giám đốc trung tâm.

+ Danh sách những người được xét giảm hoặc miễn và các tài liệu khác có liên quan. 

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 07 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ đề nghị xét giảm hoặc miễn của Giám đốc Trung tâm.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Cơ quan phối hợp: Công an huyện, thành phố; UBND xã, phường, thị trấn.

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

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 135/2004/NĐ-CP ngày 10 tháng 6 năm 2004 của Chính phủ về việc quy định chế độ áp dạng biện pháp đưa vào cơ sở chữa bệnh, tổ chức hoạt động của cơ sở chữa bệnh theo Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính và chế độ áp dụng đối với người chưa thành niên, người tự nguyện vào cơ sở chữa bệnh.

+ Thông tư số 22/2004/TTLT-BLĐTBXH–BCA ngày 31/12/2004 của Liên bộ Lao động Thương binh và Xã hội và Bộ Công an về việc Hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 135/2004/NĐ-CP ngày 10 tháng 6 năm 2004 của Chính phủ quy định chế độ áp dụng biện pháp đưa vào cơ sở chữa bệnh, tổ chức hoạt động của cơ sở chữa bệnh theo Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính và chế độ áp dụng đối với người chưa thành niên, người tự nguyện vào cơ sở chữa bệnh.
9. Tạm đình chỉ chấp hành quyết định hoặc Miễn chấp hành phần thời gian còn lại tại Trung tâm cho người bị ốm nặng, phụ nữ có thai và người mắc bệnh hiểm nghèo - 118094
- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố (do Trung tâm Giáo dục Lao động - Xã hội tỉnh chuyển về).

+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra hồ sơ.

+ Bước 3: Thủ trưởng Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội huyện, thành phố xem xét, lập thủ tục trình Chủ tịch UBND huyện, thành phố quyết định.
+ Bước 4: Chuyển hồ sơ đến Trung tâm Giáo dục Lao động - Xã hội tỉnh để phối hợp thực hiện.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hàng tuần.

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản đề nghị tạm đình chỉ hoặc miễn chấp hành phần thời gian còn lại của Giám đốc Trung tâm.

+  Một trong các giấy tờ sau:

. Giấy chứng nhận của bệnh viện hoặc trung tâm y tế từ cấp huyện trở lên xác nhận người đó đang bị ốm nặng-đối với trường hợp tạm đình chỉ chấp hành quyết định để đưa về gia đình điều trị;

. Giấy chứng nhận của bệnh viện hoặc trung tâm y tế từ cấp huyện trở lên xác nhận người đó đang mang thai-đối với trường hợp tạm đình chỉ chấp hành quyết định cho đến khi con đủ ba mươi sáu tháng tuổi; 
. Giấy chứng nhận của bệnh viện hoặc trung tâm y tế từ cấp huyện trở lên xác nhận người đó đang mắc một trong các bệnh hiểm nghèo- đối với trường hợp bị mắc bệnh hiểm nghèo được miễn chấp hành phần thời gian còn lại.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 07 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ đề nghị của Giám đốc Trung tâm.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Cơ quan phối hợp: Công an huyện, thành phố; UBND xã, phường, thị trấn.

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

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 135/2004/NĐ-CP ngày 10 tháng 6 năm 2004 của Chính phủ về việc quy định chế độ áp dạng biện pháp đưa vào cơ sở chữa bệnh, tổ chức hoạt động của cơ sở chữa bệnh theo Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính và chế độ áp dụng đối với người chưa thành niên, người tự nguyện vào cơ sở chữa bệnh.

+ Thông tư số 22/2004/TTLT-BLĐTBXH–BCA ngày 31/12/2004 của Liên bộ Lao động Thương binh và Xã hội và Bộ Công an về việc Hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 135/2004/NĐ-CP ngày 10 tháng 6 năm 2004 của Chính phủ quy định chế độ áp dụng biện pháp đưa vào cơ sở chữa bệnh, tổ chức hoạt động của cơ sở chữa bệnh theo Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính và chế độ áp dụng đối với người chưa thành niên, người tự nguyện vào cơ sở chữa bệnh.
XXVI. Lĩnh vực bảo vệ và chăm sóc trẻ em

1. Chi hỗ trợ cho trẻ em lang thang - 021944
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra hồ sơ.

+ Bước 3: Lãnh đạo phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố xem xét, duyệt thông qua.

+ Bước 4: Trình Chủ tịch UBND huyện, thành phố ra quyết định.

+ Bước 5: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Hồ sơ trẻ em.

+ Đơn đề nghị chi hỗ trợ trẻ em thuộc chương trình 19.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

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

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện, thành phố. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính; Tiền trợ cấp. 

- Phí, lệ phí: không.

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

+ Mẫu Hồ sơ trẻ em (Phụ lục 1).

+ Mẫu đơn đề nghị chi hỗ trợ trẻ em thuộc chương trình 19 (Phụ lục 2).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Bảo vệ, chăm sóc và giáo dục trẻ em ngày 15/6/2004.

+ Quyết định 19/2004/QĐ-TTg ngày12/2/2004 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt Chương trình ngăn ngùa và giải quyết tình trạng trẻ em lang thang và phải làm việc trong điều kiện độc hại, nguy hiểm giai đoạn 2004-2010.

+ Thông tư Liên tịch số 86/2008/TTLT-BTC-BLĐ-TBXH ngày 6/10/2008 của Liên Bộ Tài Chính - Bộ Lao động Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn, quản lý và sử dụng nguồn kinh phí thực hiện quyết định số 19/2004/QĐ-TTg ngày 12/2/2004 của Thủ tướng Chính phủ.

2. Chi hỗ trợ cho trẻ em phải lao động nặng nhọc, trong điều kiện độc hại, nguy hiểm - 118195
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra hồ sơ.

+ Bước 3: Lãnh đạo phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố xem xét, duyệt thông qua.

+ Bước 4: Trình Chủ tịch UBND huyện, thành phố ra quyết định.

+ Bước 5: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Hồ sơ trẻ em. 

+ Đơn đề nghị chi hỗ trợ cho trẻ em thuộc chương trình 19. 

b) Số lượng hồ sơ bao gồm: 01 bộ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động thương binh và xã hội.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tiền hỗ trợ. 

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

+ Hồ sơ trẻ em

+ Đơn đề nghị chi hổ trợ trẻ em thuộc chương trình 19.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Quyết định số 19/2004/QĐ-TTg ngày 12/02/2004 của Thủ Tướng Chính phủ về việc phê duyệt chương trình ngăn ngừa và giải quyết tình trạng trẻ em lang thang, trẽ em bị xâm hại tình dục và trẻ em phải lao động nặng nhọc trong điều kiện độc hại , nguy hiểm giai đoạn 2004 - 2010.

+ Thông tư Liên tịch số 86/2008/TTLT-BTC-BLĐTBXH ngày 06/10/2008 của Liên Bộ Tài Chánh – Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn  quản lý và sử dụng  nguồn kinh phí chương trình 19.

3. Chi hỗ trợ cho trẻ em bị xâm hại tình dục - 021970
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra hồ sơ.

+ Bước 3: Lãnh đạo Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội thành phố duyệt thông qua.

+ Bước 4: Trình chủ tịch UBND huyện, thành phố ra quyết định.

+ Bước 5: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần:

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+  Hồ sơ trẻ em.

+  Đơn đề nghị chi hỗ trợ cho trẻ em thuộc chương trình 19.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

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

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động thương binh và xã hội.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính, Tiền trợ cấp. 

- Phí, lệ phí: không.

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

+ Hồ sơ trẻ em (Phụ lục 1).

+ Đơn đề nghị chi hỗ trợ trẻ em thuộc chương trình 19 (Phụ lục 2).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Bảo vệ, chăm sóc và giáo dục trẻ em ngày 15/6/2004.

+ Quyết định 19/2004/QĐ-TTg ngày 12/2/2004 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt Chương trình ngăn ngừa và giải quyết tình trạng trẻ em lang thang và phải làm việc trong điều kiện độc hại, nguy hiểm giai đọan 2004-2010.
+ Thông tư Liên tịch số 86/2008/TTLT-BTC-BLĐ-TBXH ngày 06/10/2008 của Liên Bộ Tài Chính - Bộ Lao động Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn, quản lý và sử dụng nguồn kinh phí thực hiện quyết định 19/2004/QĐ-TTg ngày 12/2/2004 của Thủ tướng Chính phủ.
4. Cấp phát thẻ khám bệnh cho trẻ em dưới 6 tuổi - 024019
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra hồ sơ.

+ Bước 3: Lãnh đạo Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội thành phố duyệt thông qua.

+ Bước 4: Đăng ký mua thẻ khám chữa bệnh.

+ Bước 5: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

* Lưu ý: UBND xã, phường, thị trấn ký tên, đóng dấu và cấp phát cho đối tượng.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần.

. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan nhà nước.
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Danh sách đề nghị cấp thẻ khám chửa bệnh trẻ dưới 6 tuổi của UBND xã, phường, thị trấn.

b) Số lượng hồ sơ bao gồm: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: trong 2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận của UBND xã, phường, thị trấn đủ hồ sơ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội huyện, thành phố
+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: UBND xã, phường, thị trấn.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thẻ khám, chữa bệnh miễn phí.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Bảo vệ, chăm sóc và giáo dục trẻ em, ngày 15/6/2004. 
+ Thông tư số 29/2008/TT-BLĐTBXH ngày 28/11/2008 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn cấp, quản lý và sử dụng thẻ khám chửa bệnh cho trẻ em dưới 6 tuổi không phải trả tiền tại các cơ  sở Y tế công lập.

+ Công văn số 95/SLĐTBXH ngày 22/01/2009 của Sở Lao động – Thương binh và Xã hội Long An về thực hiện Thông tư 29/2008/TT-BLĐTBXH. 
5. Xét công nhận xã, phường phù hợp với trẻ em - 118255
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Xét công nhận xã, phường, thị trấn phù hợp trẻ em vào qúi IV hàng năm (một năm một lần).
+ Bước 2: Căn cứ tình hình thục tế của cấp xã, phường, thị trấn đạt được đối với từng tiêu chuẩn xã, phường, thị trấn phù hợp với trẻ em.
+ Bước 3: Đạt tiêu chuẩn xã, phường, thị trấn phù hợp trẻ em đề nghị UBND huyện, thành phố xét công nhận.
+ Bước 4: Lập hồ sơ đề nghị công nhận xã, phường, thị trấn phù hợp với trẻ em.
+ Bước 5: Kiểm tra, thẩm tra kết qủa thực hiện tiêu chuẩn xã, phường, thị trấn phù hợp với trẻ em.
+ Bước 6: UBND huyện, thành phố thảo luận hồ sơ và quyết định công nhận.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Công văn đề nghị công nhận xã, phường, thị trấn phù hợp với trẻ em của UBND cấp xã,phường, thị trấn gửi UBND huyện, thành phố.

+ Bản đánh giá kết quả thực hiện tiêu chuẩn xã, phường phù hợp với trẻ em.
+ Các bản thuyết minh về kết quả và nguồn số liệu.
b) Số lượng hồ sơ bao gồm: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Quyết định số 03/2004/QĐ-DSGĐTE ngày 01/06/2004 của Ủy ban dân  số gia đình và trẻ em về việc ban hành hướng dẫn tiêu chuẩn xã, phường phù hợp với trẻ em.
+ Quyết định số 445/QĐ-UBND ngày 16/02/2009 của UBND tỉnh Long An về việc thành lập Ban chỉ đạo – Xây dựng xã, phường, thị trấn đạt tiêu chuẩn phù hợp với trẻ em tỉnh Long An đến năm 2010.

6. Hỗ trợ thực hiện phổ cập giáo dục trung học cơ sở - 020287
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Cán bộ thụ lý kiểm tra hồ sơ.
+ Bước 3: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố tổng hợp số lượng học sinh trình UBND huyện, thành phố duyệt.

+ Bước 4: Báo cáo Sở Lao động-Thương binh và Xã hội duyệt.

+ Bước 5: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố có trách nhiệm phối kết hợp các ngành tổ chức thực hiện. 

* Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: từ 07 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin hưởng chính sách hỗ trợ phổ cập giáo dục trung học cơ sở.

+ Phiếu xác nhận của trường học.

+ Bảng tổng hợp số lượng học sinh hưởng chính sách hỗ trợ phổ cập trung học cơ sở .

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

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

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố; Sở Lao động - Thương binh và Xã hội. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn, các ngành cấp huyện có liên quan.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính; tiền trợ cấp. 

- Phí, lệ phí: không.

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

+ Đơn xin hưởng chính sách hỗ trợ phổ cập giáo dục trung học cơ sở (Mẫu số 1).

+ Phiếu xác nhận (Mẫu số 02).

+ Bảng tổng hợp số lượng học sinh hưởng chính sách hỗ trợ phổ cập trung học cơ sở (Mẫu 3A).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Giáo dục ngày 02/12/1998.

+ Quyết định 62/2005/QĐ-TTg ngày 24/3/2005 của Thủ tướng Chính phủ về chính sách hỗ trợ thực hiện phổ cập giáo dục trung học cơ sở.

+ Thông tư Liên tịch số 22/2005/TTLT-BTC-BLĐTBXH-BGDĐT ngày 10/8/2005 của Bộ Tài Chính - Bộ Lao động Thương binh và Xã hội - Bộ Gíao dục và Đào tạo về việc hướng dẫn thực hiện Quyết định số 62/2005/QĐ-TTg ngày 24/3/2005 của Thủ tướng Chính phủ. 

+ Hướng dẫn số 1790/HDLS-LĐTBXH-TC-GDĐT ngày 01/12/2005 của Liên Sở Lao động – Thương binh và Xã hội  - Sở Tài chính - Sở Giáo dục và Đào tạo về chính sách hỗ trợ thực hiện phổ cập giáo dục trung học cơ sở.

XXVII. Lĩnh vực Lao động

1. Đăng ký sử dụng lao động ở các doanh nghiệp, ở các hàng quán, dịch vụ, kinh doanh có điều kiện - 118374
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nhận hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và xã hội huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ. Nếu hồ sơ không đủ thì yêu cầu bổ sung hồ sơ.
+ Bước 3: Trình lãnh đạo phòng xem xét, ký xác nhận.
+ Bước 4: Trả hồ sơ cho người sử dụng lao động.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan nhà nước.
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ; bao gồm: 
+ 01 Giấy khám sức khoẻ.
+ 03 Biểu đăng ký sử dụng lao động (theo mẫu v).
+ 02 Hợp đồng lao động (Mẫu số 1).
+ Phụ lục hợp đồng lao động - nếu có (Mẫu số 2).
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - Thương binh và xã hội huyện, thành phố.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Biểu đăng ký sử dụng lao động; biểu tăng, giảm lao động đã được xác nhận
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

+ Hợp đồng lao động (Mẫu số 1).
+ Phụ lục hợp đồng lao động (Mẫu số 2).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Bộ Luật Lao động 23/6/1994.

+ Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Bộ Luật Lao động ngày 12/4/2002.
+ Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 09/5/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về hợp đồng lao động.
+ Thông tư số 21/2003/TT-BLĐTBXH ngày 30/9/2003 của Bộ Lao động - Thương binh và xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 09/5/2003 của Chính phủ về hợp đồng lao động.
XXVIII. Lĩnh vực hành chánh tư pháp 
1. Chứng thực hợp đồng mua bán nhà ở đô thị

- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nhận hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ.

. Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tham mưu văn bản chứng thực trình lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký thông qua Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố.

. Trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn người có yêu cầu bổ sung hồ sơ.

+ Bước 3: Lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký chứng thực; vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ ngày thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 

. Sáng: từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ.

. Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 16 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ gồm:

+ Bản sao Giấy CMND hoặc hộ chiếu, bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện nếu là người đại diện; bản sao hộ khẩu (kèm bản chính để đối chiếu).

+ Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu đối với nhà ở (bản chính và bản sao có chứng thực).

+ Hợp đồng mua bán nhà ở.

b) Số lượng hồ sơ: 03 bản hợp đồng, các giấy tờ khác 01 bản.

- Thời hạn giải quyết: không quá 3 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản, không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp, không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp, kể từ khi thụ lý.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: chứng thực hợp đồng.     

- Lệ phí: Lệ phí chứng thực. Mức thu được xác định theo giá trị tài sản hoặc giá trị ghi trong hợp đồng.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Người yêu cầu chứng thực phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực.

+ Nhà ở mua bán phải có các điều kiện sau:

. Có giấy chứng nhận quyền sở hữu đối với nhà ở theo quy định của pháp luật;

. Không có tranh chấp về quyền sở hữu;

. Không bị kê biên để thi hành án hoặc để chấp hành quyết định hành chính của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.

+ Điều kiện của các bên tham gia hợp đồng mua bán nhà:

1. Bên bán nhà phải có các điều kiện sau đây:

. Là chủ sở hữu nhà ở hoặc người đại diện theo quy định của pháp luật về dân sự;

. Cá nhân có năng lực hành vi dân sự; tổ chức bán nhà ở phải có chức năng kinh doanh nhà ở, trừ trường hợp tổ chức bán nhà ở không nhằm mục đích kinh doanh.

2. Bên mua là tổ chức, cá nhân; nếu là cá nhân trong nước thì không phụ thuộc vào nơi đăng ký hộ khẩu thường trú và phải có năng lực hành vi dân sự; nếu là người Việt Nam định cư ở nước ngoài thì phải thuộc diện được sở hữu nhà ở tại Việt Nam theo quy định của Luật Nhà ở 2005; nếu là tổ chức thì không phụ thuộc vào nơi đăng ký kinh doanh.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Bộ Luật Dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005.

+ Luật Nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

+ Nghị định 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.
+ Nghị định 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.
+ Thông tư 03/2001/TP-CC ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.

2. Chứng thực hợp đồng cho thuê nhà ở đô thị

- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nhận hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ.

. Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tham mưu văn bản chứng thực trình lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký thông qua Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố.

. Trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn người có yêu cầu bổ sung hồ sơ.

+ Bước 3: Lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký chứng thực; vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ ngày thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 

. Sáng: từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ.

. Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 16 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ gồm:

+ Bản sao Giấy CMND hoặc hộ chiếu, bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện nếu là người đại diện; bản sao hộ khẩu (kèm bản chính để đối chiếu).

+ Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu đối với nhà ở (bản chính và bản sao có chứng thực).

+ Hợp đồng thuê nhà ở.

b) Số lượng hồ sơ: 03 bản hợp đồng, các giấy tờ khác 01 bản.

- Thời hạn giải quyết: không quá 3 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản, không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp, không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp, kể từ khi thụ lý.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện, thành phố
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: chứng thực hợp đồng.     

- Lệ phí: Lệ phí chứng thực. Mức thu được xác định theo giá trị tài sản hoặc giá trị ghi trong hợp đồng.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Người yêu cầu chứng thực phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực.
+ Nhà ở cho thuê phải có các điều kiện sau:

. Có giấy chứng nhận quyền sở hữu đối với nhà ở theo quy định của pháp luật;

. Không có tranh chấp về quyền sở hữu;

. Không bị kê biên để thi hành án hoặc để chấp hành quyết định hành chính của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.

+ Điều kiện của các bên tham gia hợp đồng cho thuê nhà:

1. Bên cho thuê nhà phải có các điều kiện sau đây:

. Là chủ sở hữu nhà ở hoặc người đại diện theo quy định của pháp luật về dân sự;

. Cá nhân có năng lực hành vi dân sự; 

2. Bên thuê nhà là tổ chức, cá nhân; nếu là cá nhân trong nước thì không phụ thuộc vào nơi đăng ký hộ khẩu thường trú và phải có năng lực hành vi dân sự; nếu là tổ chức thì không phụ thuộc vào nơi đăng ký kinh doanh. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Bộ Luật Dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005.
+ Luật Nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

+ Nghị định 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.
+ Nghị định 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.
+ Thông tư 03/2001/TP-CC ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.

3. Chứng thực hợp đồng tặng cho nhà ở đô thị

- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nhận hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ.

. Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tham mưu văn bản chứng thực trình Lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký thông qua Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố.

. Trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn người có yêu cầu bổ sung hồ sơ.

+ Bước 3: Lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký chứng thực; vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ ngày thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 

. Sáng: từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ.

. Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 16 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ gồm:

+ Bản sao Giấy CMND hoặc hộ chiếu, bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện nếu là người đại diện (kèm bản chính để đối chiếu).

+ Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu đối với nhà ở (bản chính và bản sao có chứng thực).

+ Hợp đồng tặng cho nhà ở.

b) Số lượng hồ sơ: 03 bản hợp đồng, các giấy tờ khác 01 bản.

- Thời hạn giải quyết: không quá 3 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản, không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp, không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp, kể từ khi thụ lý.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện, thành phố
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: chứng thực hợp đồng.     

- Lệ phí: Lệ phí chứng thực. Mức thu được xác định theo giá trị tài sản hoặc giá trị ghi trong hợp đồng.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Người yêu cầu chứng thực phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực.

+ Nhà ở tặng cho phải có các điều kiện sau:

. Có giấy chứng nhận quyền sở hữu đối với nhà ở theo quy định của pháp luật;

. Không có tranh chấp về quyền sở hữu;

. Không bị kê biên để thi hành án hoặc để chấp hành quyết định hành chính của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.

+ Điều kiện của các bên tham gia hợp đồng tặng cho nhà:

1. Bên tặng cho nhà phải có các điều kiện sau đây:

. Là chủ sở hữu nhà ở hoặc người đại diện theo quy định của pháp luật về dân sự;

. Cá nhân có năng lực hành vi dân sự; 

2. Bên nhận tặng cho nhà là tổ chức, cá nhân; nếu là cá nhân trong nước thì không phụ thuộc vào nơi đăng ký hộ khẩu thường trú và phải có năng lực hành vi dân sự; nếu là người Việt Nam định cư ở nước ngoài thì phải thuộc diện được sở hữu nhà ở tại Việt Nam theo quy định của Luật Nhà ở 2005; nếu là tổ chức thì không phụ thuộc vào nơi đăng ký kinh doanh. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Bộ Luật Dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005.
+ Luật Nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

+ Nghị định 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.
+ Nghị định 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.
+ Thông tư 03/2001/TP-CC ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.
4. Chứng thực hợp đồng đổi nhà ở đô thị

 - Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nhận hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ.

. Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tham mưu văn bản chứng thực trình lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký thông qua Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố.

. Trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn người có yêu cầu bổ sung hồ sơ.

+ Bước 3: Lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký chứng thực; vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ ngày thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 

. Sáng: từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ.

. Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 16 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ gồm:

+ Bản sao Giấy CMND hoặc hộ chiếu, bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện nếu là người đại diện (kèm bản chính để đối chiếu).

+ Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu đối với nhà ở (bản chính và bản sao có chứng thực).

+ Hợp đồng đổi nhà ở.

b) Số lượng hồ sơ: 03 bản hợp đồng, các giấy tờ khác 01 bản.

- Thời hạn giải quyết: không quá 3 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản, không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp, không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp, kể từ khi thụ lý.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện, thành phố
+ Cơ quan phối hợp : Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: chứng thực hợp đồng.     

- Lệ phí: Lệ phí chứng thực. Mức thu được xác định theo giá trị tài sản hoặc giá trị ghi trong hợp đồng.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Người yêu cầu chứng thực phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực.

+ Nhà ở đổi phải có các điều kiện sau:

. Có giấy chứng nhận quyền sở hữu đối với nhà ở theo quy định của pháp luật;

. Không có tranh chấp về quyền sở hữu;

. Không bị kê biên để thi hành án hoặc để chấp hành quyết định hành chính của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.

+ Điều kiện của các bên tham gia hợp đồng đổi nhà:

1. Các bên đổi nhà phải có các điều kiện sau đây:

. Là chủ sở hữu nhà ở hoặc người đại diện theo quy định của pháp luật về dân sự;

. Cá nhân có năng lực hành vi dân sự; 

2. Các bên đổi nhà là tổ chức, cá nhân; nếu là cá nhân trong nước thì không phụ thuộc vào nơi đăng ký hộ khẩu thường trú và phải có năng lực hành vi dân sự; nếu là người Việt Nam định cư ở nước ngoài thì phải thuộc diện được sở hữu nhà ở tại Việt Nam theo quy định của Luật Nhà ở 2005; nếu là tổ chức thì không phụ thuộc vào nơi đăng ký kinh doanh. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Bộ Luật Dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005.
+ Luật Nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

+ Nghị định 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.
+ Nghị định 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.
+ Thông tư 03/2001/TP-CC ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.
5. Chứng thực hợp đồng thế chấp nhà ở đô thị

 - Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nhận hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ.

. Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tham mưu văn bản chứng thực trình lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký thông qua Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố.

. Trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn người có yêu cầu bổ sung hồ sơ.

+ Bước 3: Lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký chứng thực; vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ ngày thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 

. Sáng: từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ.

. Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 16 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ gồm:

+ Bản sao Giấy CMND hoặc hộ chiếu, bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện nếu là người đại diện (kèm bản chính để đối chiếu).

+ Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu đối với nhà ở (bản chính và bản sao có chứng thực).

+ Hợp đồng thế chấp nhà ở.

b) Số lượng hồ sơ: 03 bản hợp đồng, các giấy tờ khác 01 bản.

- Thời hạn giải quyết: không quá 3 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản, không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp, không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp, kể từ khi thụ lý.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện, thành phố
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: chứng thực hợp đồng.     

- Lệ phí : Lệ phí chứng thực. Mức thu được xác định theo giá trị tài sản hoặc giá trị ghi trong hợp đồng.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Người yêu cầu chứng thực phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực.

+ Nhà ở thế chấp phải có các điều kiện sau:

. Có giấy chứng nhận quyền sở hữu đối với nhà ở theo quy định của pháp luật;

. Không có tranh chấp về quyền sở hữu;

. Không bị kê biên để thi hành án hoặc để chấp hành quyết định hành chính của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.

+ Bên thế chấp nhà phải có các điều kiện sau đây:

. Là chủ sở hữu nhà ở hoặc người đại diện theo quy định của pháp luật về dân sự;

. Cá nhân có năng lực hành vi dân sự; 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Bộ Luật Dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005.
+ Luật Nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

+ Nghị định 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.
+ Nghị định 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.
+ Thông tư 03/2001/TP-CC ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.
6. Chứng thực hợp đồng cho mượn nhà ở đô thị

 - Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nhận hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ.

. Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tham mưu văn bản chứng thực trình lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký thông qua Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố.

. Trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn người có yêu cầu bổ sung hồ sơ.

+ Bước 3: Lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký chứng thực; vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ ngày thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 

. Sáng: từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ.

. Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 16 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ gồm:

+ Bản sao Giấy CMND hoặc hộ chiếu, bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện nếu là người đại diện (kèm bản chính để đối chiếu).

+ Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu đối với nhà ở (bản chính và bản sao có chứng thực).

+ Hợp đồng cho mượn nhà ở.

b) Số lượng hồ sơ: 03 bản hợp đồng, các giấy tờ khác 01 bản.

- Thời hạn giải quyết: không quá 3 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản, không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp, không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp, kể từ khi thụ lý.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện, thành phố
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: chứng thực hợp đồng.     

- Lệ phí: Lệ phí chứng thực. Mức thu được xác định theo giá trị tài sản hoặc giá trị ghi trong hợp đồng.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Người yêu cầu chứng thực phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực.

+ Nhà ở thế chấp phải có các điều kiện sau:

. Có giấy chứng nhận quyền sở hữu đối với nhà ở theo quy định của pháp luật;

. Không có tranh chấp về quyền sở hữu;

. Không bị kê biên để thi hành án hoặc để chấp hành quyết định hành chính của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.

+ Điều kiện của các bên tham gia hợp đồng cho mượn nhà:

1. Bên cho mượn nhà phải có các điều kiện sau đây:

. Là chủ sở hữu nhà ở hoặc người đại diện theo quy định của pháp luật về dân sự;

. Cá nhân có năng lực hành vi dân sự; 

2. Bên mượn là tổ chức, cá nhân; nếu là cá nhân trong nước thì không phụ thuộc vào nơi đăng ký hộ khẩu thường trú và phải có năng lực hành vi dân sự; nếu là tổ chức thì không phụ thuộc vào nơi đăng ký kinh doanh.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Bộ Luật Dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005.
+ Luật Nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

+ Nghị định 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.
+ Nghị định 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.
+ Thông tư 03/2001/TP-CC ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.
7. Chứng thực hợp đồng cho ở nhờ nhà đô thị

 - Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nhận hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ.

. Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tham mưu văn bản chứng thực trình lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký thông qua Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố.

. Trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn người có yêu cầu bổ sung hồ sơ.

+ Bước 3: Lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký chứng thực; vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ ngày thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 

. Sáng: từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ.

. Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 16 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ gồm:

+ Bản sao Giấy CMND hoặc hộ chiếu, bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện nếu là người đại diện (kèm bản chính để đối chiếu).

+ Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu đối với nhà ở (bản chính và bản sao có chứng thực).

+ Hợp đồng cho ở nhờ nhà.

b) Số lượng hồ sơ: 03 bản hợp đồng, các giấy tờ khác 01 bản.

- Thời hạn giải quyết: không quá 3 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản, không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp, không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp, kể từ khi thụ lý.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: chứng thực hợp đồng.     

- Lệ phí: Lệ phí chứng thực. Mức thu được xác định theo giá trị tài sản hoặc giá trị ghi trong hợp đồng.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Người yêu cầu chứng thực phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực.

+ Nhà ở cho ở nhờ phải có các điều kiện sau:

. Có giấy chứng nhận quyền sở hữu đối với nhà ở theo quy định của pháp luật;

. Không có tranh chấp về quyền sở hữu;

. Không bị kê biên để thi hành án hoặc để chấp hành quyết định hành chính của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.

+ Điều kiện của các bên tham gia hợp đồng cho ở nhờ nhà:

* Bên cho ở nhờ nhà phải có các điều kiện sau đây:

. Là chủ sở hữu nhà ở hoặc người đại diện theo quy định của pháp luật về dân sự;

. Cá nhân có năng lực hành vi dân sự; 

* Bên ở nhờ là tổ chức, cá nhân; nếu là cá nhân trong nước thì không phụ thuộc vào nơi đăng ký hộ khẩu thường trú và phải có năng lực hành vi dân sự; nếu là tổ chức thì không phụ thuộc vào nơi đăng ký kinh doanh.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Bộ Luật Dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005.
+ Luật Nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

+ Nghị định 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.
+ Nghị định 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.
+ Thông tư 03/2001/TP-CC ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.
8. Chứng thực hợp đồng uỷ quyền quản lý nhà ở đô thị

 - Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nhận hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ.

. Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tham mưu văn bản chứng thực trình lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký thông qua Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố.

. Trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn người có yêu cầu bổ sung hồ sơ.

+ Bước 3: Lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký chứng thực; vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ ngày thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 

. Sáng: từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ.

. Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 16 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ gồm:

+ Bản sao Giấy CMND hoặc hộ chiếu, bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện nếu là người đại diện (kèm bản chính để đối chiếu).

+ Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu đối với nhà ở (bản chính và bản sao có chứng thực).

+ Hợp đồng ủy quyền quản lý nhà.

b) Số lượng hồ sơ: 03 bản hợp đồng, các giấy tờ khác 01 bản.

- Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc; đối với hợp đồng phức tạp được kéo dài thêm không quá 10 ngày làm việc.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện, thành phố
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: chứng thực hợp đồng.     

- Lệ phí: Lệ phí chứng thực. Mức thu được xác định theo giá trị tài sản hoặc giá trị ghi trong hợp đồng.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Người yêu cầu chứng thực phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực.

+ Nhà ở ủy quyền quản lý phải có các điều kiện sau:

. Có giấy chứng nhận quyền sở hữu đối với nhà ở theo quy định của pháp luật;

. Không có tranh chấp về quyền sở hữu;

. Không bị kê biên để thi hành án hoặc để chấp hành quyết định hành chính của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.

+ Điều kiện của các bên tham gia hợp đồng ủy quyền quản lý nhà:

1. Bên ủy quyền quản lý nhà phải có các điều kiện sau đây:

. Là chủ sở hữu nhà ở hoặc người đại diện theo quy định của pháp luật về dân sự;

. Cá nhân có năng lực hành vi dân sự; 

2. Bên được ủy quyền là tổ chức, cá nhân; nếu là cá nhân trong nước thì không phụ thuộc vào nơi đăng ký hộ khẩu thường trú và phải có năng lực hành vi dân sự; nếu là tổ chức thì không phụ thuộc vào nơi đăng ký kinh doanh.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Bộ Luật Dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005.
+ Luật Nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

+ Nghị định 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.
+ Nghị định 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.
+ Thông tư 03/2001/TP-CC ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.
9. Chứng thực văn bản thoả thuận phân chia di sản – 019189
(Thủ tục hành chính này được thực hiện tại cơ quan quản lý nhà nước cấp huyện trên địa bàn tỉnh Long An. Riêng tại các địa bàn: thành phố Tân An, huyện Cần Giuộc và huyện Đức Hòa thì thực hiện tại các tổ chức hành nghề công chứng)

 - Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nhận hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ.

. Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì thông báo niêm yết văn bản thỏa thuận phân chia di sản đến UBND xã, phường, thị trấn nơi thường trú hoặc tạm trú có thời hạn hoặc nơi có nhà ở của người để lại di sản trong thời gian 30 ngày. 

. Trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn người có yêu cầu bổ sung hồ sơ.

+ Bước 3: Nhận kết quả niêm yết:

. Trường hợp không có tranh chấp hay khiếu nại thì chứng kiến những người có liên quan ký tên vào văn bản thỏa thuận phân chia di sản, tham mưu văn bản chứng thực trình Lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký thông qua Văn phòng HĐND và UBND. Lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký chứng thực; vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ.

. Trường hợp có tranh chấp, khiếu nại thì hướng dẫn người có yêu cầu liên hệ với cơ quan có thẩm quyền giải quyết khiếu nại.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ ngày thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 

. Sáng: từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ.

. Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 16 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ gồm:

+ Văn bản thỏa thuận phân chia di sản của những người được hưởng thừa kế.

+ Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu đối với nhà ở (bản chính và bản sao có chứng thực) và di chúc (trong trường hợp di chúc không xác định rõ phần di sản của từng người).

+ Giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người để lại di sản và người được hưởng di sản.

+ Bản sao Giấy CMND hoặc hộ chiếu, bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện nếu là người đại diện; bản sao hộ khẩu (kèm bản chính để đối chiếu).

b) Số lượng hồ sơ: 03 văn bản thỏa thuận phân chia di sản, các giấy tờ khác 01 bản.
- Thời hạn giải quyết: không quá 3 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản, không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp, không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp, kể từ khi thụ lý.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện, thành phố.
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện TTHC: chứng thực văn bản thuận phân di sản thừa kế.     

- Lệ phí: Lệ phí chứng thực. Mức thu được xác định theo giá trị tài sản hoặc giá trị ghi trong hợp đồng.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Người yêu cầu chứng thực phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực.

+ Nhà ở thuận phân phải có các điều kiện sau:

. Có giấy chứng nhận quyền sở hữu đối với nhà ở theo quy định của pháp luật
. Không có tranh chấp về quyền sở hữu;

. Không bị kê biên để thi hành án hoặc để chấp hành quyết định hành chính của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.

+ Người có quyền yêu cầu chứng thực văn bản thoả thuận phân chia di sản, khi không có tranh chấp là những người được hưởng di sản thừa kế theo pháp luật hoặc theo di chúc mà trong di chúc không xác định rõ phần di sản được hưởng của từng người.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Bộ Luật Dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005.
+ Luật Nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

+ Nghị định 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.
+ Nghị định 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.
+ Thông tư 03/2001/TP-CC ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.
+ Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 16/3/2010 của UBND tỉnh Long An về việc chuyển giao công tác chứng thực các hợp đồng, giao dịch về bất động bất động sản từ Ủy ban nhân dân cấp huyện, Ủy ban nhân dân cấp xã cho các tổ chức hành nghề công chứng thực hiện.
10. Chứng thực văn bản khai nhận di sản – 019215
(Thủ tục hành chính này được thực hiện tại cơ quan quản lý nhà nước cấp huyện trên địa bàn tỉnh Long An. Riêng tại các địa bàn: thành phố Tân An, huyện Cần Giuộc và huyện Đức Hòa thì thực hiện tại các tổ chức hành nghề công chứng).
 - Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nhận hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ.

. Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì thông báo niêm yết văn bản thỏa thuận phân chia di sản đến UBND xã, phường, thị trấn nơi thường trú hoặc tạm trú có thời hạn hoặc nơi có nhà ở của người để lại di sản trong thời gian 30 ngày. 

. Trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn người có yêu cầu bổ sung hồ sơ.

+ Bước 3: Nhận kết quả niêm yết:

. Trường hợp không có tranh chấp hay khiếu nại thì chứng kiến người khai nhận di sản ký tên vào văn bản khai nhận di sản, tham mưu văn bản chứng thực trình Lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký thông qua Văn phòng HĐND và UBND. Lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký chứng thực; vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ.

. Trường hợp có tranh chấp, khiếu nại thì hướng dẫn người có yêu cầu liên hệ với cơ quan có thẩm quyền giải quyết khiếu nại.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ ngày thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 

. Sáng: từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ.

. Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 16 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ gồm:

+ Văn bản khai nhận di sản của người được hưởng thừa kế.

+ Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu đối với nhà ở (bản chính và bản sao có chứng thực).

+ Giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người để lại di sản và người được  hưởng di sản.

+ Bản sao Giấy CMND hoặc hộ chiếu, bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện nếu là người đại diện; bản sao hộ khẩu (kèm bản chính để đối chiếu).

b) Số lượng hồ sơ: 03 văn bản khai nhận di sản, các giấy tờ khác 01 bản.
- Thời hạn giải quyết: không quá 3 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản, không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp, không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp, kể từ khi thụ lý.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện, thành phố
+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: chứng thực văn bản khai nhận di sản thừa kế.     

- Lệ phí: Lệ phí chứng thực. Mức thu được xác định theo giá trị tài sản hoặc giá trị ghi trong hợp đồng.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Người yêu cầu chứng thực phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực.

+ Nhà ở thuận phân phải có các điều kiện sau:

. Có giấy chứng nhận quyền sở hữu đối với nhà ở theo quy định của pháp luật;

. Không có tranh chấp về quyền sở hữu;

. Không bị kê biên để thi hành án hoặc để chấp hành quyết định hành chính của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.

+ Người có quyền yêu cầu chứng thực văn bản khai nhận di sản, khi  không có tranh chấp là những người được hưởng di sản thừa kế theo pháp luật hoặc theo di chúc mà trong di chúc không xác định rõ phần di sản được hưởng.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Bộ Luật Dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005.
+ Luật Nhà ở số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

+ Nghị định 90/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.
+ Nghị định 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.
+ Thông tư 03/2001/TP-CC ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.
+ Quyết định số 10/2010/QĐ-UBND ngày 16/3/2010 của UBND tỉnh Long An về việc chuyển giao công tác chứng thực các hợp đồng, giao dịch về bất động bất động sản từ Ủy ban nhân dân cấp huyện, Ủy ban nhân dân cấp xã cho các tổ chức hành nghề công chứng thực hiện.
11. Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài

 - Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nhận hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra hồ sơ:

. Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì ký chứng thực, đóng dấu, vào sổ, lưu hồ sơ.

. Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn người có yêu cầu bổ sung.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ ngày thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 

. Sáng: từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ.

. Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 16 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ gồm:

+ Xuất trình bản chính các giấy tờ cần đối chiếu để chứng thực bản sao.

+ Bản sao cần chứng thực.

b) Số lượng hồ sơ: theo số lượng của người có yêu cầu cần (cơ quan thực hiện lưu 01 bản sao).
- Thời hạn giải quyết: trong ngày; trường hợp chứng thực bản sao có số lượng lớn thì thời hạn có thể kéo dài thêm nhưng không quá 02 ngày làm việc.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp huyện, thành phố.

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

- Lệ phí: Lệ phí chứng thực. Mức phí: 2.000đ/01 trang; từ trang thứ 03 trở lên thì mỗi trang 1.000 đồng nhưng tối đa không quá 100.000 đồng /01 bản sao.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Không thuộc các trường hợp không được chứng thực bản sao từ bản chính, cụ thể:

. Bản chính được cấp sai thẩm quyền hoặc giả mạo.

. Bản chính đã bị tẩy xóa, sửa chữa, thêm, bớt hoặc đã bị hư hỏng, cũ nát không thể xác định được nội dung.

. Bản chính không được phổ biến trên các phương tiện thông tin đại chúng theo quy định của pháp luật.

. Đơn, thư và các giấy tờ do cá nhân tự lập không có chứng nhận, chứng thực hoặc xác nhận của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền.

. Các giấy tờ, văn bản khác mà pháp luật quy định không được sao.

+ Có hồ sơ hợp lệ.

+ Nộp lệ phí theo quy định.

- 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 về việc  hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký.
+ Chỉ thị số 02/2007/CT-UBND ngày 09/7/2007 của UBND tỉnh Long An về việc triển khai thực hiện Nghị định 79/2007/NĐ-CP.

+ Công văn số 854/STP-BCBT ngày 01/10/2007 của Sở Tư pháp tỉnh Long An về việc hướng dẫn một số nội dung liên quan đến hoạt động chứng thực trên địa bàn.

12. Chứng thực chữ ký của người dịch trong các giấy tờ, văn bản từ tiếng nước ngoài sang tiếng Việt hoặc từ tiếng Việt sang tiếng nước ngoài - 019251
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Người yêu cầu chứng thực chữ ký của mình phải nộp hồ sơ tại Phòng Tư pháp huyện, thành phố.

+ Bước 2: Cán bộ Phòng Tư pháp tiếp nhận hồ sơ, nếu hợp lệ thì chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng, lãnh đạo Phòng sẽ yêu cầu người chứng thực ký chữ ký của mình vào giấy cần chứng thực, nếu chữ ký là đúng thì lãnh đạo Phòng ký xác nhận.   

+ Bước 3: Trả lại kết quả cho người yêu cầu.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân khác.

+ Giấy tờ, văn bản mà người yêu cầu sẽ ký vào.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: trong ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hơp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư Pháp huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: chứng thực chữ ký.     

- Lệ phí: Lệ phí chứng thực chữ ký. Mức phí: 10.000 đồng/trường hợp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Người yêu cầu chứng thực phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực.
+ Người dịch phải là người thông thạo tiếng nước ngoài cần dịch, đảm bảo một trong các tiêu chuẩn sau:

. Có bằng cử nhân ngoại ngữ trở lên về thứ tiếng nước ngoài cần dịch;

. Có bằng tốt nghiệp cao đẳng trở lên tại nước ngoài đối với thứ tiếng nước ngoài cần dịch.

+ Người dịch phải cam đoan và chịu trách nhiệm về tính chính xác của bản dịch.
+ Người dịch là cộng tác viên của Phòng Tư pháp phải ký hợp đồng dịch thuật với Trưởng phòng Tư pháp, cam kết thực hiện dịch chính xác và chấp hành nội quy dịch thuật của Phòng Tư pháp.

+ Nộp lệ phí theo quy định.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25/8/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện 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.

13. Điều chỉnh nội dung trong sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch khác (không phải sổ đăng ký khai sinh và bản chính giấy khai sinh) - 019363
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nhận hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra hồ sơ; ghi nội dung điều chỉnh và đóng dấu vào phần ghi điều chỉnh; lưu hồ sơ.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ ngày thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 

. Sáng: từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ.

. Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 16 giờ.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ gồm:

+ Xuất trình bản chính Giấy khai sinh của người cần điều chỉnh hộ tịch.

+ Các giấy tờ hộ tịch khác mà cá nhân có yêu cầu điều chỉnh nội dung (trường hợp điều chỉnh nội dung đã đăng ký trong sổ hộ tịch mà không phải là Sổ đăng ký khai sinh thì không phải nộp các giấy tờ này). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: ngay khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Ghi nội dung điều chỉnh.     

- Lệ phí: Lệ phí điều chỉnh hộ tịch. Mức phí: 25.000đ/ trường hợp.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Là người có đủ năng lực hành vi dân sự theo quy định của pháp luật, trong trường hợp người có yêu cầu điều chỉnh hộ tịch không có điều kiện trực tiếp đến cơ quan đăng ký hộ tịch, thì có thể uỷ quyền cho người khác làm thay. Việc ủy quyền phải bằng văn bản và phải được công chứng hoặc chứng thực hợp lệ. Nếu người được uỷ quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột thì không cần phải có văn bản uỷ quyền.
+ Trong trường hợp cán bộ tiếp nhận hồ sơ không biết rõ về nhân thân và nơi cư trú của đương sự thì yêu cầu xuất trình các giấy tờ sau để kiểm tra: Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của người đi đăng ký hộ tịch để xác định về cá nhân người đó; Sổ hộ khẩu, giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể hoặc giấy đăng ký tạm trú có thời hạn (đối với công dân Việt Nam ở trong nước); Thẻ thường trú, Thẻ tạm trú hoặc chứng nhận tạm trú (đối với người nước ngoài tại Việt Nam) để làm căn cứ xác định thẩm quyền đăng ký hộ tịch theo quy định

+ Có hồ sơ hợp lệ.

+ Nộp lệ phí theo quy định.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định 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 về việc hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.
+ Quyết định số 53/2006/QĐ-UBND ngày 07/11/2006 của UBND tỉnh Long An quy định về thủ tục, trình tự và thời hạn giải quyết công việc hộ tịch tại UBND cấp xã và cấp huyện trên địa bàn tỉnh Long An.
14. Ghi vào sổ những nội dung thay đổi cải chính hộ tịch, bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch đã thực hiện tại cấp xã - 119090
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nhận thông báo của UBND cấp xã hoặc bản sao Quyết định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền. 

+ Bước 2: Ghi vào sổ hộ tịch lưu tại UBND huyện, thành phố những nội dung thay đổi.
+ Bước 3: Chuyển trả hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận: từ ngày thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 

. Sáng: từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ.

. Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 16 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ gồm:

+ Thông báo của UBND cấp xã về việc cho thay đổi, cải chính, bổ sung, điều chỉnh hộ tịch hoặc bản sao Quyết định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: giải quyết ngay khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: ghi nội dung thay đổi.     

- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định 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 về việc hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.
+ Quyết định số 53/2006/QĐ-UBND ngày 07/11/2006 của UBND tỉnh Long An.
15. Ghi vào sổ hộ tịch các thay đổi hộ tịch khác bao gồm: xác định cha, mẹ, con (do Toà án xác định); thay đổi quốc tịch; ly hôn; hủy việc kết hôn trái pháp luật - 119124
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nhận bản sao Quyết định của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền.

+ Bước 2: Ghi vào sổ hộ tịch lưu tại UBND huyện, thành phố những nội dung thay đổi.

* Thời gian tiếp nhận: từ ngày thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 

. Sáng: từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ.

. Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 16 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ gồm:

+ Bản sao Quyết định xác định cha, mẹ, con; thay đổi quốc tịch; ly hôn; hủy việc kết hôn trái pháp luật.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: giải quyết ngay khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: ghi nội dung thay đổi.     

- Lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005.

+ Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.
+ Quyết định số 53/2006/QĐ-UBND ngày 07/11/2006 của UBND tỉnh Long An. 

16. Cấp lại bản chính giấy khai sinh - 019381
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nhận hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra hồ sơ; thực hiện các thủ tục cấp lại bản chính Giấy khai sinh trình lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký.

+ Bước 3: Lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký bản chính Giấy khai sinh, chuyển Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố đóng dấu bản chính giấy khai sinh và chuyển trả hồ sơ cho Phòng Tư pháp huyện, thành phố. 

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ ngày thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 

+ Sáng: từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ.

+ Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 16 giờ. 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ gồm:

+ Tờ khai (theo mẫu).

+ Bản chính Giấy khai sinh cũ (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày (nhận đủ hồ sơ hợp lệ), trường hợp nhận hồ sơ vào buổi chiều thì trả kết quả vào buổi sáng ngày làm việc tiếp theo.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: bản chính Giấy khai sinh.     

- Lệ phí: Lệ phí cấp lại bản chính Giấy khai sinh. Mức phí: 10.000đ/ trường hợp. 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Tờ khai cấp lại bản chính Giấy khai sinh (Mẫu STP/HT-2006-KS.3).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Là người có đủ năng lực hành vi dân sự theo quy định của pháp luật, trong trường hợp người có yêu cầu cấp lại bản chính giấy khai sinh không có điều kiện trực tiếp đến cơ quan đăng ký hộ tịch, thì có thể uỷ quyền cho người khác làm thay. Việc ủy quyền phải bằng văn bản và phải được công chứng hoặc chứng thực hợp lệ. Nếu người được uỷ quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột thì không cần phải có văn bản uỷ quyền.

+ Trong trường hợp cán bộ tiếp nhận hồ sơ không biết rõ về nhân thân và nơi cư trú của đương sự thì yêu cầu xuất trình các giấy tờ sau để kiểm tra: Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của người đi đăng ký hộ tịch để xác định về cá nhân người đó; Sổ hộ khẩu, giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể hoặc giấy đăng ký tạm trú có thời hạn (đối với công dân Việt Nam ở trong nước); Thẻ thường trú, Thẻ tạm trú hoặc chứng nhận tạm trú (đối với người nước ngoài tại Việt Nam) để làm căn cứ xác định thẩm quyền đăng ký hộ tịch theo quy định.

+ Bản chính Giấy khai sinh bị mất, hư hỏng hoặc phải ghi chú quá nhiều nội dung do được thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch hoặc điều chỉnh hộ tịch mà sổ đăng ký khai sinh còn lưu trữ được.

+ Có hồ sơ hợp lệ.

+ Nộp lệ phí theo quy định.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005.

+ Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.
+ Quyết định số 53/2006/QĐ-UBND ngày 07/11/2006 của UBND tỉnh Long An quy định về thủ tục, trình tự và thời hạn giải quyết công việc hộ tịch tại UBND cấp xã và cấp huyện trên địa bàn tỉnh Long An.
17. Cấp bản sao các giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch - 019395
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nhận hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố.

+ Bước 2: Sao lục giấy tờ hộ tịch từ Sổ hộ tịch, trình lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký; đối với trường hợp bị mất Sổ hộ tịch hoặc không có tên trong Sổ hộ tịch thì Lãnh đạo Phòng ký giấy xác nhận. Lãnh đạo UBND huyện, thành phố ký bản sao giấy tờ hộ tịch, chuyển Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố đóng dấu.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ ngày thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 

+ Sáng: từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ.

+ Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 16 giờ. 

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ gồm:

+ Văn bản yêu cầu sao lục giấy tờ hộ tịch.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: trong ngày (nhận đủ hồ sơ hợp lệ), trường hợp nhận hồ sơ vào buổi chiều thì trả kết quả vào buổi sáng ngày làm việc tiếp theo.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: bản sao giấy tờ hộ tịch.  

- Lệ phí: Lệ phí cấp bản sao giấy tờ hộ tịch. Mức phí: 3.000đ/bản sao.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Là người có đủ năng lực hành vi dân sự theo quy định của pháp luật, trong trường hợp người có yêu cầu bổ sung hộ tịch không có điều kiện trực tiếp đến cơ quan đăng ký hộ tịch, thì có thể uỷ quyền cho người khác làm thay. Việc ủy quyền phải bằng văn bản và phải được công chứng hoặc chứng thực hợp lệ. Nếu người được uỷ quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột thì không cần phải có văn bản uỷ quyền.

+ Trong trường hợp cán bộ tiếp nhận hồ sơ không biết rõ về nhân thân và nơi cư trú của đương sự thì yêu cầu xuất trình các giấy tờ sau để kiểm tra: Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của người đi đăng ký hộ tịch để xác định về cá nhân người đó; Sổ hộ khẩu, giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể hoặc giấy đăng ký tạm trú có thời hạn (đối với công dân Việt Nam ở trong nước); Thẻ thường trú, Thẻ tạm trú hoặc chứng nhận tạm trú (đối với người nước ngoài tại Việt Nam) để làm căn cứ xác định thẩm quyền đăng ký hộ tịch theo quy định.
+ Nộp lệ phí theo quy định.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005.

+ Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.
+ Quyết định số 53/2006/QĐ-UBND ngày 07/11/2006 của UBND tỉnh Long An quy định về thủ tục, trình tự và thời hạn giải quyết công việc hộ tịch tại UBND cấp xã và cấp huyện trên địa bàn tỉnh Long An.
18. Thay đổi, cải chính hộ tịch cho người từ đủ 14 tuổi trở lên và xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính cho mọi trường hợp không phân biệt độ tuổi - 019326
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nhận hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố.

+ Bước 2: Xem xét, thực hiện các thủ tục cho thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính chuyển Văn phòng HĐND – UBND huyện, thành phố trình Chủ tịch UBND huyện, thành phố xem xét quyết định (hoặc thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ hoặc kéo dài thêm thời gian để xác minh).

+ Bước 3: Chủ tịch UBND huyện, thành phố ký cho thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính và chuyển trả Văn phòng HĐND-UBND huyện, thành phố vào số quyết định, đóng dấu, và chuyển trả hồ sơ cho Phòng Tư pháp huyện, thành phố.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc UBND huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ ngày thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ). 

. Sáng: từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ.

. Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 16 giờ.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ gồm:

+ Tờ khai (theo mẫu).

+ Xuất trình bản chính Giấy khai sinh của người cần thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính và các giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; đối với việc cần xác minh được kéo dài thêm không quá 05 ngày làm việc.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND - UBND huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.     

- Lệ phí: Lệ phí đăng ký thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định giới tính. Mức phí: 25.000đ/ trường hợp.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm):

+ Tờ khai thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính. (Mẫu STP/HT-2006-TĐCC 1).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Là người có đủ năng lực hành vi dân sự theo quy định của pháp luật, trong trường hợp người có yêu cầu thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính không có điều kiện trực tiếp đến cơ quan đăng ký hộ tịch, thì có thể uỷ quyền cho người khác làm thay. Việc ủy quyền phải bằng văn bản và phải được công chứng hoặc chứng thực hợp lệ. Nếu người được uỷ quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột thì không cần phải có văn bản uỷ quyền.
+ Việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính cho người chưa thành niên hoặc người mất năng lực hành vi dân sự thì thực hiện theo yêu cầu của cha, mẹ hoặc ngừơi giám hộ.

+ Trong trường hợp cán bộ tiếp nhận hồ sơ không biết rõ về nhân thân và nơi cư trú của đương sự thì yêu cầu xuất trình các giấy tờ sau để kiểm tra: Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của người đi đăng ký hộ tịch để xác định về cá nhân người đó; Sổ hộ khẩu, giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể hoặc giấy đăng ký tạm trú có thời hạn (đối với công dân Việt Nam ở trong nước); Thẻ thường trú, Thẻ tạm trú hoặc chứng nhận tạm trú (đối với người nước ngoài tại Việt Nam) để làm căn cứ xác định thẩm quyền đăng ký hộ tịch theo quy định.

+ Trường hợp xác định lại giới tính, thì phải có văn bản kết luận của tổ chức y tế đã tiến hành can thiệp để xác định lại giới tính để làm căn cứ cho việc xác định giới tính.

+ Việc thay đổi họ tên cho người từ đủ 9 tuối trở lên và xác định lại dân tộc cho người chưa thành niên từ đủ 15 tuổi trở lên thì phải có sự đồng ý của người đó.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Bộ Luật Dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005.
+ Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005.

+ Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.
+ Quyết định số 53/2006/QĐ-UBND ngày 07/11/2006 của UBND tỉnh Long An quy định về thủ tục, trình tự và thời hạn giải quyết công việc hộ tịch tại UBND cấp xã và cấp huyện trên địa bàn tỉnh Long An.
19. Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản có tính chất song ngữ - 019084
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành cnính Phòng Tư pháp huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Công chức tiếp nhận: kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ

. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành chứng thực theo quy định.

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

+ Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành cnính Phòng Tư pháp huyện, thành phố
Công chức trả kết quả viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp lệ phí và trao kết quả cho người nhận.
* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

+ Sáng: từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

+ Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bản chính Hồ sơ yêu cầu chứng thực.
+ Bản sao cần chứng thực.
b) Số lượng hồ sơ: Theo số lượng của người có yêu cầu, trong đó cơ quan thực hiện lưu 01 bản.

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc nếu hồ sơ hợp lệ, trường hợp chứng thực bản sao có số lượng lớn thì thời hạn có thể kéo dài thêm nhưng không quá 02 ngày làm việc.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp huyện, thành phố.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: chứng thực.

- Phí, lệ phí: Lệ phí chứng thực: 2.000đ/01 trang; từ trang thứ 03 trở lên thì mỗi trang 1.000 đồng nhưng tối đa không quá 100.000 đồng /01 bản sao.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

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

+ Không thuộc các trường hợp không được chứng thực bản sao từ bản chính, cụ thể:

. Bản chính được cấp sai thẩm quyền hoặc giả mạo.

. Bản chính đã bị tẩy xóa, sửa chữa, thêm, bớt hoặc đã bị hư hỏng, cũ nát không thể xác định được nội dung.

. Bản chính không được phổ biến trên các phương tiện thông tin đại chúng theo quy định của pháp luật.

. Đơn, thư và các giấy tờ do cá nhân tự lập không có chứng nhận, chứng thực hoặc xác nhận của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền.

. Các giấy tờ, văn bản khác mà pháp luật quy định không được sao.

+ Nộp lệ phí theo quy định.
- 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 thực hiện 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.
20. Chứng thực điểm chỉ trong văn bản tiếng nước ngoài - 119319
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành cnính Phòng Tư pháp huyện, thành phố. 
+ Bước 2: Công chức tiếp nhận: kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ
. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì yêu cầu cá nhân điểm chỉ vào văn bản, giấy tờ cần chứng thực. Khi điểm chỉ, người yêu cầu chứng thực sử dụng ngón trỏ phải; nếu không điểm chỉ được bằng ngón trỏ phải thì điểm chỉ bằng ngón trỏ trái; trường hợp không thể điểm chỉ bằng hai ngón trỏ đó thì điểm chỉ bằng ngón tay khác và phải ghi rõ việc điểm chỉ đó bằng ngón tay nào, của bàn tay nào.

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

+ Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành cnính Phòng Tư pháp huyện, thành phố
Công chức trả kết quả viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp lệ phí và trao kết quả cho người nhận.
* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

+ Sáng: từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

+ Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+  Bản chính Hồ sơ yêu cầu chứng thực điểm chỉ.
+ Xuất trình Giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân khác.
b) Số lượng hồ sơ: Theo số lượng của người có yêu cầu, trong đó cơ quan thực hiện lưu 01 bản.

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc nếu hồ sơ hợp lệ, trường hợp chứng thực bản sao có số lượng lớn thì thời hạn có thể kéo dài thêm nhưng không quá 03 ngày làm việc.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp huyện, thành phố.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: chứng thực điểm chỉ.
- Phí, lệ phí: 
Lệ phí chứng thực: 2.000đ/ 01 trang; từ trang thứ 03 trở lên thì mỗi trang 1.000 đồng nhưng tối đa không quá 100.000 đồng /01 bản sao.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

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

+ Trong trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được do khuyết tật hoặc không biết ký thì việc chứng thực chữ ký được thay thế bằng việc chứng thực điểm chỉ.

+ Khi điểm chỉ, người yêu cầu chứng thực sử dụng ngón trỏ phải; nếu không điểm chỉ được bằng ngón trỏ phải thì điểm chỉ bằng ngón trỏ trái; trường hợp không thể điểm chỉ bằng hai ngón trỏ đó thì điểm chỉ bằng ngón tay khác và phải ghi rõ việc điểm chỉ đó bằng ngón tay nào, của bàn tay nào.

+ Điểm chỉ trước mặt người thực hiện chứng thực.

+ Không thuộc các trường hợp không được chứng thực bản sao từ bản chính, cụ thể:

. Bản chính được cấp sai thẩm quyền hoặc giả mạo.

. Bản chính đã bị tẩy xóa, sửa chữa, thêm, bớt hoặc đã bị hư hỏng, cũ nát không thể xác định được nội dung.

. Bản chính không được phổ biến trên các phương tiện thông tin đại chúng theo quy định của pháp luật.

. Đơn, thư và các giấy tờ do cá nhân tự lập không có chứng nhận, chứng thực hoặc xác nhận của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền.

. Các giấy tờ, văn bản khác mà pháp luật quy định không được sao.

+ Nộp lệ phí theo quy định.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25/8/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện 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.
XXIX. Lĩnh vực thi đua khen thưởng
1. Khen thưởng đột xuất - 115847
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả lời kết quả hồ sơ hành chính Phòng Nội vụ huyện, thành phố.
+ Bước 2: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố kiểm tra và thẩm định hồ sơ. 

+ Bước 3: Trình lãnh đạo UBND huyện, thành phố xem xét, quyết định.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.
. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
+ Bước 4: Giao quyết định và giấy khen cho đơn vị đề nghị.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+  Tờ trình đơn vị đề nghị khen (kèm biên bản và danh sách tập thể, cá nhân).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính và Giấy khen; Tiền thưởng (nếu có). 

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Thi đua khen thưởng số 15/2003/QH11 ngày 26/11/2003. 

+ Nghị quyết số 51/2001/QH10 ngày 25/12/2001 của QH khóa X kỳ họp thứ 10.

+ Nghị Định số 121/2005/NĐ-CP của Chính Phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật thi đua khen thưởng và Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật thi đua khen thưởng.

+ Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15/8/2006 của Bộ Tài Chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng (Thông tư này thay thế Thông tư số 25/2001/TT-BTC ngày 26/4/2001 của Bộ Tài chính hướng dẫn công tác quản lý tài chính thực hiện chế độ khen thưởng).

+ Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 30/7/2007 của Bộ Trưởng Chủ Nhiệm Văn phòng Chính phủ về hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.
+ Quyết định số 01/2007/QĐ-UBND ngày 09/01/2007 của UBND tỉnh Long An quy định về việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng theo Nghị Định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ (Quyết định này thay thế Quyết định số 2032/2001/QĐ-UB ngày 19/6/2001 của UBND tỉnh về việc trích lập và sử dụng nguồn quỹ tiền thưởng thành tích xuất sắc thực hiện nhiệm vụ kinh tế-xã hội và bảo vệ Tổ quốc).
+ Chỉ thị số 10/CT-UBND ngày 28/4/2006 của UBND tỉnh về việc triển khai Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.

2. Khen thưởng thực hiện nhiệm vụ chính trị, các chuyên đề thi đua - 115928
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận chuyên môn Phòng Nội vụ huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ. Nếu đúng, đầy đủ, tiếp nhận hồ sơ; nếu chưa đúng, yêu cầu bổ sung, hoàn chỉnh.
+ Bước 3: Tham mưu ra quyết định khen, in giấy khen; Tham mưu UBND huyện, thành phố tổ chức họp Hội đồng Thi đua khen thưởng cấp huyện.
+ Bước 4: Vào sổ, trả kết quả giải quyết cho tổ chức đề nghị:

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: Từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Tờ trình đính kèm danh sách khen.
+ Bản tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân trình khen.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Trước 02/9 hàng năm - đối với ngành Giáo dục; trước 28/02 năm sau-đối với các đơn vị khác, nếu khen tổng kết năm; 15 ngày làm việc-đối với khen thành tích chuyên đề, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức - Cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND các xã, thị trấn; các cơ quan, đơn vị thuộc huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính và Giấy khen; Tiền thưởng. 

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Thi đua khen thưởng số 15/2003/QH11 ngày 26/11/2003. 

+ Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 30/7/2007 của Bộ trưởng Chủ nhiệm, Văn phòng Chính phủ về hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.

+ Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng; 
+ Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15/8/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng.
+ Công văn số 1668/BTĐKT-VP ngày 28/8/2007 của Ban Thi đua khen thưởng Trung ương.

+ Quyết định số 01/2007/QĐ-UBND ngày 09/01/2007 của UBND tỉnh Long An ban hành Quy định về việc trích lập, quản lý và sử dụng Quỹ thi đua, khen thưởng theo Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.
3. Công nhận danh hiệu Lao động tiên tiến - 115954
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận chuyên môn Phòng Nội vụ huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ. Nếu đúng, đầy đủ, tiếp nhận hồ sơ; nếu chưa đúng, yêu cầu bổ sung, hoàn chỉnh.
+ Bước 3: Tham mưu UBND huyện, thành phố tổ chức họp Hội đồng thi đua khen thưởng huyện, thành phố để ra quyết định công nhận.
+ Bước 4: Vào sổ, trả kết quả giải quyết cho tổ chức đề nghị:

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: Từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Tờ trình đính kèm danh sách khen.

+ Bản tóm tắt thành tích của cá nhân trình khen.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Trước 02/9 hàng năm - đối với ngành Giáo dục và trước 28/02 năm sau-đối với các đơn vị khác, nếu có đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND các xã, thị trấn, các cơ quan, đơn vị thuộc huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  


+ Quyết định hành chính.  

+  Giấy chứng nhận.   
+ Tiền thưởng.                   

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Thi đua khen thưởng số 15/2003/QH11 ngày 26/11/2003. 

+ Nghị Định số 121/2005/NĐ-CP của Chính Phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật thi đua khen thưởng và Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật thi đua khen thưởng.

+ Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 30/7/2007 của Bộ trưởng Chủ nhiệm, Văn phòng Chính phủ về hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.

+ Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15/8/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng.

+ Công văn số 1668/BTĐKT-VP ngày 28/8/2007 của Ban Thi đua khen thưởng Trung ương.

+ Quyết định số 01/2007/QĐ-UBND ngày 09/01/2007 của UBND tỉnh Long An ban hành Quy định về việc trích lập, quản lý và sử dụng Quỹ thi đua, khen thưởng theo Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.
4. Công nhận danh hiệu chiến sĩ thi đua cấp cơ sở - 115981
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận chuyên môn Phòng Nội vụ huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ. Nếu đúng, đầy đủ, tiếp nhận hồ sơ, nếu chưa đúng, yêu cầu bổ sung, hoàn chỉnh.

+ Bước 3: Tham mưu UBND huyện, thành phố tổ chức họp Hội đồng thi đua khen thưởng huyện, thành phố để ra quyết định công nhận.
+ Bước 4: Vào sổ, trả kết quả giải quyết cho tổ chức đề nghị.
* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+  Tờ trình đính kèm danh sách cá nhân đề nghị công nhận; 

+ Báo cáo tóm tắt kết quả thực hiện đề tài thi đua đã đăng ký, có ý kiến của Hội đồng thẩm định cơ quan xác nhận;

+ Văn bản xác nhận thành tích thực hiện đề tài và kết quả công tác của đơn vị cũ (nếu chuyển từ đơn vị khác đến).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Trước 02/9 hàng năm-đối với ngành Giáo dục và trước 28/02 năm sau-đối với các đơn vị khác, nếu có đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND các xã, thị trấn, các cơ quan, đơn vị thuộc huyện, thành phố.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính và Giấy chứng nhận; Tiền thưởng.                       

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Thi đua khen thưởng số 15/2003/QH11 ngày 26/11/2003. 

+ Nghị Định số 121/2005/NĐ-CP của Chính Phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật thi đua khen thưởng và Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật thi đua khen thưởng.

+ Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 30/7/2007 của Bộ trưởng Chủ nhiệm, Văn phòng Chính phủ về hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.

+ Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15/8/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng.

+ Quyết định số 01/2007/QĐ-UBND ngày 09/01/2007 của UBND tỉnh Long An ban hành Quy định về việc trích lập, quản lý và sử dụng Quỹ thi đua, khen thưởng theo Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.
+ Công văn số 1668/BTĐKT-VP ngày 28/8/2007 của Ban Thi đua khen thưởng Trung ương.

5. Công nhận Tập thể lao động tiên tiến - 115990
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận chuyên môn Phòng Nội vụ huyện, thành phố. 

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ. Nếu đúng, đầy đủ, tiếp nhận hồ sơ; nếu chưa đúng, yêu cầu bổ sung, hoàn chỉnh.

+ Bước 3: Tham mưu UBND huyện, thành phố tổ chức họp Hội đồng thi đua khen thưởng cấp huyện để ra quyết định công nhận.
+ Bước 4: Vào sổ, trả kết quả giải quyết cho tổ chức đề nghị:

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

+ Sáng: từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

+ Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+  Tờ trình của cơ quan trực thuộc huyện;

+  Báo cáo tóm tắt thành tích của tích của đơn vị.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Trước 02/9 hàng năm-đối với ngành Giáo dục và trước 28/02 năm sau-đối với các đơn vị khác, nếu có đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND các xã, phường, thị trấn, các cơ quan, đơn vị thuộc huyện, thành phố.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính và Giấy chứng nhận; Tiền thưởng.                       

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Thi đua khen thưởng số 15/2003/QH11 ngày 26/11/2003. 

+ Nghị Định số 121/2005/NĐ-CP của Chính Phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật thi đua khen thưởng và Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật thi đua khen thưởng.

+ Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 30/7/2007 của Bộ trưởng Chủ nhiệm, Văn phòng Chính phủ về hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.

+ Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15/8/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng.

+ Quyết định số 01/2007/QĐ-UBND ngày 09/01/2007 của UBND tỉnh Long An ban hành Quy định về việc trích lập, quản lý và sử dụng Quỹ thi đua, khen thưởng theo Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.
+ Công văn số 1668/BTĐKT-VP ngày 28/8/2007 của Ban Thi đua khen thưởng Trung ương.

6. Xác nhận kết quả khen thưởng thành tích kháng chiến

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận chuyên môn Phòng Nội vụ huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ: nếu đúng, đầy đủ, tiếp nhận hồ sơ; nếu chưa đúng, yêu cầu bổ sung, hoàn chỉnh

+ Bước 3: Lập thủ tục xác nhận.
+ Bước 4: Vào sổ, trả kết quả giải quyết cho tổ chức - cá nhân, đề nghị.
* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

+ Sáng: từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

+ Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy chứng nhận khen thưởng (bản Photo) - đối với khen người hoạt động kháng chiến.

+ Bản tổng hợp kết quả khen thưởng của tổ chức - đối với khen thưởng người có công.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch Hội đồng Thi đua - Khen thưởng huyện, thành phố.

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Phó Hội đồng Thi đua - Khen thưởng - Phó trưởng phòng Nội vụ huyện, thành phố.
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND các xã, phường, thị trấn, Phòng Lao động -Thương binh và xã hội huyện, thành phố.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  

+ Văn bản xác nhận.                      

+ Xác nhận vào văn bản của tổ chức đề nghị.                       

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị quyết số 47/NQ/HĐNN ngày 29/9/1981 của Hội đồng Nhà nước.

+ Thông tư số 39/HĐBT ngày 21/4/1982 của Hội đồng Bộ trưởng.

+ Hướng dẫn số 109/VHC ngày 17/5/1982 của Viện Huân chương.

7. Giải quyết đơn thư thắc mắc, khiếu nại về khen thưởng thành tích kháng chiến - 116032
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận đơn thư: trực tiếp tại Phòng Nội vụ huyện, thành phố hoặc qua đường bưu điện chuyển đến.

+ Bước 2:  Xử lý đơn thư: nếu đúng thẩm quyền và đầy đủ thông tin thì chuyển sang Bước 3, nếu không đúng thẩm quyền hoặc chưa đầy đủ thông tin thì hướng dẫn thực hiện (trực tiếp hoặc bằng văn bản qua đường bưu điện).

+ Bước 3: Kiểm tra, xác minh lập thủ tục trả lời theo quy định của pháp luật.

+ Bước 4:  Trả lời kết quả giải quyết.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hàng tuần (trừ ngày lễ nghỉ).

+ Sáng: từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

+ Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+  Đơn khiếu nại, kết quả khen thưởng thành tích kháng chiến đã được khen thưởng - Đối với trường hợp khiếu nại.

+ Đơn phản ánh, thắc mắc về khen thưởng thành tích kháng chiến - Đối với trường hợp còn lại.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Tối đa là 05 ngày làm việc- đối với trường hợp phản ánh, thắc mắc về khen thưởng thành tích kháng chiến hoặc 35 đến 45 ngày làm việc đối với trường hợp khiếu nại về kết quả khen thưởng thành tích kháng chiến.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân huyện,  thành phố.

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Phòng Nội vụ huyện, thành phố (trường hợp giải quyết phản ánh, thắc mắc về khen thưởng thành tích kháng chiến).

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND các xã, phường, thị trấn, các ngành chức năng liên quan.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Văn bản hành chính.

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Khiếu nại, tố cáo được sửa đổi, bổ sung năm 2005; 

+ Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 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; 
+ Nghị quyết số 47/NQ/HĐNN ngày 29/9/1981 của Hội đồng Nhà nước.

+ Thông tư số 39/HĐBT ngày 21/4/1982 của Hội đồng Bộ trưởng.

+ Chỉ thị số 26/2003/CT-TTg ngày 26/11/2003 của Thủ tướng Chính phủ về việc hoàn thành việc giải quyết tồn động công tác khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến. 
+ Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Tổng thanh tra Chính phủ về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo.

+ Hướng dẫn số 109/VHC ngày 17/5/1982 của Viện Huân chương.

8. Giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo về công tác khen thưởng
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận đơn thư: trực tiếp tại Phòng Nội vụ huyện, thành phố (thường trực hội đồng thi đua khen thưởng huyện, thành phố) hoặc qua đường bưu điện chuyển đến.

+ Bước 2:  Xử lý đơn thư: nếu đúng thẩm quyền và đầy đủ thông tin thì chuyển sang Bước 3, nếu không đúng thẩm quyền hoặc chưa đầy đủ thông tin thì hướng dẫn thực hiện (trực tiếp hoặc bằng văn bản qua đường bưu điện).

+ Bước 3: Kiểm tra, xác minh lập thủ tục trả lời theo quy định của pháp luật.

+ Bước 4:  Trả lời kết quả giải quyết.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ: từ ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hàng tuần (trừ ngày lễ nghỉ).

+ Sáng: từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

+ Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+  Đơn khiếu nại, kết quả khen thưởng.

+ Bảng xác nhận thành tích của cá nhân hay đơn vị (tổ chức).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: tối đa là 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân, tổ chức.                                                                                                                                                                                                                                                                    

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân huyện,  thành phố.

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện:

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố (thường trực Hội đồng thi đua khen thưởng cấp huyện).

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn; các ngành chức năng liên quan.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời.

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Thi đua khen thưởng số 15/2003/QH11 ngày 26/11/2003. 

+ Luật khiếu nại tố cáo sửa đổi năm 2004.

+ Luật khiếu nại tố cáo sửa đổi năm 2005.

+ Nghị Định số 121/2005/NĐ-CP của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật thi đua khen thưởng và Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật thi đua khen thưởng.

XXX. Lĩnh vực tôn giáo

1. Chấp thuận hội nghị thường niên, đại hội của tổ chức tôn giáo cơ sở - 116282
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra và giải quyết hồ sơ.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Nội vụ huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.
. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị.

+ Chương trình hội nghị, đại hội.

+ Báo cáo hoạt động của tổ chức tôn giáo cơ sở.

b) Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức - Cá nhân.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn; các ngành chức năng liên quan.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.                  

 - Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị tổ chức hội nghị thường niên, đại hội (Mẫu M9) (đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004. 

+ Nghị định 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. 

2. Tiếp nhận đăng ký hội đoàn tôn giáo có phạm vi hoạt động trong một huyện, thành phố - 017942
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra và giải quyết hồ sơ.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Nội vụ huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.
. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+  Bản đăng ký hoạt động hội đoàn tôn giáo.

+ Danh sách những người tham gia điều hành hội đoàn.

+ Nội quy, quy chế hoặc điều lệ hoạt động.

b) Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 45 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức - Cá nhân.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND các xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.                                                    

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản đăng ký hoạt động hội đoàn tôn giáo (Mẫu M3).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004. 

+ Nghị định 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. 

3. Cấp đăng ký cho dòng tu, tu viện và các tổ chức tu hành tập thể khác có phạm vi hoạt động trong một huyện, thành phố - 116313
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra và giải quyết hồ sơ.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Nội vụ huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.
. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đăng ký hoạt động dòng tu, tu viện.

+ Danh sách tu sĩ.

+ Nội quy, quy chế hoặc điều lệ hoạt động.

b) Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

- Thời hạn giải quyết: sau 60 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

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

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đăng ký hoạt động dòng tu, tu viện (Mẫu M4) (đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004. 

+ Nghị định 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.

4. Tiếp nhận đăng ký hoạt động của Ban đại diện Phật giáo cấp huyện và những tổ chức tương đương, những tổ chức tôn giáo cơ sở, Hội đồng mục vụ Giáo xứ của các Giáo xứ đạo Công giáo, Ban Chấp sự của các chi hội Tin lành và những tổ chức tương đương sau bầu cử, suy cử
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố. 
+ Bước 2: Kiểm tra hồ sơ (Phòng Nội vụ).

+ Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.
. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản đề nghị.

+ Danh sách những người tham gia sau bầu cử, suy cử.

+ Biên bản bầu cử, suy cử.

+ Sơ yếu lý lịch.

+ Ý kiến bằng văn bản của tổ chức tôn giáo trực tiếp quản lý.

+ Ý kiến bằng văn bản của cơ quan quản lý Nhà nước về tôn giáo huyện, thành phố.

b) Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

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

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.                  

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004. 

+ Nghị định 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. 

5. Tiếp nhận thông báo tổ chức quyên góp trong phạm vi một huyện, thành phố của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo - 116301
- Trình tự thực hiện: 
+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra và giải quyết hồ sơ.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Nội vụ huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
  . Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.
  . Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: Bản thông báo tổ chức quyên góp.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

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

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân huyện,  thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Có trách nhiệm giám sát việc thực hiện theo nội dung thông báo.                  

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản thông báo tổ chức quyên góp (Mẫu M20) (đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004. 

+ Nghị định 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. 

6. Chấp thuận các cuộc lễ diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo có sự tham gia của tín đồ trong phạm vi một huyện, thành phố - 017941
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra và giải quyết hồ sơ.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Nội vụ huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.
. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị 
+ Nội dung, chương trình cuộc lễ.

b) Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

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

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.                  

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị tổ chức các cuộc lễ diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo (Mẫu M19).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004. 

+ Nghị định 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. 

7. Chấp thuận hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đăng ký của tổ chức tôn giáo cơ sở có sự tham gia của tín đồ trong huyện, thành phố - 017960
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra và giải quyết hồ sơ.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Nội vụ huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.
. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn đề nghị hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đăng ký.

b) Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

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

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân huyện,  thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.                  

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đăng ký (Mẫu M18).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004. 

+ Nghị định 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.

8. Chấp thuận việc giảng đạo, truyền đạo ngoài cơ sở tôn giáo - 017972
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra và giải quyết hồ sơ.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Nội vụ huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
. Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.
. Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn đề nghị giảng đạo, truyền đạo ngoài cơ sở tôn giáo.

+ Ý kiến bằng văn bản của tổ chức tôn giáo trực tiếp quản lý chức sắc, nhà tu hành.

b) Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

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

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.                  

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị giảng đạo, truyền đạo ngoài cơ sở tôn giáo (mẫu 10).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004. 

+ Nghị định 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. 

9. Cấp phép xây dựng các hạng mục phụ trợ công trình tôn giáo có diện tích nhỏ hơn 200m​2 như: nhà nghỉ, nhà bếp, nhà ăn, nhà xe, nhà vệ sinh, đường nội bộ, sân, cổng, hàng rào - 116593
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra và giải quyết hồ sơ.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Nội vụ huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
  . Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.
  . Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+  Đơn xin cấp phép xây dựng.

+ Bản vẽ thiết kế xây dựng công trình.

+ Giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai.

+ Ý kiến chấp thuận của giáo hội.

+ Văn bản ý kiến của cơ quan quản lý Nhà nước về tôn giáo huyện, thành phố.

b) Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh.

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Chủ tịch UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn; Phòng Quản lý Đô thị.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép xây dựng.                  

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin cấp phép xây dựng.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004. 

+ Nghị định 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo. 

+ Quyết định 1992/QĐ-UBND ngày 10/8/2006 của UBND tỉnh Long An ủy quyền cho UBND cấp huyện cấp phép xây dựng các hạng mục phụ trợ trong công trình tôn giáo.

10. Tiếp nhận thông báo thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành - 116671
- Trình tự thực hiện: thông báo bằng văn bản đến UBND huyện, thành phố chậm nhất 7 ngày kể từ ngày có quyết định thuyên chuyển.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
  . Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.
  . Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Bản thông báo.

+ Quyết định của tổ chức tôn giáo về việc thuyên chuyển.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 20 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: phòng nội vụ huyện, thành phố.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.                  

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản thông báo thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành (mẫu 6).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004. 

+ Nghị định 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. 

11. Tiếp nhận đăng ký thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành - 017995
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố.
+ Bước 2: Kiểm tra hồ sơ (Phòng Nội vụ).

+ Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính UBND huyện, thành phố.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
  . Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.
  . Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Bản đăng ký.

+ Quyết định của tổ chức tôn giáo về việc thuyên chuyển.

+ Sơ yếu lý lịch.

b) Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

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

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.                  

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản đăng ký thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành (Mẫu M7).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004. 

+ Nghị định 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.

XXXI. Lĩnh vực tổ chức hội, quỹ
1. Công nhận Ban vận động thành lập Hội - 017998
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả lời kết quả hồ sơ hành chính Phòng Nội vụ huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ: nếu đầy đủ tiếp nhận hồ sơ, nếu chưa đúng, yêu cầu bổ sung.
+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả lời kết quả hồ sơ hành chính Phòng Nội vụ huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
  . Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.
  . Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn xin công nhận Ban vận động thành lập Hội (chưa có mẫu thống nhất). 
Trong đơn phải nêu rõ tên Hội, tôn chỉ, mục đích của Hội, lĩnh vực mà Hội dự kiến hoạt động, phạm vi hoạt động, dự kiến thời gian trù bị thành lập Hội và nơi tạm thời làm địa điểm hội họp.

+ Danh sách và trích ngang của những người dự kiến trong Ban vận động thành lập Hội: Họ tên, ngày tháng năm sinh, trú quán, trình độ văn hóa, trình độ chuyên môn.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: không quy định.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức - Cá nhân.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng HĐND-UBND huyện, thành phố.

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

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị công nhận Ban vận động thành lập Hội (đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Quyết định số 774/QĐ-UBND ngày 27/3/2009 của UBND tỉnh Long An về việc ủy quyền Chủ tịch UBND huyện, thành phố quyết định đối với Hội có phạm vi hoạt động trong huyện, thành phố, xã, phường, thị trấn của Chủ tịch UBND tỉnh Long An.
2. Thành lập tổ chức Hội có phạm vi hoạt động trong huyện, xã - 119668
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả lời kết quả hồ sơ hành chính Phòng Nội vụ huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ: nếu đầy đủ tiếp nhận hồ sơ, nếu chưa đúng, yêu cầu bổ sung.

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả lời kết quả hồ sơ hành chính Phòng Nội vụ huyện, thành phố.

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
+ Sáng: 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

+ Chiều: 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn xin phép thành lập (theo mẫu).

+ Dự thảo Điều lệ của Hội (theo mẫu).

+ Dự kiến phương hướng hoạt động.

+ Quyết định công nhận Ban vận động thành lập Hội.

+ Sơ yếu lý lịch người đứng đầu Ban vận động (theo mẫu).

+ Các văn bản xác định về trụ sở, về tài sản Hội.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 60 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Ban Dân vận Huyện ủy huyện, thành phố.

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

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Đơn xin thành lập Hội (đính kèm).
+ Điều lệ (đính kèm).
+ Sơ yếu lý lịch (đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Quyết định số 774/QĐ-UBND ngày 27/3/2009 của UBND tỉnh Long An về việc ủy quyền Chủ tịch UBND huyện, thành phố quyết định đối với Hội có phạm vi hoạt động trong huyện, thành phố, xã, phường, thị trấn của Chủ tịch UBND tỉnh Long An.
3. Tổ chức đại hội thường kỳ và bất thường của các tổ chức Hội - 119685
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả lời kết quả hồ sơ hành chính Phòng Nội vụ huyện, thành phố trước 30 ngày tổ chức đại hội.

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ: nếu đầy đủ tiếp nhận hồ sơ, nếu chưa đúng, yêu cầu bổ sung.

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả lời kết quả hồ sơ hành chính Phòng Nội vụ huyện, thành phố.

* Thời gian nộp và nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

+ Sáng: 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

+ Chiều: 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Văn bản báo cáo việc tổ chức đại hội;

+ Chương trình và các tài liệu có liên quan đến đại hội.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

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

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND tỉnh.

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Chủ tịch UBND huyện, thành phố.
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Ban Dân vận Huyện ủy huyện, thành phố.

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

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Công văn xin phép tổ chức đại hội nhiệm kỳ của Hội.

+ Điều lệ (đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Quyết định số 774/QĐ-UBND ngày 27/3/2009 của UBND tỉnh Long An về việc ủy quyền Chủ tịch UBND huyện, thành phố quyết định đối với Hội có phạm vi hoạt động trong huyện, thành phố, xã, phường, thị trấn của Chủ tịch UBND tỉnh Long An.
4. Công nhận Ban chấp hành, phê duyệt Điều lệ tổ chức Hội hoạt động trong phạm vi một huyện, thành phố - 119726
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả lời kết quả hồ sơ hành chính Phòng Nội vụ huyện, thành phố chậm nhất sau 30 ngày, kể từ ngày kết thúc đại hội.

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ: nếu đầy đủ tiếp nhận hồ sơ, nếu chưa đúng, yêu cầu bổ sung.

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả lời kết quả hồ sơ hành chính Phòng Nội vụ huyện, thành phố.

* Thời gian nộp và nhận hồ sơ: Từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

+ Sáng: 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

+ Chiều: 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Điều lệ và biên bản thông qua Điều lệ hội;

+ Biên bản bầu Ban lãnh đạo, Ban kiểm tra (có danh sách kèm theo) và lý lịch của người đứng đầu hội;

+ Chương trình hoạt động của hội;

+ Nghị quyết Đại hội.
 b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

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

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp tỉnh.

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Chủ tịch UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Ban Dân vận Huyện ủy, thành uỷ.

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

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): 
+ Đơn đề nghị công nhận Ban vận động thành lập Hội

+ Báo cáo kết quả đại hội và đề nghị phê duyệt điều lệ Hội.

+ Danh sách Ban vận động thành lập Hội.

+ Điều lệ.

+ Sơ yếu lý lịch.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Quyết định số 774/QĐ-UBND ngày 27/3/2009 của UBND tỉnh Long An về việc ủy quyền Chủ tịch UBND huyện, thành phố quyết định đối với Hội có phạm vi hoạt động trong huyện, thành phố, xã, phường, thị trấn của Chủ tịch UBND tỉnh Long An.
5. Thành lập, phê duyệt điều lệ quỹ - 119738
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả lời kết quả hồ sơ hành chính Phòng Nội vụ huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ: nếu đầy đủ tiếp nhận hồ sơ, nếu chưa đúng, yêu cầu bổ sung.

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả lời kết quả hồ sơ hành chính Phòng Nội vụ huyện, thành phố.

* Thời gian nộp và nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn đề nghị thành lập quỹ.
+ Dự thảo Điều lệ quỹ.
+ Đề án thành lập và hoạt động quỹ.
+ Cam kết có trụ sở chính của quỹ.
+ Cam kết về tài sản đóng góp để thành lập quỹ.
+ Đảm bảo các yêu cầu về tư cách sáng lập viên.
+ Bản sao di chúc, hợp đồng ủy quyền có công chứng (Đối với quỹ được thành lập theo di chúc hoặc hợp đồng ủy quyền của tổ chức, cá nhân).
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 60 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp tỉnh. 
+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Tài chính - Kế hoạch và các cơ quan chuyên môn cấp huyện.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính và giấy phép hoặc văn bản hành chính.     

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Sáng lập viên cá nhân là công dân Việt Nam: lý lịch tư pháp; cam kết đóng góp tài sản, tài chính để thành lập quỹ;

+ Sáng lập viên là người nước ngoài: lý lịch có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền của nước người đó mang quốc tịch; cam kết góp tài sản, tài chính của cá nhân người nước ngoài đó cho cá nhân, tổ chức Việt Nam để tham gia thành lập quỹ; cam kết thực hiện nghiêm chỉnh pháp luật Việt Nam và mục tiêu hoạt động của quỹ;

+ Sáng lập viên là tổ chức của Việt Nam: tên và địa chỉ của tổ chức; nghị quyết của Ban Lãnh đạo tổ chức về việc tham gia thành lập quỹ kèm theo Quyết định về số tài sản đóng góp thành lập quỹ, Điều lệ của tổ chức, Quyết định cử đại diện tham gia hoặc là sáng lập viên thành lập quỹ;

+ Sáng lập viên là tổ chức nước ngoài: tên đầy đủ và địa chỉ trụ sở chính của tổ chức; Điều lệ của tổ chức; có cam kết góp tài sản, chấp hành nghiêm chỉnh pháp luật của Việt Nam và mục tiêu hoạt động của quỹ; lý lịch người đại diện của tổ chức tham gia quỹ có xác nhận của tổ chức. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.
+ Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.
+ Quyết định số 10/2008/QĐ-BTC ngày 12/2/2008 của Bộ Tài chính về việc ban hành Quy chế quản lý tài chính quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Quyết định số 1553/QĐ-UBND ngày 25/6/2009 của UBND tỉnh Long An về việc ủy quyền cho Chủ tịch UBND các huyện, thành phố quyết định đối với các qũy xã hội, quỹ từ thiện cấp huyện, cấp xã.
6. Tạm đình chỉ hoạt động quỹ - 119765
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả lời kết quả hồ sơ hành chính Phòng Nội vụ huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ: nếu đầy đủ tiếp nhận hồ sơ, nếu chưa đúng, yêu cầu bổ sung.

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả lời kết quả hồ sơ hành chính Phòng Nội vụ huyện, thành phố.

* Thời gian nộp và nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
Các biên bản của các cơ quan có chức năng khi quỹ vi phạm một trong những quy định sau:

+ Hoạt động sai mục đích, không đúng Điều lệ của quỹ đã được cơ quan Nhà nước có thẩm quyền công nhận.
+ Vi phạm các quy định của Nhà nước về quản lý tài chính, công khai tài chính.
+ Tổ chức quản lý và điều hành quỹ sai quy định của pháp luật.
+ Sử dụng sai các khoản tài trợ có mục đích của các tổ chức, cá nhân tài trợ cho quỹ.
+ Tổ chức vận động tài trợ không đúng với mục đích được quy định trong Điều lệ.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh. 

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Tài chính - Kế hoạch và các cơ quan chuyên môn cấp huyện.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.             

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Quyết định số 10/2008/QĐ-BTC ngày 12/2/2008 của Bộ Tài chính về việc ban hành Quy chế quản lý tài chính quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Quyết định số 1553/QĐ-UBND ngày 25/6/2009 của UBND tỉnh Long An về việc ủy quyền cho Chủ tịch UBND các huyện, thành phố quyết định đối với các qũy xã hội, quỹ từ thiện cấp huyện, cấp xã.

7. Quỹ tự giải thể - 119771
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả lời kết quả hồ sơ hành chính Phòng Nội vụ huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ: nếu đầy đủ tiếp nhận hồ sơ, nếu chưa đúng, yêu cầu bổ sung.

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả lời kết quả hồ sơ hành chính Phòng Nội vụ huyện, thành phố.

* Thời gian nộp và nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn đề nghị giải thể.

+ Nghị quyết của Hội đồng quản lý về lý do quỹ tự giải thể.

+ Bản kiểm kê tài sản, tài chính của quỹ.

+ Dự kiến phương thức xử lý tài sản, tài chính và thời hạn thanh toán các khoản nợ.

+ Quỹ thông báo thời hạn thanh toán nợ cho các tổ chức và cá nhân có liên quan theo quy định của pháp luật trên 3 số báo Long An liên tiếp.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày kết thúc thời hạn ghi trong thông báo thanh toán nợ và thanh lý tài sản, tài chính của quỹ khi quỹ tự giải thể mà không có đơn khiếu nại.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh. 

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Tài chính - Kế hoạch và các cơ quan chuyên môn cấp huyện.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.             

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Quyết định số 10/2008/QĐ-BTC ngày 12/2/2008 của Bộ Tài chính về việc ban hành Quy chế quản lý tài chính quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Quyết định số 1553/QĐ-UBND ngày 25/6/2009 của UBND tỉnh Long An về việc ủy quyền cho Chủ tịch UBND các huyện, thành phố quyết định đối với các qũy xã hội, quỹ từ thiện cấp huyện, cấp xã.

8. Quỹ bị giải thể - 119787
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả lời kết quả hồ sơ hành chính Phòng Nội vụ huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ: nếu đầy đủ tiếp nhận hồ sơ, nếu chưa đúng, yêu cầu bổ sung.

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả lời kết quả hồ sơ hành chính Phòng Nội vụ huyện, thành phố.

* Thời gian nộp và nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
Các biên bản của các cơ quan có chức năng khi quỹ vi phạm một trong những trường hợp sau đây:

+ Không hoạt động liên tục trong 12 tháng; không có báo cáo về tổ chức, hoạt động và tài chính trong 02 năm liên tục.
+ Không tuân thủ các qui định khi xin phép thành lập hoặc tự sửa đổi giấy phép hoặc sau 12 tháng kể từ ngày cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp giấy phép thành lập và công nhận Điều lệ quỹ, sáng lập viên không nộp đủ tài sản như đã cam kết làm cho quỹ không có khả năng về tài chính, tài sản để hoạt động.
+ Giả mạo về thông tin kế toán, số tài khoản đăng ký; không đạt mức giải ngân quy định tại Nghị định 148/2007/NĐ-CP; không thực hiện chế độ báo cáo theo quy định tại Nghị định này và các quy định của pháp luật có liên quan.
+ Quá thời hạn tạm đình chỉ, quỹ không khắc phục được vi phạm, giấy phép thành lập quỹ hết hiệu lực.
+ Vi phạm một trong các khoản quy định tại Điều 7 Nghị định 148/2007/NĐ-CP.
+ Không tự giải thể theo những quy định tại khoản 2 Điều 28 Nghị định 148/2007/NĐ-CP.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày kết thúc thời hạn thanh toán nợ và thanh lý tài sản, tài chính ghi trong thông báo của quỹ khi quỹ bị giải thể mà không có đơn khiếu nại.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh. 

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Tài chính - Kế hoạch và các cơ quan chuyên môn cấp huyện.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.             

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Quyết định số 10/2008/QĐ-BTC ngày 12/2/2008 của Bộ Tài chính về việc ban hành Quy chế quản lý tài chính quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Quyết định số 1553/QĐ-UBND ngày 25/6/2009 của UBND tỉnh Long An về việc ủy quyền cho Chủ tịch UBND các huyện, thành phố quyết định đối với các qũy xã hội, quỹ từ thiện cấp huyện, cấp xã.
9. Thay đổi giấy phép thành lập hoặc công nhận điều lệ quỹ - 119817
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả lời kết quả hồ sơ hành chính Phòng Nội vụ huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ: nếu đầy đủ tiếp nhận hồ sơ, nếu chưa đúng, yêu cầu bổ sung.

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả lời kết quả hồ sơ hành chính Phòng Nội vụ huyện, thành phố.

* Thời gian nộp và nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn xin cấp lại giấy phép thành lập hoặc sửa đổi, bổ sung Điều lệ quỹ.

+ Nghị quyết của Hội đồng quản lý quỹ nêu rõ lý do về việc xin cấp lại giấy phép thành lập hoặc sửa đổi, bổ sung Điều lệ quỹ.

+ Dự thảo Điều lệ sửa đổi, bổ sung.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 60 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh. 

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Tài chính - Kế hoạch và các cơ quan chuyên môn cấp huyện.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính hoặc văn bản hành chính.             

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Quyết định số 10/2008/QĐ-BTC ngày 12/2/2008 của Bộ Tài chính về việc ban hành Quy chế quản lý tài chính quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Quyết định số 1553/QĐ-UBND ngày 25/6/2009 của UBND tỉnh Long An về việc ủy quyền cho Chủ tịch UBND các huyện, thành phố quyết định đối với các qũy xã hội, quỹ từ thiện cấp huyện, cấp xã.
10. Đình chỉ, thu hồi giấy phép thành lập quỹ - 119842
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả lời kết quả hồ sơ hành chính Phòng Nội vụ huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ: nếu đầy đủ tiếp nhận hồ sơ, nếu chưa đúng, yêu cầu bổ sung.

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả lời kết quả hồ sơ hành chính Phòng Nội vụ huyện, thành phố.

* Thời gian nộp và nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
Biên bản của các cơ quan chức năng khi quỹ vi phạm một trong những quy định sau:

+ Hợp nhất, sáp nhập, chia, tách, giải thể quỹ.

+ Sau 12 tháng kể từ ngày được cấp giấy phép thành lập mà quỹ không hoạt động, không đáp ứng đủ các điều kiện để quỹ hoạt động theo quy định tại các khoản 2, khoản 3 và khoản 4 Điều 12 Nghị định 148/2007/NĐ-CP.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh. 

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Tài chính - Kế hoạch và các cơ quan chuyên môn cấp huyện.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính.             

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.
+ Quyết định số 10/2008/QĐ-BTC ngày 12/2/2008 của Bộ Tài chính về việc ban hành Quy chế quản lý tài chính quỹ xã hội, quỹ từ thiện.
+ Quyết định số 1553/QĐ-UBND ngày 25/6/2009 của UBND tỉnh Long An về việc ủy quyền cho Chủ tịch UBND các huyện, thành phố quyết định đối với các quỹ xã hội, quỹ từ thiện cấp huyện, cấp xã.
11. Hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ - 119860
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả lời kết quả hồ sơ hành chính Phòng Nội vụ huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ: nếu đầy đủ tiếp nhận hồ sơ, nếu chưa đúng, yêu cầu bổ sung.

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả lời kết quả hồ sơ hành chính Phòng Nội vụ huyện, thành phố.

* Thời gian nộp và nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

. Sáng: 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

. Chiều: 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn đề nghị về việc hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ; tên gọi mới của quỹ sau khi hợp nhất, sáp nhập, chia, tách.
+ Đề án tổ chức và hoạt động của quỹ.
+ Dự thảo Điều lệ quỹ.
+ Văn bản về trụ sở chính của quỹ.
+ Nghị quyết của Hội đồng quản lý quỹ về việc hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ.
+ Báo cáo nhân sự Hội đồng quản lý quỹ và lý lịch tư pháp của Chủ tịch quỹ.
+ Ghi biên bản thỏa thuận giữa các bên về tài chính quỹ.
+ Phương án giải quyết tài sản, tài chính khi hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ.
+ Ý kiến đồng ý bằng văn bản của sáng lập viên hoặc người đại diện hợp pháp của sáng lập viên.
+ Ý kiến bằng văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền về ngành, lĩnh vực mà quỹ hoạt động.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 60 ngày làm việc.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh. 

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Tài chính - Kế hoạch và các cơ quan chuyên môn cấp huyện.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính hoặc văn bản hành chính.             

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Quyết định số 10/2008/QĐ-BTC ngày 12/2/2008 của Bộ Tài chính về việc ban hành Quy chế quản lý tài chính quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Quyết định số 1553/QĐ-UBND ngày 25/6/2009 của UBND tỉnh Long An về việc ủy quyền cho Chủ tịch UBND các huyện, thành phố quyết định đối với các quỹ xã hội, quỹ từ thiện cấp huyện, cấp xã.

12. Đổi tên quỹ - 119889
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả lời kết quả hồ sơ hành chính Phòng Nội vụ huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra và thẩm định hồ sơ: nếu đầy đủ tiếp nhận hồ sơ, nếu chưa đúng, yêu cầu bổ sung.

+ Bước 3: Trình UBND huyện, thành phố xem xét, ký quyết định.

+ Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả lời kết quả hồ sơ hành chính Phòng Nội vụ huyện, thành phố.

* Thời gian nộp và nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ):

+ Sáng: 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.

+ Chiều: 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

+ Đơn đề nghị đổi tên quỹ.

+ Dự thảo Điều lệ quỹ.

+ Nghị quyết của Hội đồng quản lý quỹ về việc đổi tên quỹ.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 60 ngày làm việc.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh. 

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội Vụ huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Phòng Tài chính - Kế hoạch và các cơ quan chuyên môn cấp huyện.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính hoặc văn bản hành chính.             

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Quyết định số 10/2008/QĐ-BTC ngày 12/2/2008 của Bộ Tài chính về việc ban hành Quy chế quản lý tài chính quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Quyết định số 1553/QĐ-UBND ngày 25/6/2009 của UBND tỉnh Long An về việc ủy quyền cho Chủ tịch UBND các huyện, thành phố quyết định đối với các quỹ xã hội, quỹ từ thiện cấp huyện, cấp xã.

XXXII. Lĩnh vực khiếu nại, tố cáo

1. Tiếp dân của Chủ tịch UBND các huyện, thành phố - 019121
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tổ chức, cá nhân có yêu cầu thì trực tiếp đến bộ phận tiếp dân của Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố.
+ Bước 2: Tiếp công dân. 

. Yêu cầu công dân xuất trình giấy tờ tùy thân.
. Ghi chép những nội dung công dân trình bày, nhận những tài liệu liên quan đến nội dung trình bày (nhận đơn thư nếu có).
+ Bước 3: Công dân ký xác nhận những nội dung đã trình bày.

+ Bước 4: Ghi vào sổ theo dõi việc tiếp công dân.

 * Thời gian tiếp công dân: 
+ Bộ phận tiếp dân của Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố tiếp dân từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
 . Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

 . Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
+ Chủ tịch UBND huyện tiếp dân 02 ngày trong tháng vào những ngày sau: ngày 10 và ngày 25 trong tháng.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn khiếu nại hoặc đơn tố cáo (nếu có).

+ Hồ sơ có liên quan đến nội dung đơn của người dân (nếu có).
+ Giấy ủy quyền có xác nhận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền (nếu có).
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: trong  ngày làm việc.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức - Cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố. 

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Bộ phận tiếp dân của Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Chủ tịch UBND huyện, thành phố và Bộ phận tiếp dân của Văn phòng HĐND và UBND huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: các phòng ban huyện, thành phố; UBND xã, phường, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Công văn trả lời đơn hoặc quyết định hành chính.              

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Đơn khiếu nại (đính kèm). 

+ Đơn tố cáo (đính kèm). 

+ Giấy ủy quyền (theo mẫu).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Khiếu nại, tố cáo số 09/1998/QH10 ngày 02/12/1998.

+ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo số 26/2004/QH11 ngày 15/6/2004.

+ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo số 58/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

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

+ Nghị định số 89/CP ngày 07/8/1997 của Chính phủ  ban hành Quy chế Tổ chức tiếp công dân.

+ Thông tư 1178/TT-TTNN ngày 25/9/1997 của Thanh tra nhà nước hướng dẫn thưc hiện Nghị định  số 89/CP ngày 07/8/1997 của Chính phủ ban hành Quy chế Tổ chức tiếp công dân.

+ Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Tổng thanh tra Chính phủ về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo.
2. Tiếp dân của các phòng, ban của UBND cấp huyện, thành phố - 019098
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Yêu cầu công dân xuất trình giấy tờ tùy thân.
+ Bước 2: Ghi chép những nội dung công dân trình bày, nhận những tài liệu liên quan đến nội dung trình bày. Nhận đơn (nếu có).
+ Bước 3: Công dân ký xác nhận những nội dung đã trình bày:

. Làm thủ tục tiếp nhận (nếu thuộc thẩm quyền).

. Làm thủ tục hướng dẩn (nếu không thuộc thẩm quyền)

. Ghi vào sổ theo dõi việc tiếp công dân.
 * Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
  . Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.

  . Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại các phòng, ban của UBND huyện, thành phố.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Xuất trình giấy chứng minh nhân dân.

+ Xuất trình giấy gới thiệu hoặc giấy ủy quyền.

+ Đơn khiếu nại (nếu có).

+ Đơn tố cáo (nếu có).

+ Biên bản làm việc.

+ Tài liệu chứng cứ có liên quan (nếu có).

+ Phiếu hướng dẫn hoặc phiếu chuyển đơn.

+ Phiếu biên nhận đơn.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: trong  ngày làm việc.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: các phòng, ban chuyên môn thuộc UBND huyện, thành phố.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: vào sổ theo dõi việc tiếp công dân. 

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Đơn khiếu nại (đính kèm). 

+ Đơn tố cáo (đính kèm). 

+ Giấy ủy quyền (theo mẫu).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Khiếu nại, tố cáo số 09/1998/QH10 ngày 02/12/1998.
+ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo số 26/2004/QH11 ngày 15/6/2004.
+ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo số 58/2005/QH11 ngày 29/11/2005.
+ Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo 

+ Nghị định số 89/CP ngày 07/8/1997 của Chính phủ  ban hành Quy chế Tổ chức tiếp công dân.

+ Thông tư 1178/TT-TTNN ngày 25/9/1997 của Thanh tra nhà nước hướng dẫn thưc hiện Nghị định  số 89/CP ngày 07/8/1997 của Chính phủ ban hành Quy chế Tổ chức tiếp công dân.
+ Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Tổng thanh tra Chính phủ về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo.
3. Xử lý đơn thư - 019136
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận đơn, thư trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước hoặc qua đường bưu điện.
+ Bước 2:  Nghiên cứu, xử lý đơn

. Nếu đơn, thư thuộc thẩm quyền: thụ lý để giải quyết.

. Nếu đơn, thư không thuộc thẩm quyền: lập giấy chuyển đơn (đối với đơn tố cáo) hoặc phiếu hướng dẫn (đối với đơn khiếu nại) chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết.
+ Bước 3: Thông báo kết quả xử lý cho người đã gửi đơn, thư. 

 * Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
  . Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.
  . Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn, thư khiếu nại hoặc tố cáo.

+ Giấy ủy quyền (nếu có).

+ Hồ sơ có liên quan đến nội dung khiếu tố (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND  huyện, thành phố; các phòng ban chuyên môn của UBND huyện, thành phố. 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thông báo việc thụ lý đơn, Phiếu hướng dẫn hoặc Phiếu trả đơn đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết.

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Đơn khiếu nại (Mẫu số 32).
+ Giấy ủy quyền (Mẫu 41).

+ Đơn tố cáo (Mẫu 46).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Khiếu nại, tố cáo số 09/1998/QH10 ngày 02/12/1998.

+ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo số 26/2004/QH11 ngày 15/6/2004.

+ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo số 58/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

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

+ Nghị định số 89/CP ngày 07/8/1997 của Chính phủ  ban hành Quy chế Tổ chức tiếp công dân.

+ Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Tổng Thanh tra Chính phủ về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo.
4. Giải quyết khiếu nại lần đầu - 121446
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận đơn khiếu nại từ tổ chức và công dân tại UBND huyện, thành phố và các phòng ban chuyên môn của UBND huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra, nghiên cứu hồ sơ.

+ Bước 3: Gặp gỡ, đối thoại trực tiếp với người khiếu nại, người bị khiếu nại, để làm rõ nội dung khiếu nại.

+ Bước 4: Tổ chức thẩm tra, xác minh thu thập chứng cứ.

+ Bước 5: Có văn bản trả lời về việc giải quyết khiếu nại hoặc báo cáo kết quả xác minh kiến nghị trình Chủ tịch UBND huyện, thành phố ban hành quyết định giải quyết.
+ Bước 6: Công bố công khai và thông báo kết quả giải quyết khiếu nại cho đương sự.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
  . Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.
  . Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn khiếu nại hoặc bản ghi lời khiếu nại.

+ Giấy ủy quyền (nếu có).
+ Các chứng cứ liên quan kèm theo.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 
+ Thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu không quá 30 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phứt tạp thì thời hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài hơn, nhưng không quá 45 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết.

+ Ở vùng sâu, vùng xa đi lại khó khăn thì thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu không quá 45 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phứt tạp thì thời hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài hơn, nhưng không quá 60 ngày, kể từ ngày thụ lý giải quyết.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức - Cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND huyện, thành phố; các phòng ban chuyên môn của UBND huyện, thành phố.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời hoặc quyết định hành chính.              

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
+ Đơn khiếu nại (đính kèm).
+ Giấy ủy quyền (nếu có).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Khiếu nại, tố cáo số 09/1998/QH10 ngày 02/12/1998.

+ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo số 26/2004/QH11 ngày 15/6/2004.

+ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo số 58/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

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

+ Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Tổng Thanh tra về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo.
+ Quyết định 4275/2005/QĐ-UBND ngày 04/11/2005 của UBND tỉnh Long An. 
+ Quyết định số 4276/2005/QĐ-UBND ngày 04/11/2005 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định trình tự, thủ tục giải quyết khiếu nại đối với quyết định  hành chính về bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất để sử dụng mục đích quốc phòng, an ninh, lợi ích quốc gia, lợi ích công cộng, mục đích phát triển kinh tế trên địa bàn tỉnh Long An.
5. Giải quyết khiếu nại lần hai - 121477
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận đơn khiếu nại từ tổ chức và công dân tại UBND huyện, thành phố hoặc Thanh tra huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra, nghiên cứu hồ sơ.

+ Bước 3: Gặp gỡ, đối thoại trực tiếp với người khiếu nại, người bị khiếu nại, để làm rõ nội dung khiếu nại.

+ Bước 4: Tổ chức thẩm tra, xác minh thu thập chứng cứ.

+ Bước 5: Báo cáo kết quả xác minh kiến nghị trình Chủ tịch UBND huyện, thành phố ban hành quyết định giải quyết.

+ Bước 6: Công bố công khai và thông báo kết quả giải quyết khiếu nại lần 2 cho đương sự.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
  . Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.
  . Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn khiếu nại hoặc bản ghi lời khiếu nại.

+ Các chứng cứ liên quan kèm theo.

+ Giấy ủy quyền (nếu có).

+ Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu (bản sao).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 
+ Thời hạn giải quyết khiếu nại lần hai không quá 45 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phứt tạp thì thời hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài hơn, nhưng không quá 60 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết.

+ Ở vùng sâu, vùng xa đi lại khó khăn thì thời hạn giải quyết khiếu nại lần hai không quá 60 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phứt tạp thì thời hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài hơn, nhưng không quá 70 ngày, kể từ ngày thụ lý giải quyết.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức - Cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố; các phòng ban chuyên môn của UBND huyện, thành phố. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Thanh tra huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Các cơ quan chuyên môn của huyện, thành phố có liên quan; các xã, phường, thị trấn có công dân khiếu nại.

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

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Đơn khiếu nại (đính kèm).
+ Giấy ủy quyền (nếu có).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: phải có Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Khiếu nại, tố cáo số 09/1998/QH10 ngày 02/12/1998.

+ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo số 26/2004/QH11 ngày 15/6/2004.

+ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo số 58/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

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

+ Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Tổng Thanh tra về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo.
+ Quyết định 4275/2005/QĐ-UBND ngày 04/11/2005 của UBND tỉnh Long An. 

+ Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Tổng Thanh tra Chính phủ về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo.
6. Giải quyết tố cáo - 019210
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tiếp nhận đơn tố cáo từ tổ chức và công dân tại UBND huyện, thành phố hoặc Thanh tra huyện, thành phố.

+ Bước 2: Kiểm tra, nghiên cứu hồ sơ.

+ Bước 3: Gặp gỡ, đối thoại trực tiếp với người tố cáo, người bị tố cáo, để làm rõ nội dung khiếu nại.

+ Bước 4: Tổ chức thẩm tra, xác minh thu thập chứng cứ.

+ Bước 5: Báo cáo kết quả xác minh đơn tố cáo và kiến nghị trình Chủ tịch UBND huyện, thành phố ban hành quyết định xử lý.

+ Bước 6: Thông báo kết quả giải quyết tố cáo.
* Thời gian tiếp nhận hồ sơ: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).
  . Sáng: từ 7 giờ đến 11 giờ 30 phút.
  . Chiều: từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ.
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
+ Đơn tố cáo hoăc biên bản ghi lời tố cáo;

+ Thông báo thụ lý giải quyết tố cáo;

+  Quyết định về việc xác minh nội dung tố cáo;

+  Bản xác minh, chứng cứ thu thập;

+ Văn bản giải trình của người bị tố cáo;

+  Kết luận về nội dung tố cáo; Văn bản kiến nghị biện pháp xử lý;

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 60 ngày làm việc kể từ ngày có thông báo thụ lý giải quyết tố cáo (đối với vụ việc phức tạp: 90 ngày).
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức - cá nhân.                                                                                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Thanh tra  huyện, thành phố.

+ Cơ quan phối hợp: Các cơ quan có liên quan đến nội dung tố cáo.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thông báo kết quả giải quyết tố cáo.              

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn tố cáo (đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Khiếu nại, tố cáo số 09/1998/QH10 ngày 02/12/1998.

+ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo số 26/2004/QH11 ngày 15/6/2004.

+ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo số 58/2005/QH11 ngày 29/11/2005.

+ Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo.
+ Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Tổng Thanh tra Chính phủ về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo./.
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