BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CHUNG ÁP DỤNG 

TẠI CẤP HUYỆN TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH QUẢNG NAM

(Kèm theo Quyết định số 2693   /QĐ-UBND ngày   13   /8/2009 của UBND tỉnh Quảng Nam)

-------------

PHẦN I
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC 

ÁP DỤNG TẠI CẤP HUYỆN TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH QUẢNG NAM

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

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	
	Lĩnh vực NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN

	 AUTONUM 
	Cấp đổi giấy phép khai thác thủy sản 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp Giấy xác nhận đã đăng ký tàu cá 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp giấy phép khai thác thủy sản  
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Sổ danh bạ thuyền viên tàu cá 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hồ sơ đề nghị công nhận làng nghề
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Gia hạn giấy phép khai thác thủy sản  
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hỗ trợ về kinh phí bảo hiểm thân tàu cho tàu đánh bắt hải sản có công suất máy từ 40CV trở lên, tàu dịch vụ cho hoạt động khai thác hải sản và bảo hiểm tai nạn cho thuyền viên làm việc theo hợp đồng lao động trên các tàu cá, tàu dịch vụ 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hỗ trợ về dầu cho ngư dân là chủ sở hữu tàu đánh bắt hải sản hoặc tàu cung ứng dịch vụ cho hoạt động khai thác hải sản
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hỗ trợ ngư dân mua mới, đóng mới tàu đánh bắt hải sản hoặc tàu cung ứng dịch vụ cho hoạt động khai thác hải sản có công suất máy từ 90 CV trở lên 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hỗ trợ ngư dân để thay máy tàu sang loại máy để tiêu hao ít nhiên liệu hơn đối với tàu đánh bắt hải sản có công suất máy từ 40CV trở lên hoặc tàu dịch vụ phục vụ hoạt động khai thác hải sản 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Xác nhận miễn giảm thủy lợi phí 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Công nhận Ban vận động thành lập Hội thuộc lĩnh vực sản xuất Công nghiệp-tiểu thủ công nghiệp có phạm vi hoạt động trên địa bàn huyện, thành phố
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp giấy chứng nhận đăng ký thành lập trang trại
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp lại Giấy xác nhận đã đăng ký tàu cá 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp lại giấy phép khai thác thủy sản 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp lại Sổ danh bạ thuyền viên tàu cá 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hỗ trợ lãi suất vay vốn chăn nuôi bò theo Quyết định số 66/QĐ-UBND ngày 20/4/2004 của UBND tỉnh Quảng Nam 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hỗ trợ lãi vay phát triển kinh tế vườn, kinh tế trang trại
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ thiết kế bản vẽ thi công và dự toán công trình thủy lợi, nước sinh hoạt và vệ sinh môi trường nông thôn
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Xóa đăng ký tàu cá 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp giấy phép khai thác lâm sản
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Đóng búa kiểm lâm cho gỗ khai thác chính rừng sản xuất là gỗ từ rừng tự nhiên 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Đóng dấu búa kiểm lâm đối với gỗ là tang vật vi phạm pháp luật đã có quyết định xử lý của cơ quan nhà nước có thẩm quyền
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Xác nhận nguồn gốc gỗ khai thác từ rừng trồng, vườn nhà của hộ gia đình, cá nhân tự bỏ vốn (gỗ không thuộc loài nguy cấp, quý, hiếm nhóm IA, IIA quy định tại Nghị định số 32/2006/NĐ-CP ngày 30/3/2006 của Thủ tướng Chính phủ về quản lý thực vật rừng, động vật rừng nguy cấp, quý hiếm)
	x
	x
	

	
	Lĩnh vực GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

	 AUTONUM 
	Nhập học tuyển sinh cho học sinh mầm non
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hồ sơ và thủ tục thành lập trường Mầm non
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hồ sơ và thủ tục thành lập trường Tiểu học
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hồ sơ và thủ tục thành lập trường Trung học cơ sở
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thủ tục thành lập Trung tâm học tập cộng đồng cấp xã
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Sáp nhập, chia tách trường Trung học Cơ sở
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Giải thể hoạt động trường Trung học cơ sở 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định đề án thành lập trường Trung học cơ sở
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định đề án thành lập trường Tiểu học
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định đề án thành lập trường Mầm Non
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Đình chỉ hoạt động trường Trung học cơ sở
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thành lập trường Trung học cơ sở
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Đình chỉ hoạt động trường Tiểu học
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Giải thể trường Tiểu học
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Sáp nhập, chia tách trường Tiểu học
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thành lập trường Tiểu học
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Đình chỉ hoạt động của trường Mầm non
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hồ sơ nhập học lớp 1
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thủ tục chuyển trường đối với học sinh tiểu học, THCS từ các cơ sở giáo dục ngoài huyện chuyển về 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp giấy phép dạy thêm cấp THCS (Đối với tổ chức, cá nhân đang công tác trong ngành giáo dục) 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp giấy phép dạy thêm cấp THCS (Đối với tổ chức, cá nhân ngoài ngành giáo dục)
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Giải quyết khiếu nai, tố cáo liên quan đến tập thể, cá nhân  các cơ sở giáo dục trực thuộc Phòng GD&ĐT 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên tiểu học, trung học cơ sở
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thủ tục tiếp nhận học sinh nước ngoài cấp THCS
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Đình chỉ hoạt động trường Tiểu học.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Sáp nhập chia, tách trường Mầm non.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Chuyển trường cho học sinh trung học cở sở.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên mầm non
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp bằng tốt nghiệp bổ túc Trung học cơ sở
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp bằng tốt nghiệp Trung học cơ sở
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hồ sơ nhập học lớp 6.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thủ tục tiếp nhận học sinh Việt Nam về nước cấp THCS
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp lại giấy chứng nhận (bản sao) thay văn bằng, chứng chỉ bị mất, hỏng.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Điều chỉnh văn bằng, chứng chỉ do cải chính hộ tịch
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Điều chỉnh văn bằng, chứng chỉ do có nhiều khai sinh khác nhau
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Điều chỉnh văn bằng, chứng chỉ do ghi bằng không đúng với hồ sơ gốc học sinh
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Giải thể Trung tâm học tập cộng đồng xã, phường
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Đình chỉ hoạt động trung tâm học tập cộng đồng xã, phường
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Đóng lại dấu nổi trên ảnh văn bằng chứng chỉ do Phòng GD&ĐT cấp huyện cấp.
	x
	x
	

	
	Lĩnh vực XÂY DỰNG

	 AUTONUM 
	Thẩm định, phê duyệt đồ án quy hoạch chi tiết 1/500 xây dựng đô thị
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định, phê duyệt đồ án quy hoạch chi tiết 1/500 - 1/2000 xây dựng điểm dân cư nông thôn
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp phép xây dựng điều chỉnh bổ sung 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Gia hạn giấy phép xây dựng
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp giấy phép xây dựng công trình ngầm đô thị 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp giấy phép xây dựng nhà ở đô thị 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp Giấy phép xây dựng đối với công trình xây dựng
	x
	x
	

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

	 AUTONUM 
	Thẩm định đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng đô thị tỷ lệ 1/500
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng đô thị tỷ lệ 1/2000
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng điểm dân cư nông thôn
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định nhiệm vụ và dự toán quy hoạch
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Đăng ký sở hữu tài sản sau khi nhận thừa kế
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Đăng ký sở hữu tài sản sau khi phân chia thừa kế. 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp giấy phép xây dựng công trình (không phải là nhà ở)
	x
	x
	

	
	Lĩnh vực NỘI VỤ

	 AUTONUM 
	Đăng ký dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Đăng ký hội nghị thường niên, đại hội của tổ chức tôn giáo cơ sở
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Đăng ký thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Đăng ký tổ chức các cuộc lễ của tổ chức tôn giáo diễn ra ngoài cơ sỏ tôn giáo
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Đăng ký việc giảng đạo, truyền đạo của chức sắc, nhà tu hành ngoài cơ sở tôn giáo
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Đăng ký hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đã đăng ký
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ đề nghị cho phép thành lập Hội
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ đề nghị phê duyệt Điều lệ Hội
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Công nhận Ban vận động thành lập Hội hoạt động trong huyện, xã, thị trấn.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ đề nghị UBND tỉnh tặng Bằng khen cho đối tượng có thành tích tham gia kháng chiến chống Pháp, chống Mỹ cho cán bộ và nhân dân
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Tiếp nhận, thuyên chuyển viên chức giáo dục qua huyện khác trong tỉnh
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Tuyển dụng công chức cấp xã
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Bổ nhiệm công chức cấp xã
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cử cán bộ, công chức cấp xã đi học
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Kỷ luật cán bộ, công chức 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Bổ nhiệm vào ngạch công chức, viên chức thuộc thẩm quyền của UBND huyện.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Điều động công chức, viên chức trong huyện.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thủ tục hợp đồng lao động trong huyện.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thuyên chuyển công tác công chức, viên chức ra ngoài phạm vi quản lý của huyện.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Tiếp nhận và bố trí công tác đối với viên chức giáo viên.
	x
	x
	

	
	Lĩnh vực TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG

	 AUTONUM 
	Cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho hộ gia đình, cá nhân
	x
	x
	

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

	 AUTONUM 
	Thu hồi đất hộ gia đình cá nhân 
	x
	x
	

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

	 AUTONUM 
	Giao đất làm nhà ở cho hộ gia đình, cá nhân không thuộc đấu giá quyền sử dụng đất.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hợp đồng chuyển nhượng, hợp đồng tặng cho hoặc văn bản tặng cho quyền sử dụng đất của hộ gia đình, cá nhân
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thừa kế quyền sử dụng đất của hộ gia đình, cá nhân.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Đăng ký và cung cấp thông tin về thế chấp, bảo lãnh, góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (Hộ gia đình, cá nhân)
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ giao đất cho tổ chức hoặc thuê đất (Không áp dụng đối với các khu vực đã giao đất cho Ban quản lý Khu kinh tế mở Chu Lai quản lý và các dự án do Ban quản lý làm chủ đầu tư)
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho tổ chức (Không áp dụng đối với các khu vực đã giao đất 01 lần cho Ban quản lý Khu kinh tế mở Chu Lai quản lý và các dự án do Ban quản lý làm chủ đầu tư ) 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho các cơ sở Tôn Giáo
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Giấy xác nhận bản cam kết bảo vệ môi trường (Cá nhân, tổ chức chưa đi vào hoạt động)
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Giấy xác nhận Bản cam kết bảo vệ môi trường bổ sung 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Giấy xác nhận Đề án bảo vệ môi trường (Cá nhân, tổ chức đã đi vào hoạt động)
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Hồ sơ xin trả lại giấy phép thăm dò khoáng sản hoặc trả lại một phần diện tích thăm dò khoáng sản 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ xin cấp giấy phép khai thác khoáng sản và thuê đất (Giai đoạn xin chủ trương cho phép khai thác)
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ xin cấp giấy phép khai thác khoáng sản và thuê đất (Giai đoạn đề nghị cấp giấy phép khai thác)
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ xin cấp giấy phép thăm dò khoáng sản 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ chuyển nhượng quyền khai thác khoáng sản và thuê đất
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ chuyển nhượng quyền thăm dò khoáng sản
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ chuyển nhượng quyền chế biến khoáng sản và thuê đất (Giai đoạn xin chủ trương cho phép khai thác)
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ gia hạn giấy phép chế biến khoáng sản và thuê đất
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ xin gia hạn giấy phép khai thác khoáng sản và thuê đất
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ xin gia hạn giấy phép thăm dò khoáng sản
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ xin tiếp tục thực hiện quyền chế biến khoáng sản và thuê đất
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ xin tiếp tục thực hiện quyền thăm dò khoáng sản
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ xin tiếp tục thực hiện quyền khai thác khoáng sản và thuê đất
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ xin trả lại giấy phép chế biến khoáng sản và thuê đất
	x
	x
	


	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ xin trả lại giấy phép khai thác khoáng sản và thuê đất hoặc trả lại một phần diện tích khai thác khoáng sản
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ xin cấp lại giấy phép thăm dò khoáng sản 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Kiểm kê đất đai và tài sản có trên đất
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Nhận đất tái định cư
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Nhận tiền bồi thường thiệt hại
	x
	x
	

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

	 AUTONUM 
	Lập cam kết bảo vệ môi trường đối với các dự án đi vào hoạt động.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Lập cam kết bảo vệ môi trường đối với các dự án chưa đi vào hoạt động.
	x
	x
	

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

	 AUTONUM 
	Lập hồ sơ xin cấp phép khai thác khoáng Sản
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Giao đất, cho thuê đất trồng cây lâu năm, đất có rừng sản xuất, đất có rừng phòng hộ, đất của vùng đệm rừng đặc dụng, đất nuôi trồng thuỷ sản, đất nông nghiệp khác đối với hộ gia đình, cá nhân.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Giao đất làm nhà ở đối với hộ gia đình, cá nhân
	x
	x
	

	
	Lĩnh vực Y TẾ 

	 AUTONUM 
	Cấp Chứng chỉ hành nghề Y - Dược tư nhân
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp lại Chứng chỉ hành nghề Y - Dược tư nhân
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Gia hạn chứng chỉ hành nghề Y - Dược tư nhân
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện Vệ sinh an toàn thực phẩm
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp Chứng chỉ hành nghề Dược (Đại lý bán lẻ thuốc)
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp lại giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc (đại lý bán lẻ thuốc) do bị mất
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc do hư hỏng, rách nát; thay đổi người quản lý chuyên môn về dược; thay đổi địa điểm trụ sở đăng ký kinh doanh trong trường hợp trụ sở đăng ký kinh doanh không phải là địa điểm hoạt động kinh doanh đã được cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp lại Chứng chỉ hành nghề dược do bị mất
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp lại Chứng chỉ hành nghề dược  do hư hỏng, rách nát; thay đổi địa chỉ thường trú của cá nhân đăng ký hành nghề dược
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc (nhà thuốc)
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp Chứng chỉ hành nghề dược (Nhà thuốc)
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc; Chứng chỉ hành nghề dược (Quầy thuốc)
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc; Chứng chỉ hành nghề dược (Quầy thuốc)
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề Y học cổ truyền; Chứng chỉ hành nghề (khám chữa bệnh bằng YHCT)
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề YHCT; Chứng chỉ hành nghề YHCT (khám chữa bệnh bằng YHCT)
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề phòng khám chuyên khoa hoặc phòng khám đa khoa, Chứng chỉ hành nghề Y
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề Y; Chứng chỉ hành nghề Y 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Gia hạn Chứng chỉ hành nghề Y Dược tư nhân
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện Vệ sinh an toàn thực phẩm.
	x
	x
	

	
	Lĩnh vực VĂN HÓA – THỂ THAO VÀ DU LỊCH 

	 AUTONUM 
	Thủ tục đề nghị UBND cấp huyện cấp phép kinh doanh dịch vụ Internet
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thủ tục xin phép biểu diễn nghệ thuật của các đoàn chuyên nghiệp tại địa phương
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thủ tục xin phép biểu diễn nghệ thuật quần chúng
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Đăng ký xây dựng thôn- khối phố văn hóa
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thủ tục xin phép tổ chức chương trình hát cho nhau nghe.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thủ tục cấp phép bảng hiệu kinh doanh
	x
	x
	

	
	Lĩnh vực CÔNG THƯƠNG 

	 AUTONUM 
	Cấp Giấy phép kinh doanh thuốc lá, rượu (hoặc đại lý bán lẻ)
	x
	x
	

	
	Lĩnh vực LAO ĐỘNG – THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

	 AUTONUM 
	  Hồ sơ trợ cấp mai táng phí cho cựu chiến binh theo NĐ150/2006/NĐ-TTg ngày 12/12/2006 của Chính phủ
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hồ sơ thực hiện phổ cập giáo dục (hưởng trợ cấp một lần để mua vở sách, đồ dùng học tập)
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Trợ giúp đột xuất (một lần) cho đối tượng là những người, hộ gia đình gặp khó khăn do hậu quả thiên tai hoặc những lý do bất khả kháng khác gây ra. Cụ thể: Trợ giúp cứu đói
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Trợ giúp đột xuất (một lần) là cho đối tượng là những người, hộ gia đình gặp khó khăn do hậu quả thiên tai hoặc những lý do bất khả kháng khác gây ra. Cụ thể: Người gặp rủi ro ngoài vùng cư trú bị chết, gia đình không biết để mai táng 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Trợ giúp đột xuất (một lần) là những người, hộ gia đình gặp khó khăn do hậu quả thiên tai hoặc những lý do bất khả kháng khác gây ra . Cụ thể : Trợ cấp đột xuất cho hộ gia đình có người bị thương nặng 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Trợ giúp đột xuất (một lần) cho đối tượng là những người, hộ gia đình gặp khó khăn do hậu quả thiên tai hoặc những lý do bất khả kháng khác gây ra . Cụ thể: Trợ cấp đột xuất cho hộ gia đình có người chết, mất tích 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Trợ giúp đột xuất (một lần) là những người, hộ gia đình gặp khó khăn do hậu quả thiên tai hoặc những lý do bất khả kháng khác gây ra. Cụ thể : Người gặp rủi ro ngoài vùng cư trú bị thương nặng, gia đình không biết để chăm sóc 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Trợ giúp đột xuất (một lần) là những người, hộ gia đình gặp khó khăn do hậu quả thiên tai hoặc những lý do bất khả kháng khác gây ra. Cụ thể: Trợ cấp đột xuất cho hộ gia đình có nhà bị đổ, sập, trôi cháy, hỏng nặng
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Trợ giúp đột xuất (một lần) là những người, hộ gia đình gặp khó khăn do hậu quả thiên tai hoặc những lý do bất khả kháng khác gây ra. Cụ thể: Trợ cấp đột xuất cho hộ gia đình phải di dời khẩn cấp do nguy cơ sạt lỡ đất, lũ quét
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Xác nhận hộ nghèo 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Trợ cấp thường xuyên cho đối tượng người tâm thần mãn tính thuộc hộ gia đình hộ nghèo
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Chuyển đối tượng vào nuôi dưỡng trong các cơ sở bảo trợ xã hội
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Trợ cấp thường xuyên cho gia đình, cá nhân  nuôi dưỡng trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Trợ cấp thường xuyên cho đối tượng người nhiễm HIV/AIDS không còn khả năng lao động, thuộc hộ gia đình nghèo
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Trợ cấp thường xuyên cho hộ gia đình có từ 02 người trở lên tàn tật nặng, không có khả năng tự phục vụ  
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Hỗ trợ kinh phí mai táng cho đối tượng bảo trợ xã hội
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Trợ cấp thường xuyên cho đối tượng người từ 85 tuổi trở lên không có lương hưu hoặc trợ cấp bảo hiểm xã hội.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Trợ cấp thường xuyên cho đối tượng người đơn thân nuôi con nhỏ thuộc hộ gia đình nghèo
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Trợ cấp thường xuyên cho đối tượng người già cô đơn thuộc hộ gia đình nghèo
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Trợ cấp thường xuyên cho đối tượng người tàn tật nặng không có khả năng lao động hoặc không có khả năng tự phục vụ thuộc hộ gia đình nghèo
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Trợ cấp thường xuyên cho đối tượng trẻ em mồ côi
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ hưởng Bảo Hiểm Y Tế người có công.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Hồ sơ cấp giấy xác nhận Thương - bệnh binh, người có công để giải quyết các chế độ liên quan
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ công nhận Người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ công nhận Thương binh đối với người bị thương sau ngày 01/10/2005
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ công nhận người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù, đày.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Hồ sơ  thực hiện việc miễn, giảm tiền sử dụng đất cho người có công với Cách mạng
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ trợ cấp 1 lần theo Quyết định 290 và Quyết định 188
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ cấp sổ ưu đãi học sinh-sinh viên trong giáo dục và đào tạo.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp giấy giới thiệu thăm viếng sỹ và thanh toán chế độ hỗ trợ thăm viếng cho thân nhân liệt sỹ.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp giấy giới thiệu di chuyển hài cốt liệt sỹ
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp giấy xác nhận thân nhân liệt sỹ
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ cấp BHYT _NĐ 150 CP
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ bổ sung thân nhân liệt sỹ
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ cấp lại bằng Tổ Quốc Ghi Công
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ công nhận liệt sỹ hy sinh theo Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ công nhận liệt sỹ (Có ghi là liệt sỹ trong các giấy tờ gốc, mộ có trong nghĩa trang liệt sỹ )
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ tặng thưởng Huân chương độc lập cho gia đình có nhiều liệt sĩ.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ trợ cấp mai táng phí cho Cựu chiến binh theo Nghị định số 150/2006/NĐ-CP ngày 12/12/2006 của Chính phủ.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ tặng hoặc truy tặng danh hiệu vinh dự Nhà nước Bà Mẹ Việt Nam Anh hùng
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ trợ cấp một lần và chế độ mai táng cho thân nhân đối tượng đang hưởng trợ cấp hằng tháng từ trần
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ trợ cấp chế độ mai táng đối với đối tượng hưởng trợ một lần từ trần
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ người có công giúp đỡ cách mạng
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ công nhận vợ (chồng) liệt sỹ tái giá
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hồ sơ nhà tạm đối tượng chính sách
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp và quản lý Thẻ khám chữa bệnh miễn phí cho trẻ em dưới 6 tuổi tại cơ sở y tế công lập
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ cấp lại thẻ thương&bệnh binh
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ hưởng chế độ điều dưỡng người có công
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Xét công nhận chế độ liệt sỹ
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Xét công nhận chế độ hưởng chính sách như thương binh (Không áp dụng cho đối tượng không hoạt động trong quân đội, công an nhân dân).
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hồ sơ giải quyết chế độ chính sách theo QĐ 290/2005/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ; Quyết định 188/2008/QĐ-TTg  ngày 06/12/2007. của  Thủ tướng Chính phủ..
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Trợ cấp một lần cho người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Thực hiện chế độ đối với người tham gia kháng chiến và con đẻ của họ bị nhiễm chất độc hóa học do Mỹ sử dụng trong chiến tranh ở Việt Nam.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Trợ cấp một lần đối với người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày có hồ sơ gốc.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	  Trợ cấp mai táng phí đối với người có công với cách mạng hưởng trợ cấp một lần từ trần
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	  Trợ cấp mai táng phí đối với người có công với cách mạng hưởng trợ cấp một lần từ trần
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Xác nhận để hưởng các loại chính sách ưu đãi với người có công.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Hồ sơ giải quyết chế độ trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Hồ sơ mộ liệt sỹ do gia tộc quản lý
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	 Đối tượng thuộc diện trợ cấp quy định tại điều 4 Nghị định số 67/NĐ-CP)
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp lại thẻ Thương, Bệnh binh - Bằng TQGC
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Giải quyết hồ sơ người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Giải quyết chế độ 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
	

	 AUTONUM 
	Giải quyết chế độ trợ cấp 1 lần đối với người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hồ sơ người có công cách mạng từ trần
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Giải quyết chế độ trợ cấp đối  có công giúp đỡ Cách mạng trong thời kỳ kháng chiến
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Liệt sỹ và thân nhân liệt sỹ
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Đề nghị tuyên dương Bà mẹ Việt Nam Anh hùng
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Mộ liệt sỹ do gia tộc quản lý..
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Người hoạt kháng chiến giải phóng dân tộc (Huân huy chương).Thông tư 07/2006/TT-LĐTB&XH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB&XH
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thương binh, người hưởng chính sách như thương binh.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hồ sơ cấp sổ ưu đãi trong giáo dục và đào tạo..
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Giải quyết trợ cấp vợ hoặc chồng liệt sỹ tái giá.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hồ sơ về việc trợ cấp vợ (chồng) liệt sỹ tái giá.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp lại thẻ BHYT
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hồ sơ về việc bổ sung thân nhân liệt sỹ
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hồ sơ cấp giấy xác nhận thân nhân liệt sỹ.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hồ sơ về việc cấp giấy giới thiệu di chuyển hài cốt liệt sỹ
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hồ sơ hưởng trợ cấp 1 lần cán bộ xã, phường không thoát ly hoạt động ở miền Nam trước và sau Hiệp định Giơnevơ 1954
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hồ sơ thực hiện việc miễn, giảm tiền sử dụng đất cho người có công với cách mạng.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hồ sơ giải quyết chế độ bảo hiểm y tế người có công hưởng chế độ 1 lần
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hồ sơ phong tặng danh hiệu Huân chương độc lập
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hồ sơ thương binh-bệnh binh trước 01/10/2005
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hồ sơ người hoạt động kháng chiến và con đẻ của họ bị nhiễm chất độc hóa học
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp thẻ BHYT cho hộ nghèo
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hồ sơ thực hiện việc miễn, giảm tiền sử dụng đất cho đối tượng hộ nghèo
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hồ sơ nhà tạm đối tượng chính sách
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hồ sơ chuyển đối tượng vào nuôi dưỡng trong các cơ sở bảo trợ xã hội.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thủ tục lập Hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi đối với Bệnh binh
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thủ tục lập Hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi đối với người HĐCM, HĐKC bị địch bắt, tù đày.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thủ tục lập Hồ sơ Người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Hồ sơ Người có công giúp đỡ cách mạng
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thủ tục lập Hồ sơ Người HĐCM, HĐKC bị địch bắt tù đày, người HĐKC giải phóng dân tộc chết trước ngày 01/01/1995.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thủ tục lập hồ sơ trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.
	x
	x
	

	
	Lĩnh vực TƯ PHÁP

	 AUTONUM 
	Thủ tục thay đổi, cải chính hộ tịch cho người từ 14 tuổi trở lên
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thủ tục xác định lại dân tộc
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thủ tục xác định lại giới tính 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thủ tục cấp lại bản chính giấy khai sinh (đối với trường hợp có lưu hồ sơ sổ đăng ký khai sinh tại huyện)
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Bổ sung hộ tịch
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Điều chỉnh hộ tịch
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Chứng thực chữ ký của người giao dịch trong các giấy tờ, văn bản từ tiếng nước ngoài sang tiếng Việt  hoặc từ tiếng Việt sang tiếng nước ngoài, chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thủ tục Chứng thực hợp đồng ủy quyền 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Chứng thực hợp đồng giao dịch liên quan đến động sản có giá trị dưới 50 triệu đồng
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản song ngữ do cơ quan nước ngoài cấp
	x
	x
	

	
	Lĩnh vực KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ

	 AUTONUM 
	Thẩm định phê duyệt chuẩn bị đầu tư 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định phê duyệt báo cáo kinh tế kỹ thuật 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định phê duyệt kế hoạch đấu thầu
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định phê duyệt hồ sơ mời thầu 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định phê duyệt kêt quả đấu thầu 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm tra, phê duyệt Quyết toán vốn hoàn thành
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Đăng ký kinh doanh khi Hợp tác xã chia, tách 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy chứng nhận hoạt đông chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc Hợp tác xã 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Đăng ký kinh doanh khi Hợp tác xã sáp nhập, hợp nhất. 
	x
	x
	

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

	 AUTONUM 
	Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy chứng nhận hoạt đông chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc Hợp tác xã 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Đăng ký kinh doanh Hợp tác xã 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Đăng ký tạm ngừng hoạt động hợp tác xã
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Đăng ký thay đổi, bổ sung: Ngành nghề kinh doanh, vốn pháp định, địa điểm trụ sở, đổi tên, số lượng xã viên... của hợp tác xã 
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm tra phê duyệt quyết toán vốn đầu tư hoàn thành các công trình XDCB thuộc thẩm quyền phê duyệt UBND cấp huyện.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định phê duyệt kết quả đấu thầu xây lắp, mua sắm hàng hóa thuộc thẩm quyền phê duyệt ủy ban nhân dân cấp huyện.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Thẩm định phê duyệt Hồ sơ mời thầu xây lắp, thiết bị, mua sắm hàng hóa thuộc thẩm quyền phê duyệt ủy ban nhân dân cấp huyện.
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Đăng ký kinh doanh hộ kinh doanh cá thể
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Đăng ký thay đổi địa điểm kinh doanh hộ kinh doanh cá thể
	x
	x
	

	
	Lĩnh vực QUÂN SỰ

	 AUTONUM 
	Giải quyết chế độ theo quyết định số 290, số 188, số 142 của Thủ tướng chính phủ
	x
	x
	

	 AUTONUM 
	Giải quyết chế độ bệnh binh đối với quân nhân người dân tộc ít người theo Công văn 6572/CV-BQP của Bộ Quốc phòng
	
	
	

	 AUTONUM 
	Giải quyết chế độ thương binh đối với công nhân viên (hoặc viên chức quốc phòng hy sinh, bị thương trước ngày 01/10/2005 thuộc quân đội giải quyết.
	
	
	

	
	Lĩnh vực CÔNG AN

	 AUTONUM 
	Đăng ký thường trú, cấp sổ hộ khẩu
	
	
	

	 AUTONUM 
	Chứng minh nhân dân
	
	
	

	 AUTONUM 
	Ngành nghề kinh doanh có điều kiện
	
	
	

	 AUTONUM 
	Đăng ký lưu trú cho người nước ngoài và Việt kiều.
	
	
	

	 AUTONUM 
	Đăng ký tạm trú.
	
	
	

	 AUTONUM 
	 Đăng ký xe mô tô, xe máy
	
	
	

	 AUTONUM 
	Đăng ký và quản lý cư trú (Nhập khẩu theo quan hệ gia đình (ông/ bà/ cháu/ anh/ chị/ em/ cô/ dì/ chú/ bác/ cậu ruột ...)
	
	
	

	 AUTONUM 
	Nhập khẩu người nước ngoài về
	
	
	

	 AUTONUM 
	Đăng ký hoạt động in
	
	
	

	 AUTONUM 
	Tách hộ khẩu
	
	
	


./.

PHẦN II

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC

ÁP DỤNG TẠI CẤP HUYỆN TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH QUẢNG NAM

	
	Lĩnh vực NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN

	 AUTONUM 
	Cấp đổi giấy phép khai thác thủy sản 

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Tổ chức, cá nhân có tàu cá nhận hồ sơ đăng ký tàu cá, hoàn chỉnh hồ sơ theo qui định và nộp tại phòng Nông nghiệp hoặc phòng Kinh tế hoặc tại địa điểm đăng ký tập trung do phòng Nông nghiệp cấp huyện thông báo

+ Bước 2: phòng Nông nghiệp cấp huyện tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra  tính đầy đủ hợp lệ của hồ sơ, viết giấy nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả

+ Bước 3: Tổ chức, cá nhân có tàu cá mang theo giấy hẹn đến phòng Nông nghiệp cấp huyện để nhận hồ sơ đăng ký tàu cá được cấp

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Nông nghiệp cấp huyện

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn xin cấp đổi, cấp lại giấy phép

+ Giấy phép cũ đã được cấp (trừ trường hợp mất giấy phép)

+ Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc sau 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: phòng Nông nghiệp cấp huyện 

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

- Lệ phí:

+ Tên lệ phí: Đổi giấy phép do thay đổi nội dung ghi trong giấy phép

+ Mức thu: 40.000 đồng/lần

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : Đơn xin đổi, cấp lại giấy phép

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

+ Có ngư cụ phù hợp với qui định của Bộ NN-PTNT và qui định của UBND tỉnh Quảng Nam về bảo vệ và phát triển nguồn lợi thủy sản

+ Có sự thay đổi về tàu cá, ngư cụ, khu vực, thời gian hoạt động

+ Giấy phép đã được gia hạn 3 lần

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 59/2005/NĐ-CP ngày 04/5/2005 của Chính phủ về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thủy sản, Nghị định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo 

+ Nghị định số 66/2005/NĐ-CP ngày 19/5/2005 của Chính phủ về đảm bảo an toàn cho người và tàu cá hoạt động thuỷ sản, Nghị định có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo

+ Quyết định số 31/2007/QĐ-BTC ngày 15/5/2007 của Bộ Tài chính quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí, lệ phí về công tác khai thác và bảo vệ nguồn lợi thuỷ sản, Quyết định có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo

+ Thông tư số 02/2006/TT-BTS ngày 20/3/2006 của Bộ Thủy sản,   hướng dẫn thực hiện Nghị định số 59/2005/NĐ-CP ngày 04 tháng 5 năm 2005 của Chính phủ về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thuỷ sản, Thông tư có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo

+ Thông tư số 62/2008/TT-BNN ngày 20/5/2008 của Bộ Nông nghiệp và PTNT sửa đổi, bổ sung một số nội dung của Thông tư số 02/2006/TT – BTS ngày 20 tháng 3 năm 2006 của Bộ Thủy sản hướng dẫn thi hành Nghị định số 59/2005/NĐ - CP ngày 4 tháng 5 năm 2005 của Chính phủ về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thủy sản, Thông tư có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo

+ Quyết định số 1664/QĐ-UBND ngày 13/5/2008 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc phân cấp quản lý tàu cá, Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký.

+ Hướng dẫn số 1095/NN&PTNT ngày 24/7/2008 của Sở NN&PTNT Quảng Nam hướng dẫn công tác quản lý tàu cá được phân cấp theo Quyết định số 1664/QĐ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam, hướng dẫn có hiệu lực kể từ ngày ký

	 AUTONUM 
	Cấp Giấy xác nhận đã đăng ký tàu cá 

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tổ chức, cá nhân có tàu cá nhận hồ sơ đăng ký tàu cá, hoàn chỉnh hồ sơ theo qui định và nộp tại phòng Nông nghiệp cấp huyện

+ Bước 2: phòng Nông nghiệp cấp huyện tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra  tính đầy đủ hợp lệ của hồ sơ, viết giấy nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Bước 3: Tổ chức, cá nhân có tàu cá mang theo giấy hẹn đến phòng phòng Nông nghiệp cấp huyện để nhận hồ sơ đăng ký tàu cá được cấp.

- Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Nông nghiệp cấp huyện

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Tờ khai đăng ký tàu cá và thuyền viên

+ Hợp đồng đóng mới hoặc giấy mua bán tàu cá hoặc biên lai nộp thuế trước bạ hoặc giấy tờ khác có giá trị xác định nguồn gốc hợp pháp của tàu cá.

+ Đối với tàu cá đóng mới phải có văn bản chấp thuận của Sở Nông nghiệp & PTNT Quảng Nam qua Chi cục Thủy sản Quảng Nam.

+ Số lượng hồ sơ : 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc sau 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: phòng Nông nghiệp cấp huyện 

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

- Lệ phí: 

+ Tên phí: Phí kiểm tra hàng năm an toàn tàu cá (đối với tàu cá không thuộc diện đăng kiểm) 

+ Mức thu: 50.000 đồng/lần/tàu/năm

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : Tờ khai đăng ký tàu cá và thuyền viên

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

+ Hợp đồng đóng mới (phải có văn bản chấp thuận của Sở Nông nghiệp và phát triển nông thôn) hoặc giấy mua bán tàu cá hoặc biên lai nộp thuế trước bạ hoặc giấy tờ khác có giá trị xác định nguồn gốc hợp pháp của tàu cá

+ Giấy tờ mua bán, chuyển nhượng tàu cá (nếu mua bán, chuyển nhượng) hoặc Hợp đồng sửa chữa hoặc tờ khai sửa chữa vỏ, giấy tờ có giá trị xác định nguồn gốc máy, vỏ (nếu sửa chữa, cải hoán)

+ Có ngư cụ phù hợp với qui định của Bộ NN-PTNT và qui định của UBND tỉnh Quảng Nam về bảo vệ và phát triển nguồn lợi thủy sản

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 59/2005/NĐ-CP ngày 04/5/2005 của Chính phủ về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thủy sản, Nghị định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo 

+ Nghị định số 66/2005/NĐ-CP ngày 19/5/2005 của Chính phủ về đảm bảo an toàn cho người và tàu cá hoạt động thuỷ sản, Nghị định có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo

+ Quyết định số 31/2007/QĐ-BTC ngày 15/5/2007 của Bộ Tài chính quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí, lệ phí về công tác khai thác và bảo vệ nguồn lợi thuỷ sản, Quyết định có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo

+ Thông tư số 02/2006/TT-BTS ngày 20/3/2006 của Bộ Thủy sản,   hướng dẫn thực hiện Nghị định số 59/2005/NĐ-CP ngày 04 tháng 5 năm 2005 của Chính phủ về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thuỷ sản, Thông tư có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo

+ Thông tư số 62/2008/TT-BNN ngày 20/5/2008 của Bộ Nông nghiệp và PTNT sửa đổi, bổ sung một số nội dung của Thông tư số 02/2006/TT – BTS ngày 20 tháng 3 năm 2006 của Bộ Thủy sản hướng dẫn thi hành Nghị định số 59/2005/NĐ - CP ngày 4 tháng 5 năm 2005 của Chính phủ về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thủy sản, Thông tư có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo

+ Quyết định số 1664/QĐ-UBND ngày 13/5/2008 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc phân cấp quản lý tàu cá, Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký.

+ Hướng dẫn số 1095/NN&PTNT ngày 24/7/2008 của Sở NN&PTNT Quảng Nam hướng dẫn công tác quản lý tàu cá được phân cấp theo Quyết định số 1664/QĐ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam, hướng dẫn có hiệu lực kể từ ngày ký

	 AUTONUM 
	Cấp giấy phép khai thác thủy sản  

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tổ chức, cá nhân có tàu cá nhận hồ sơ đăng ký tàu cá, hoàn chỉnh hồ sơ theo qui định và nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Nông nghiệp cấp huyện

+ Bước 2: Phòng Nông nghiệp cấp huyện tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra  tính đầy đủ hợp lệ của hồ sơ, viết giấy nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Bước 3: Tổ chức, cá nhân có tàu cá mang theo giấy hẹn đến phòng Nông nghiệp để nhận hồ sơ đăng ký tàu cá được cấp

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Nông nghiệp cấp huyện

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn xin cấp giấy phép

+ Bản sao có công chứng giấy xác nhận đã đăng ký tàu cá.

+ Số lượng hồ sơ : 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc sau 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: phòng Nông nghiệp cấp huyện 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép  

- Lệ phí:

+ Tên phí: Cấp mới Giấy phép khai thác thủy sản

+ Mức thu phí: 40.000 đồng/lần

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : Đơn xin cấp giấy phép khai thác

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

 + Có ngư cụ phù hợp với qui định của Bộ NN-PTNT và qui định của UBND tỉnh Quảng Nam về bảo vệ và phát triển nguồn lợi thủy sản

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 59/2005/NĐ-CP ngày 04/5/2005 của Chính phủ về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thủy sản, Nghị định có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng Công báo 

+ Nghị định số 66/2005/NĐ-CP ngày 19/5/2005 của Chính phủ về đảm bảo an toàn cho người và tàu cá hoạt động thuỷ sản, Nghị định có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo

+ Quyết định số 31/2007/QĐ-BTC ngày 15/5/2007 của Bộ Tài chính quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí, lệ phí về công tác khai thác và bảo vệ nguồn lợi thuỷ sản, Quyết định có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng Công báo

+ Thông tư số 02/2006/TT-BTS ngày 20/3/2006 của Bộ Thủy sản,   hướng dẫn thực hiện Nghị định số 59/2005/NĐ-CP ngày 04 tháng 5 năm 2005 của Chính phủ về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thuỷ sản, Thông tư có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo

+ Thông tư số 62/2008/TT-BNN ngày 20/5/2008 của Bộ Nông nghiệp và PTNT sửa đổi, bổ sung một số nội dung của Thông tư số 02/2006/TT – BTS ngày 20 tháng 3 năm 2006 của Bộ Thủy sản hướng dẫn thi hành Nghị định số 59/2005/NĐ - CP ngày 4 tháng 5 năm 2005 của Chính phủ về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thủy sản, Thông tư có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo

+ Quyết định số 1664/Q Đ-UBND ngày 13/5/2008 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc phân cấp quản lý tàu cá, quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký.

+ Công văn số 1095/NN&PTNT ngày 24/7/2008 của Sở NN&PTNT Quảng Nam hướng dẫn công tác quản lý tàu cá được phân cấp theo Quyết định số 1664/QĐ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam, hướng dẫn có hiệu lực kể từ ngày ký

	 AUTONUM 
	Sổ danh bạ thuyền viên tàu cá 

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tổ chức, cá nhân có tàu cá nhận hồ sơ đăng ký tàu cá, hoàn chỉnh hồ sơ theo qui định và nộp tại phòng Nông nghiệp cấp huyện hoặc tại địa điểm đăng ký tập trung do phòng Nông nghiệp cấp huyện thông báo

+ Bước 2: Phòng Nông nghiệp cấp huyện tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra  tính đầy đủ hợp lệ của hồ sơ, viết giấy nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả

+ Bước 3: Tổ chức, cá nhân có tàu cá mang theo giấy hẹn đến phòng Nông nghiệp cấp huyện để nhận hồ sơ đăng ký tàu cá được cấp

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Nông nghiệp cấp huyện hoặc tại địa điểm đăng ký tập trung do Phòng Nông nghiệp cấp huyện thông báo

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Tờ khai đăng ký tàu các và thuyền viên

+ Số lượng hồ sơ : 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc sau 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: phòng Nông nghiệp cấp huyện 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Sổ danh bạ thuyền viên

- Lệ phí: 

+ Tên lệ phí: Cấp mới Sổ danh bạ thuyền viên

+ Mức thu: 40.000 đồng/lần

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký tàu cá và thuyền viên

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Thuyền viên làm việc trên tàu cá phải: đủ 18 tuổi trở lên; có đủ sức khỏe và biết bơi lội

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 59/2005/NĐ-CP ngày 04/5/2005 của Chính phủ về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thủy sản, Nghị định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng Công báo 

+ Nghị định số 66/2005/NĐ-CP ngày 19/5/2005 của Chính phủ về đảm bảo an toàn cho người và tàu cá hoạt động thuỷ sản, Nghị định có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo

+ Quyết định số 31/2007/QĐ-BTC ngày 15/5/2007 của Bộ Tài chính quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí, lệ phí về công tác khai thác và bảo vệ nguồn lợi thuỷ sản, quyết định có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo

+ Thông tư số 02/2006/TT-BTS ngày 20/3/2006 của Bộ Thủy sản,   hướng dẫn thực hiện Nghị định số 59/2005/NĐ-CP ngày 04 tháng 5 năm 2005 của Chính phủ về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thuỷ sản, Thông tư có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo

+ Thông tư số 62/2008/TT-BNN ngày 20/5/2008 của Bộ Nông nghiệp và PTNT sửa đổi, bổ sung một số nội dung của Thông tư số 02/2006/TT – BTS ngày 20 tháng 3 năm 2006 của Bộ Thủy sản hướng dẫn thi hành Nghị định số 59/2005/NĐ - CP ngày 4 tháng 5 năm 2005 của Chính phủ về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thủy sản, Thông tư  có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo

+ Quyết định số 1664/QĐ-UBND ngày 13/5/2008 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc phân cấp quản lý tàu cá, quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký.

+ Công văn số 1095/NN&PTNT ngày 24/7/2008 của Sở NN&PTNT Quảng Nam hướng dẫn công tác quản lý tàu cá được phân cấp theo Quyết định 1664/QĐ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam, hướng dẫn có hiệu lực kể từ ngày ký

	 AUTONUM 
	Hồ sơ đề nghị công nhận làng nghề

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện phối hợp UBND cấp xã điều tra số hộ, số lao động và các tiêu chí để lập hồ sơ đề nghị công nhận làng nghề công nghiệp – tiểu thủ công nghiệp và gởi trực tiếp cho phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện

+ Bước 2: phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện thẩm tra các tiêu chí, tổng hợp báo cáo UBND cấp huyện đề nghị Sở Công thương và UBND tỉnh quyết định công nhận làng nghề.

 + Bước 3: Sau khi có quyết định, phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện hướng dẫn UBND cấp xã tổ chức lễ trao quyết định công nhận làng nghề

- Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ công nhận làng nghề truyền thống trực tiếp tại Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Bảng đăng ký xây dựng và xét công nhận làng nghề.

+ Báo cáo thành tích của làng nghề qua 3 năm phấn đấu xây dựng phát triển, trên cơ sở kết quả thành tích của từng năm đã đạt được theo tiêu chuẩn quy định có xác nhận của UBND cấp huyện.

+ Tờ trình của UBND cấp huyện đề nghị UBND tỉnh Quảng Nam xét công nhận làng nghề truyền thống 

+ Số lượng hồ sơ: 04 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 18 tháng kể từ khi Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện nộp hồ sơ tại Sở Công Thương tỉnh Quảng Nam

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện 

- 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:

+ Quyết định số 26/2003/QĐ-UB ngày 20/3/2003 của UBND tỉnh Quảng Nam về ban hành quy định tạm thời tiêu chuẩn làng nghề Công nghiệp-tiểu thủ công nghiệp tỉnh Quảng Nam 

+ Công văn số 194/CV-CN ngày 28/3/2003 của Sở Công thương tỉnh Quảng Nam về hướng dẫn thủ tục công nhận làng nghề Công nghiệp-tiểu thủ công nghiệp

	 AUTONUM 
	Gia hạn giấy phép khai thác thủy sản  

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tổ chức, cá nhân có tàu cá nhận hồ sơ đăng ký tàu cá, hoàn chỉnh hồ sơ theo qui định và nộp tại phòng Nông nghiệp hoặc phòng Kinh tế cấp huyện (hoặc tại địa điểm đăng ký tập trung do phòng Nông nghiệp cấp huyện thông báo).

+ Bước 2: Phòng Nông nghiệp cấp huyện tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra  tính đầy đủ hợp lệ của hồ sơ, viết giấy nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả 

+ Bước 3: Tổ chức, cá nhân có tàu cá mang theo giấy hẹn đến phòng Nông nghiệp cấp huyện để nhận hồ sơ đăng ký tàu cá được cấp

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Nông nghiệp cấp huyện hoặc tại địa điểm đăng ký tập trung do phòng Nông nghiệp cấp huyện thông báo

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

+ Đơn xin gia hạn giấy phép

+ Giấy phép đã được cấp

+ Số lượng hồ sơ : 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc sau 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: Phòng Nông nghiệp cấp huyện

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

- Lệ phí:

+ Tên lệ phí: Gia hạn giấy phép khai thác thủy sản  

+ Mức thu: 20.000 đ/lần  

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin gia hạn giấy phép

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Có ngư cụ phù hợp với qui định của Bộ NN-PTNT và qui định của UBND tỉnh Quảng Nam về bảo vệ và phát triển nguồn lợi thủy sản

 - Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 59/2005/NĐ-CP ngày 04/5/2005 của Chính phủ về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thủy sản, Nghị định có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng Công báo

+ Nghị định số 66/2005/NĐ-CP ngày 19/5/2005 của Chính phủ về đảm bảo an toàn cho người và tàu cá hoạt động thuỷ sản, Nghị định có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo

+ Quyết định số 31/2007/QĐ-BTC ngày 15/5/2007 của Bộ Tài chính quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí, lệ phí về công tác khai thác và bảo vệ nguồn lợi thuỷ sản, quyết định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo

+ Thông tư số 02/2006/TT-BTS ngày 20/3/2006 của Bộ Thủy sản,   hướng dẫn thực hiện Nghị định số 59/2005/NĐ-CP ngày 04 tháng 5 năm 2005 của Chính phủ về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thuỷ sản, Thông tư có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng Công báo; 

+ Thông tư số 62/2008/TT-BNN ngày 20/5/2008 của Bộ Nông nghiệp và PTNT sửa đổi, bổ sung một số nội dung của Thông tư số 02/2006/TT – BTS ngày 20 tháng 3 năm 2006 của Bộ Thủy sản hướng dẫn thi hành Nghị định số 59/2005/NĐ - CP ngày 4 tháng 5 năm 2005 của Chính phủ về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thủy sản, Thông tư có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng Công báo

+ Quyết định số 1664/QĐ-UBND ngày 13/5/2008 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc phân cấp quản lý tàu cá, quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký.

+ Công văn số 1095/NN&PTNT ngày 24/7/2008 của Sở Nông nghiệp& PTNT Quảng Nam hướng dẫn công tác quản lý tàu cá được phân cấp theo Quyết định số 1664/QĐ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam, hướng dẫn có hiệu lực kể từ ngày ký

	 AUTONUM 
	Hỗ trợ về kinh phí bảo hiểm thân tàu cho tàu đánh bắt hải sản có công suất máy từ 40CV trở lên, tàu dịch vụ cho hoạt động khai thác hải sản và bảo hiểm tai nạn cho thuyền viên làm việc theo hợp đồng lao động trên các tàu cá, tàu dịch vụ 

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tổ chức, cá nhân có tàu cá nhận hồ sơ tại Phòng Nông nghiệp cấp huyện hoặc tại UBND cấp xã nơi cư trú

+ Bước 2: Tổ chức, cá nhân trực tiếp mang đơn và hồ sơ về UBND cấp xã nơi mình cư trú để xác nhận và nộp, UBND cấp xã tổng hợp hồ sơ và chuyển cho Phòng Nông nghiệp cấp huyện

+ Bước 3: Sau khi kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, Phòng Nông nghiệp cấp huyện sẽ tiếp nhận và lập thủ tục đề nghị hỗ trợ. 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đối với hỗ trợ phí bảo hiểm thân tàu:

++ Đơn đề nghị hỗ trợ kinh phí mua bảo hiểm thân tàu và bảo hiểm tai nạn thuyền viên của ngư dân.

++ Bản sao có công chứng hoặc xác nhận của UBND xã các loại giấy tờ sau: Giấy chứng nhận đăng ký tàu cá, Biên bản kiểm tra phương tiện nghề cá hoặc giấy chứng nhận an toàn kỹ thuật tàu cá còn hiệu lực

++ Giấy phép khai thác thủy sản đối với tàu đánh bắt hải sản hoặc giấy đăng ký kinh doanh đối với tàu làm dịch vụ (còn hiệu lực)

++ Giấy chứng nhận bảo hiểm thân tàu còn hiệu lực ít nhất là 3 tháng kể từ ngày nộp hồ sơ của năm đề nghị hỗ trợ

+ Đối với hỗ trợ kinh phí bảo hiểm tai nạn thuyền viên: 

++ Đơn đề nghị hỗ trợ kinh phí mua bảo hiểm thân tàu và bảo hiểm tai nạn thuyền viên của ngư dân

++ Bản sao có công chứng hoặc xác nhận của UBND xã các loại giấy tờ sau: Danh sách thuyền viên hoặc Sổ danh bạ thuyền viên hoặc Hợp đồng lao động giữa thuyền viên và chủ tàu còn hiệu lực, Bản sao về giấy chứng nhận bảo hiểm thuyền viên còn hiệu lực ít nhất là 3 tháng kể từ ngày nộp hồ sơ của năm đề nghị hỗ trợ

+ Số lượng hồ sơ : 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc sau khi 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: Phòng Nông nghiệp cấp huyện

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

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị hỗ trợ kinh phí mua bảo hiểm thân tàu và bảo hiểm tai nạn thuyền viên của ngư dân

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

+ Ngư dân là chủ sở hữu của tàu đánh bắt hải sản hoặc chủ sở hữu tàu dịch vụ phục vụ hoạt động khai thác hải sản có công suất máy từ 40 CV trở lên đã mua bảo hiểm thân tàu, mua bảo hiểm tai nạn thuyền viên

+ Tàu đang hoạt động đánh bắt hải sản, tàu dịch vụ cho hoạt động khai thác hải sản có sổ danh bạ thuyền viên hoặc danh sách thuyền viên hoặc có hợp đồng lao động với thuyền viên

+ Việc đề nghị hỗ trợ được tiến hành theo năm, ngư dân đề nghị hỗ trợ phí bảo hiểm thân tàu, bảo hiểm tai nạn thuyền viên cho năm nào thì lập hồ sơ cho năm đó

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Quyết định số 289/QĐ-TTg ngày 18/3/2008 của Thủ tướng Chính phủ ban hành một số chính sách hỗ trợ đồng bào dân tộc thiểu số, hộ thuộc diện chính sách, hộ nghèo, hộ cận nghèo và ngư dân, quyết định có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký

+ Quyết định số 965/QĐ-TTg ngày 21/7/2008 của Thủ tướng Chính phủ sửa đổi, bổ sung các Quyết định số 289/QĐ-TTg ngày 18 tháng 3 năm 2008 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành một số chính sách hỗ trợ đồng bào dân tộc thiểu số, hộ thuộc diện chính sách, hộ nghèo, hộ cận nghèo và ngư dân, 

+ Quyết định số 602/QĐ-TTg ngày 22 tháng 5 năm 2008 của Thủ tướng Chính phủ sửa đổi, bổ sung Quyết định số 201/QĐ-TTg ngày 19 tháng 2 năm 2008 và Quyết định số 289/QĐ-TTg ngày 18 tháng 3 năm 2008 của Thủ tướng Chính phủ, quyết định có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký

+ Quyết định số 1381/QĐ-BNN-KTBVNLTS ngày 06/5/2008 của Bộ Nông nghiệp& PTNT về việc ban hành tiêu chuẩn, định mức kinh tế- kỹ thuật đối với tàu cá được hỗ trợ theo Quyết định số 289/Q Đ-TTg ngày 18/3/2008 của Thủ tướng Chính phủ, quyết định có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký

+ Thông tư số 35/2008/TT-BTC ngày 25/4/2008 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Quyết định số 289/QĐ-TTg ngày 18/3/2008 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành một số chính sách hỗ trợ đồng bào dân tộc thiểu số, hộ thuộc diện chính sách, hộ nghèo, hộ cận nghèo và ngư dân, Thông tư có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo và áp dụng cho các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương ven biển.
+ Thông tư số 71/2008/TT-BTC ngày 30/7/2008 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Quyết định số 965/QĐ-TTg ngày 21/7/2008 của Thủ tướng Chính phủ sửa đổi, bổ sung các Quyết định số 289/QĐ-TTg ngày 18/3/2008, Quyết định số 602/QĐ-TTg ngày 22/5/2008 của Thủ tướng Chính phủ và sửa đổi, bổ sung Thông tư số 35/2008/TT-BTC ngày 25/4/2008 của Bộ Tài chính, Thông tư có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo và áp dụng cho các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương ven biển

+ Công văn số 2798/UBND-KTTH ngày 05/8/2008 của UBND tỉnh Quảng Nam thực hiện chính sách hỗ trợ ngư dân trên địa bàn tỉnh Quảng Nam, công văn này có giá trị kể từ ngày ký.

+ Công văn số 3056/UBND-KTTH ngày 22/8/2008 của UBND tỉnh Quảng Nam điều chỉnh, bổ sung quy định về hỗ trợ ngư dân trên địa bàn tỉnh Quảng Nam, công văn này có giá trị kể từ ngày ký

	 AUTONUM 
	Hỗ trợ về dầu cho ngư dân là chủ sở hữu tàu đánh bắt hải sản hoặc tàu cung ứng dịch vụ cho hoạt động khai thác hải sản 

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tổ chức, cá nhân có tàu cá nhận hồ sơ tại Phòng Nông nghiệp cấp huyện hoặc tại UBND cấp xã nơi cư trú

+ Bước 2: Tổ chức, cá nhân trực tiếp mang đơn và hồ sơ về UBND cấp xã nơi mình cư trú để xác nhận và nộp, UBND cấp xã tổng hợp hồ sơ và chuyển cho Phòng Nông nghiệp cấp huyện

+ Bước 3: Sau khi kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, Phòng Nông nghiệp cấp huyện sẽ tiếp nhận và lập thủ tục đề nghị hỗ trợ. 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị hỗ trợ về dầu của ngư dân.

+Bản sao có công chứng hoặc xác nhận của UBND cấp xã các loại giấy tờ sau:

++ Giấy chứng nhận đăng ký tàu cá hoặc giấy xác nhận đăng ký tàu cá (đối với tàu cá có công suất dưới 20 CV)

++ Biên bản kiểm tra phương tiện nghề cá hoặc giấy chứng nhận an toàn kỹ thuật tàu cá (đối với tàu cá có công suất từ 20 CV trở lên) còn hiệu lực.

++ Giấy phép khai thác thủy sản đối với tàu đánh bắt hải sản hoặc giấy đăng ký kinh doanh đối với tàu làm dịch vụ (còn hiệu lực) 

++ Giấy chứng nhận bảo hiểm tai nạn thuyền viên của các thuyền viên trên tàu đối với tàu có công suất từ 90 CV trở lên còn hiệu lực

++ Giấy xác nhận hoạt động trên biển

+ Số lượng hồ sơ : 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc sau 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 Nông nghiệp cấp huyện

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

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

+ Đơn đề nghị hỗ trợ về dầu của ngư dân.

+ Giấy xác nhận hoạt động trên biển 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Quyết định số 289/QĐ-TTg ngày 18/3/2008 của Thủ tướng Chính phủ ban hành một số chính sách hỗ trợ đồng bào dân tộc thiểu số, hộ thuộc diện chính sách, hộ nghèo, hộ cận nghèo và ngư dân, quyết định có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký 

+ Quyết định số 965/QĐ-TTg ngày 21/7/2008 của Thủ tướng Chính phủ  sửa đổi, bổ sung các Quyết định số 289/QĐ-TTg ngày 18 tháng 3 năm 2008 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành một số chính sách hỗ trợ đồng bào dân tộc thiểu số, hộ thuộc diện chính sách, hộ nghèo, hộ cận nghèo và ngư dân

+ Quyết định số 602/QĐ-TTg ngày 22 tháng 5 năm 2008 của thủ tướng Chính phủ về sửa đổi, bổ sung Quyết định số 201/QĐ-TTg ngày 19 tháng 2 năm 2008 và Quyết định số 289/QĐ-TTg ngày 18 tháng 3 năm 2008 của Thủ tướng Chính phủ, quyết định có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký

+ Quyết định số 1381/QĐ-BNN-KTBVNLTS ngày 06/5/2008 của Bộ Nông nghiệp& PTNT ban hành tiêu chuẩn, định mức kinh tế- kỹ thuật đối với tàu cá được hỗ trợ theo Quyết định số 289/Q Đ-TTg ngày 18/3/2008 của Thủ tướng Chính phủ, quyết định có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

+ Thông tư số 35/2008/TT-BTC ngày 25/4/2008 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Quyết định số 289/QĐ-TTg ngày 18/3/2008 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành một số chính sách hỗ trợ đồng bào dân tộc thiểu số, hộ thuộc diện chính sách, hộ nghèo, hộ cận nghèo và ngư dân, Thông tư có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo và áp dụng cho các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương ven biển.
+ Thông tư số 71/2008/TT-BTC ngày 30/7/2008 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Quyết định số 965/QĐ-TTg ngày 21/7/2008 của Thủ tướng Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung các Quyết định số 289/QĐ-TTg ngày 18/3/2008, Quyết định số 602/QĐ-TTg ngày 22/5/2008 của Thủ tướng Chính phủ và sửa đổi, bổ sung Thông tư số 35/2008/TT-BTC ngày 25/4/2008 của Bộ Tài chính, Thông tư này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo và áp dụng cho các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương ven biển;

+ Công văn số 2798/UBND-KTTH ngày 05/8/2008 của UBND tỉnh Quảng Nam về thực hiện chính sách hỗ trợ ngư dân trên địa bàn tỉnh Quảng Nam, công văn có giá trị kể từ ngày ký.

+ Công văn số 3056/UBND-KTTH ngày 22/8/2008 của UBND tỉnh Quảng Nam về điều chỉnh, bổ sung quy định về hỗ trợ ngư dân trên địa bàn tỉnh Quảng Nam, công văn có giá trị kể từ ngày ký

	 AUTONUM 
	Hỗ trợ ngư dân mua mới, đóng mới tàu đánh bắt hải sản hoặc tàu cung ứng dịch vụ cho hoạt động khai thác hải sản có công suất máy từ 90 CV trở lên 

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tổ chức, cá nhân có tàu cá nhận hồ sơ tại Phòng Nông nghiệp cấp huyện hoặc tại UBND cấp xã nơi cư trú

+ Bước 2: Tổ chức, cá nhân trực tiếp mang đơn và hồ sơ về UBND cấp xã nơi mình cư trú để xác nhận và nộp, UBND cấp xã tổng hợp hồ sơ và chuyển cho Phòng Nông nghiệp cấp huyện

+ Bước 3: Sau khi kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, Phòng Nông nghiệp cấp huyện sẽ tiếp nhận và lập thủ tục đề nghị hỗ trợ. 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị hỗ trợ mua mới, đóng mới tàu đánh bắt hải sản hoặc tàu cung ứng dịch vụ, thay máy tàu mới của ngư dân.

+ Bản sao có công chứng các loại giấy tờ: 

++ Giấy chứng nhận đăng ký tàu cá, 

++ Biên bản kiểm tra phương tiện nghề cá hoặc giấy chứng nhận an toàn kỹ thuật tàu cá còn hiệu lực, 

++ Giấy phép khai thác thủy sản (còn hiệu lực) đối với tàu đánh bắt hải sản hoặc giấy đăng ký kinh doanh đối với tàu làm dịch vụ.

++ Giấy chứng nhận bảo hiểm thân tàu và bảo hiểm tai nạn thuyền viên còn hiệu lực.

+ Bản sao các loại giấy tờ liên quan đến việc xác định vỏ mới, máy mới 100%, bao gồm: 

++ Văn bản chấp thuận đóng mới tàu các của Sở Nông nghiệp& PTNT

++ Chứng chỉ chất lượng máy thủy của chính hãng ghi rõ hiệu máy, số máy

++ Giấy chứng nhận xuất xứ máy thủy

++ Biên bản kiểm tra kỹ thuật của cơ quan đăng kiểm tàu cá trong đó ghi kết luận cụ thể là vỏ mới, máy mới 100%

+ Số lượng hồ sơ : 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc sau 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 Nông nghiệp cấp huyện 

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

 - Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : Đơn đề nghị hỗ trợ mua mới, đóng mới tàu đánh bắt hải sản hoặc tàu cung ứng dịch vụ, thay máy tàu mới của ngư dân

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

+ Tàu mua mới, đóng mới phải có máy mới 100% và đạt các tiêu chuẩn kinh tế-kỹ thuật theo qui định

+ Ngư dân có địa chỉ cư trú hợp pháp, có hoạt động đánh bắt hải sản được UBND cấp xã xác nhận

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Quyết định số 289/QĐ-TTg ngày 18/3/2008 của Thủ tướng Chính phủ ban hành một số chính sách hỗ trợ đồng bào dân tộc thiểu số, hộ thuộc diện chính sách, hộ nghèo, hộ cận nghèo và ngư dân, quyết định có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký 

+ Quyết định số 965/QĐ-TTg ngày 21/7/2008 của Thủ tướng Chính phủ sửa đổi, bổ sung các Quyết định số 289/QĐ-TTg ngày 18 tháng 3 năm 2008 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành một số chính sách hỗ trợ đồng bào dân tộc thiểu số, hộ thuộc diện chính sách, hộ nghèo, hộ cận nghèo và ngư dân

+ Quyết định số 602/QĐ-TTg ngày 22 tháng 5 năm 2008 của thủ tướng Chính phủ về sửa đổi, bổ sung Quyết định số 201/QĐ-TTg ngày 19 tháng 2 năm 2008 và Quyết định số 289/QĐ-TTg ngày 18 tháng 3 năm 2008 của Thủ tướng Chính phủ, quyết định có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký

+ Quyết định số 1381/QĐ-BNN-KTBVNLTS ngày 06/5/2008 của Bộ Nông nghiệp & PTNT ban hành tiêu chuẩn, định mức kinh tế- kỹ thuật đối với tàu cá được hỗ trợ theo Quyết định số 289/Q Đ-TTg ngày 18/3/2008 của Thủ tướng Chính phủ, quyết định có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

+ Thông tư số 35/2008/TT-BTC ngày 25/4/2008 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Quyết định số 289/QĐ-TTg ngày 18/3/2008 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành một số chính sách hỗ trợ đồng bào dân tộc thiểu số, hộ thuộc diện chính sách, hộ nghèo, hộ cận nghèo và ngư dân, Thông tư có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo và áp dụng cho các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương ven biển.
+ Thông tư số 71/2008/TT-BTC ngày 30/7/2008 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Quyết định số 965/QĐ-TTg ngày 21/7/2008 của Thủ tướng Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung các Quyết định số 289/QĐ-TTg ngày 18/3/2008, Quyết định số 602/QĐ-TTg ngày 22/5/2008 của Thủ tướng Chính phủ và sửa đổi, bổ sung Thông tư số 35/2008/TT-BTC ngày 25/4/2008 của Bộ Tài chính, Thông tư này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo và áp dụng cho các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương ven biển;

+ Công văn số 2798/UBND-KTTH ngày 05/8/2008 của UBND tỉnh Quảng Nam về thực hiện chính sách hỗ trợ ngư dân trên địa bàn tỉnh Quảng Nam, công văn có giá trị kể từ ngày ký.

+ Công văn số 3056/UBND-KTTH ngày 22/8/2008 của UBND tỉnh Quảng Nam về điều chỉnh, bổ sung quy định về hỗ trợ ngư dân trên địa bàn tỉnh Quảng Nam, công văn có giá trị kể từ ngày ký

	 AUTONUM 
	Hỗ trợ ngư dân để thay máy tàu sang loại máy để tiêu hao ít nhiên liệu hơn đối với tàu đánh bắt hải sản có công suất máy từ 40CV trở lên hoặc tàu dịch vụ phục vụ hoạt động khai thác hải sản 

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tổ chức, cá nhân có tàu cá nhận hồ sơ tại Phòng Nông nghiệp cấp huyện hoặc tại UBND cấp xã nơi cư trú

+ Bước 2: Tổ chức, cá nhân trực tiếp mang đơn và hồ sơ về UBND cấp xã nơi mình cư trú để xác nhận và nộp, UBND cấp xã tổng hợp hồ sơ và chuyển cho Phòng Nông nghiệp cấp huyện

+ Bước 3: Sau khi kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, Phòng Nông nghiệp cấp huyện sẽ tiếp nhận và lập thủ tục đề nghị hỗ trợ. 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị hỗ trợ mua mới, đóng mới tàu đánh bắt hải sản hoặc tàu cung ứng dịch vụ, thay máy tàu mới của ngư dân.

+ Bản sao có công chứng các loại giấy tờ:

++ Giấy chứng nhận đăng ký tàu cá

++ Biên bản kiểm tra phương tiện nghề cá hoặc giấy chứng nhận an toàn kỹ thuật tàu cá còn hiệu lực.

++ Giấy phép khai thác thủy sản đối với tàu đánh bắt hải sản hoặc giấy đăng ký kinh doanh đối với tàu làm dịch vụ (còn hiệu lực) .

++ Giấy chứng nhận bảo hiểm thân tàu còn hiệu lực.

+ Bản sao các loại giấy tờ liên quan đến việc xác định máy mới 100%, bao gồm:

++ Chứng chỉ chất lượng máy thủy của chính hãng ghi rõ hiệu máy, số máy

++ Giấy chứng nhận xuất xứ máy thủy

++ Bản sao tờ khai hải quan của máy thủy nhập khẩu

++ Biên bản kiểm tra kỹ thuật thay máy tàu của cơ quan đăng kiểm tàu cá trong đó ghi kết luận cụ thể là máy mới 100%

+ Số lượng hồ sơ : 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc sau 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 Nông nghiệp cấp huyện 

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

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : Đơn đề nghị hỗ trợ mua mới, đóng mới tàu đánh bắt hải sản hoặc tàu cung ứng dịch vụ, thay máy tàu mới của ngư dân

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

+ Ngư dân là chủ sở hữu của tàu đánh bắt hải sản hoặc chủ sở hữu tàu dịch vụ phục vụ hoạt động khai thác hải sản có công suất máy từ 40 CV trở lên khi thực hiện thay máy mới có mức tiêu hao nhiên liệu ít hơn

+ Ngư dân có địa chỉ cư trú hợp pháp, có hoạt động đánh bắt hải sản được UBND cấp xã xác nhận

+ Máy được lắp đặt phải mới 100% và đạt các tiêu chuẩn kinh tế-kỹ thuật theo qui định

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Quyết định số 289/QĐ-TTg ngày 18/3/2008 của Thủ tướng Chính phủ ban hành một số chính sách hỗ trợ đồng bào dân tộc thiểu số, hộ thuộc diện chính sách, hộ nghèo, hộ cận nghèo và ngư dân, quyết định có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký 

+ Quyết định số 965/QĐ-TTg ngày 21/7/2008 của Thủ tướng Chính phủ  sửa đổi, bổ sung các Quyết định số 289/QĐ-TTg ngày 18 tháng 3 năm 2008 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành một số chính sách hỗ trợ đồng bào dân tộc thiểu số, hộ thuộc diện chính sách, hộ nghèo, hộ cận nghèo và ngư dân

+ Quyết định số 602/QĐ-TTg ngày 22 tháng 5 năm 2008 của thủ tướng Chính phủ về sửa đổi, bổ sung Quyết định số 201/QĐ-TTg ngày 19 tháng 2 năm 2008 và Quyết định số 289/QĐ-TTg ngày 18 tháng 3 năm 2008 của Thủ tướng Chính phủ, quyết định có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký

+ Quyết định số 1381/QĐ-BNN-KTBVNLTS ngày 06/5/2008 của Bộ Nông nghiệp & PTNT ban hành tiêu chuẩn, định mức kinh tế- kỹ thuật đối với tàu cá được hỗ trợ theo Quyết định số 289/QĐ-TTg ngày 18/3/2008 của Thủ tướng Chính phủ, quyết định có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

+ Thông tư số 35/2008/TT-BTC ngày 25/4/2008 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Quyết định số 289/QĐ-TTg ngày 18/3/2008 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành một số chính sách hỗ trợ đồng bào dân tộc thiểu số, hộ thuộc diện chính sách, hộ nghèo, hộ cận nghèo và ngư dân, Thông tư có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo và áp dụng cho các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương ven biển.
+ Thông tư số 71/2008/TT-BTC ngày 30/7/2008 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Quyết định số 965/QĐ-TTg ngày 21/7/2008 của Thủ tướng Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung các Quyết định số 289/QĐ-TTg ngày 18/3/2008, Quyết định số 602/QĐ-TTg ngày 22/5/2008 của Thủ tướng Chính phủ và sửa đổi, bổ sung Thông tư số 35/2008/TT-BTC ngày 25/4/2008 của Bộ Tài chính, Thông tư này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo và áp dụng cho các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương ven biển;

+ Công văn số 2798/UBND-KTTH ngày 05/8/2008 của UBND tỉnh Quảng Nam về thực hiện chính sách hỗ trợ ngư dân trên địa bàn tỉnh Quảng Nam, công văn có giá trị kể từ ngày ký.

+ Công văn số 3056/UBND-KTTH ngày 22/8/2008 của UBND tỉnh Quảng Nam về điều chỉnh, bổ sung quy định về hỗ trợ ngư dân trên địa bàn tỉnh Quảng Nam, công văn có giá trị kể từ ngày ký

	 AUTONUM 
	Xác nhận miễn giảm thủy lợi phí 

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Các doanh nghiệp, đơn vị dùng nước thống kê diện tích các loại cây trồng cho từng vụ và lập dự toán cấp bù thủy lợi phí của đơn vi, doanh nghiệp. UBND cấp xã quản lý các đơn vị dùng nước xác nhận bảng thống kê và dự toán cấp bù thủy lợi phí gởi Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện.

+ Bước 2: Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện kiểm tra hồ sơ, tổng hợp trình UBND cấp huyện ký chuyển Sở Tài chính, Sở Nông nghiệp & PTNT trình UBND Tỉnh 

+ Bước 3: Sở Tài chính, Sở NN & PTNT trình UBND Tỉnh Quảng Nam ban hành Quyết định cấp bù thủy lợi phí 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Bảng tổng hợp kinh phí đề nghị Ngân sách nhà nước cấp bù do miễn thủy lợi phí

+ Dự toán của đơn vị dùng nước.

+ Bảng kê danh sách và diện tích các hộ, đơn vị dùng nước tăng (giảm) có xác nhận của UBND cấp xã 

+ Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện 

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

- Lệ phí: Không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

+ Kế hoạch tưới tiêu, cấp nước, kế hoạch tài chính của đơn vị quản lý khai thác công trình thủy lợi

+ Bảng tổng hợp kinh phí đề nghị ngân sách nhà nước cấp bù do miễn thủy lợi phí

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

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 115/2008/NĐ-CP ngày 14/11/2008 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 143/NĐ-CP ngày 28/11/2003 của Chính phủ qui định chi tiết về thi hành một số điều của Pháp lệnh khai thác và bảo vệ công trình thủy lợi 

	 AUTONUM 
	Công nhận Ban vận động thành lập Hội thuộc lĩnh vực sản xuất Công nghiệp-tiểu thủ công nghiệp có phạm vi hoạt động trên địa bàn huyện, thành phố

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Các thành viên sáng lập Hội nộp hồ sơ theo quy định xin phép thành lập Ban vận động thành lập Hội tại Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện. 

+ Bước 2: Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ. Lập tờ trình chuyển hồ sơ cho Phòng Nội vụ cấp huyện.

+ Bước 3: Các thành viên sáng lập Hội nhận kết quả tại Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện.

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn xin công nhận Ban vận động thành lập hội, trong đơn 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.

+ Số lượng hồ sơ: 04 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc sau 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 Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện

- 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:

+ Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính Phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội. Nghị định có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày ký.

+ Thông tư số 01/2004/TT-BNV ngày 15/01/2004 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30 tháng 7 năm 2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội. Thông tư có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng công bố.

	 AUTONUM 
	Cấp giấy chứng nhận đăng ký thành lập trang trại

- Trình tự thực hiện:

+ Bước1: Hộ gia đình, cá nhân viết dự án xin sản xuất kinh doanh trang trại tổng hợp. Hồ sơ dự án trang trại phải có xác nhận của UBND cấp xã nơi muốn thành lập trang trại.

+ Bước 2: UBND cấp xã chuyển hồ sơ dự án về Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện để xem xét thẩm định. Hồ sơ dự án hợp lệ phải đầy đủ nội dung: Báo cáo tóm tắt họ và tên chủ trang trại, địa điểm bố trí sản xuất, tình trạng pháp lý đất đai, mô hình sản xuất, quy mô sản xuất. có xác nhận của UBND cấp xã. Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện sẽ lập tờ trình chuyển về UBND cấp huyện.

+ Bước 3: UBND cấp huyện thẩm định xem xét và phê duyệt dự án.

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn xin thành lập trang trại; 

+ Dự án xây dựng trang trại;

+ Tờ trình của UBND xã, phường về dự án xin thành lập trang trại.

+ Bản đồ địa chính thửa đất được giao quyền sử dụng cho trang trại. 

+ Các giấy tờ ưu tiên có liên quan (nếu có).

+ Số lượng hồ sơ: 03 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc sau khi nhận hồ sơ hợp lệ

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện.

- 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:

+ Nghị quyết số 03/2000/NQ-CP về kinh tế trang trại, chính sách khuyến khích phát triển kinh tế trang trại

	 AUTONUM 
	Cấp lại Giấy xác nhận đã đăng ký tàu cá 

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tổ chức, cá nhân có tàu cá nhận hồ sơ đăng ký tàu cá, hoàn chỉnh hồ sơ theo qui định và nộp tại Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện hoặc tại địa điểm đăng ký tập trung do Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện thông báo

+ Bước 2: Phòng Nông nghiệp cấp huyện tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra  tính đầy đủ hợp lệ của hồ sơ, viết giấy nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Bước 3: Tổ chức, cá nhân có tàu cá mang theo giấy hẹn đến Phòng Nông nghiệp cấp huyện để nhận hồ sơ đăng ký tàu cá được cấp

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Nông nghiệp cấp huyện.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Tờ khai đăng ký tàu cá và thuyền viên

+ Giấy xác nhận đã đăng ký tàu cá (cũ)

 + Giấy tờ mua bán, chuyển nhượng tàu cá (trường hợp mua bán chuyển nhượng)

+ Hợp đồng sửa chữa hoặc tờ khai sửa chữa vỏ, giấy tờ có giá trị xác định nguồn gốc máy, vỏ (trường hợp sửa chữa, cải hoán).

+ 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: Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện.

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

- Lệ phí:

+ Tên phí: Phí kiểm tra tra an toàn tàu cá hàng năm (đối với tàu cá không thuộc diện đăng kiểm)

+ Mức thu: 50.000 đồng/lần/tàu/năm

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký tàu cá và thuyền viên

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

+ Giấy tờ mua bán, chuyển nhượng tàu cá (nếu mua bán, chuyển nhượng) hoặc Hợp đồng sửa chữa hoặc tờ khai sửa chữa vỏ, giấy tờ có giá trị xác định nguồn gốc máy, vỏ (nếu sửa chữa, cải hoán)

+ Có ngư cụ phù hợp với qui định của Bộ NN-PTNT và qui định của UBND tỉnh Quảng Nam về bảo vệ và phát triển nguồn lợi thủy sản

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 59/2005/NĐ-CP ngày 04/5/2005 của Chính phủ về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thủy sản, Nghị định có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng Công báo 

+ Nghị định số 66/2005/NĐ-CP ngày 19/5/2005 của Chính phủ về đảm bảo an toàn cho người và tàu cá hoạt động thuỷ sản, Nghị định có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày đăng Công báo

+ Quyết định số 31/2007/QĐ-BTC ngày 15/5/2007 của Bộ Tài chính quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí, lệ phí về công tác khai thác và bảo vệ nguồn lợi thuỷ sản, quyết định có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng Công báo

+ Thông tư số 02/2006/TT-BTS ngày 20/3/2006 của Bộ Thủy sản,   hướng dẫn thực hiện Nghị định số 59/2005/NĐ-CP ngày 04 tháng 5 năm 2005 của Chính phủ về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thuỷ sản, Thông tư có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng Công báo

+ Thông tư số 62/2008/TT-BNN ngày 20/5/2008 của Bộ Nông nghiệp và PTNT Sửa đổi, bổ sung một số nội dung của Thông tư số 02/2006/TT – BTS ngày 20 tháng 3 năm 2006 của Bộ Thủy sản hướng dẫn thi hành Nghị định số 59/2005/NĐ - CP ngày 4 tháng 5 năm 2005 của Chính phủ về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thủy sản, Thông tư này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo

+ Quyết định số 1664/QĐ-UBND ngày 13/5/2008 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc phân cấp quản lý tàu cá, quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký.

+ Công văn số 1095/NN&PTNT ngày 24/7/2008 của Sở NN&PTNT Quảng Nam hướng dẫn công tác quản lý tàu cá được phân cấp theo Quyết định 1664/QĐ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam; hướng dẫn có hiệu lực kể từ ngày ký

	 AUTONUM 
	Cấp lại giấy phép khai thác thủy sản 

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tổ chức, cá nhân có tàu cá nhận hồ sơ đăng ký tàu cá, hoàn chỉnh hồ sơ theo qui định và nộp tại Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện (hoặc tại địa điểm đăng ký tập trung do Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện thông báo).

+ Bước 2: Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra tính đầy đủ hợp lệ của hồ sơ, viết giấy nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Bước 3: Tổ chức, cá nhân có tàu cá mang theo giấy hẹn đến Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện để nhận hồ sơ đăng ký tàu cá được cấp.

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện hoặc tại địa điểm đăng ký tập trung do Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện thông báo

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn xin cấp đổi, cấp lại giấy phép

+ Giấy phép cũ đã được cấp (trừ trường hợp mất giấy phép).

+ 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: Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện

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

- Lệ phí: 20.00 đồng (Cấp lại giấy phép khai thác thủy sản)

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin đổi, cấp lại giấy phép

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

+ Có ngư cụ phù hợp với qui định của Bộ NN-PTNT và qui định của UBND tỉnh Quảng Nam về bảo vệ và phát triển nguồn lợi thủy sản

+ Giấy phép cũ bị rách nát

+ Giấy phép bị mất trong các trường hợp có lý do chính đáng được chính quyền UBND xã, phường nơi chủ tàu thường trú xác nhận.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 59/2005/NĐ-CP ngày 04/5/2005 của Chính phủ về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thủy sản, Nghị định có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo 

+ Nghị định số 66/2005/NĐ-CP ngày 19/5/2005 của Chính phủ về đảm bảo an toàn cho người và tàu cá hoạt động thuỷ sản, Nghị định có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo

+ Quyết định số 31/2007/QĐ-BTC ngày 15/5/2007 của Bộ Tài chính quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí, lệ phí về công tác khai thác và bảo vệ nguồn lợi thuỷ sản, Quyết định có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo.

+ Thông tư số 02/2006/TT-BTS ngày 20/3/2006 của Bộ Thủy sản,   hướng dẫn thực hiện Nghị định số 59/2005/NĐ-CP ngày 04 tháng 5 năm 2005 của Chính phủ về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thuỷ sản, Thông tư này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo

+ Thông tư số 62/2008/TT-BNN ngày 20/5/2008 của Bộ Nông nghiệp và PTNT sửa đổi, bổ sung một số nội dung của Thông tư số 02/2006/TT – BTS ngày 20 tháng 3 năm 2006 của Bộ Thủy sản hướng dẫn thi hành Nghị định số 59/2005/NĐ - CP ngày 4 tháng 5 năm 2005 của Chính phủ về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thủy sản, Thông tư có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo

+ Quyết định số 1664/QĐ-UBND ngày 13/5/2008 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc phân cấp quản lý tàu cá, quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký

+ Công văn số 1095/NN&PTNT ngày 24/7/2008 của Sở NN&PTNT Quảng Nam hướng dẫn công tác quản lý tàu cá được phân cấp theo Quyết định 1664/Q Đ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam, hướng dẫn có hiệu lực kể từ ngày ký.

	 AUTONUM 
	Cấp lại Sổ danh bạ thuyền viên tàu cá 

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tổ chức, cá nhân có tàu cá nhận hồ sơ đăng ký tàu cá, hoàn chỉnh hồ sơ theo qui định và nộp tại phòng Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện (hoặc tại địa điểm đăng ký tập trung do Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện thông báo).

+ Bước 2: Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra  tính đầy đủ hợp lệ của hồ sơ, viết giấy nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Bước 3: Tổ chức, cá nhân có tàu cá mang theo giấy hẹn đến phòng Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện để nhận hồ sơ đăng ký tàu cá được cấp.

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện hoặc tại địa điểm đăng ký tập trung do Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện thông báo.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

+ Tờ khai đăng ký tàu cá và thuyền viên

+ 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: Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Sổ danh bạ thuyền viên

- Lệ phí: Cấp lại sổ danh bạ thuyền viên: 20.000 đồng/lần

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký tàu cá và thuyền viên

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

+ Thuyền viên làm việc trên tàu cá phải: đủ 18 tuổi trở lên; có đủ sức khỏe và biết bơi lội

+ Các trang trong sổ danh bạ thuyền viên đã hết, sổ rách nát, hư hỏng, mất hoặc khi có sự chuyển dịch sở hữu hay thay đổi nơi đăng ký tàu

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 59/2005/NĐ-CP ngày 04/5/2005 của Chính phủ về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thủy sản, Nghị định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo 

+ Nghị định số 66/2005/NĐ-CP ngày 19/5/2005 của Chính phủ về đảm bảo an toàn cho người và tàu cá hoạt động thuỷ sản, Nghị định này có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo

+ Quyết định số 31/2007/QĐ-BTC ngày 15/5/2007 của Bộ Tài chính quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí, lệ phí về công tác khai thác và bảo vệ nguồn lợi thuỷ sản, Quyết định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo.

+ Thông tư số 02/2006/TT-BTS ngày 20/3/2006 của Bộ Thủy sản,   hướng dẫn thực hiện Nghị định số 59/2005/NĐ-CP ngày 04 tháng 5 năm 2005 của Chính phủ về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thuỷ sản, Thông tư này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo

+ Thông tư số 62/2008/TT-BNN ngày 20/5/2008 của Bộ Nông nghiệp và PTNT sửa đổi, bổ sung một số nội dung của Thông tư số 02/2006/TT – BTS ngày 20 tháng 3 năm 2006 của Bộ Thủy sản hướng dẫn thi hành Nghị định số 59/2005/NĐ - CP ngày 4 tháng 5 năm 2005 của Chính phủ về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thủy sản, Thông tư này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo

+ Quyết định số 1664/QĐ-UBND ngày 13/5/2008 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc phân cấp quản lý tàu cá, quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký.

+ Công văn số 1095/NN&PTNT ngày 24/7/2008 của Sở NN&PTNT Quảng Nam hướng dẫn công tác quản lý tàu cá được phân cấp theo Quyết định 1664/Q Đ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam; hướng dẫn có hiệu lực kể từ ngày ký.

	 AUTONUM 
	Hỗ trợ lãi suất vay vốn chăn nuôi bò theo Quyết định số 66/QĐ-UBND ngày 20/4/2004 của UBND tỉnh Quảng Nam 

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Hộ gia đình viết đơn xin vay vốn và cam kết phát triển chăn nuôi bò

+ Bước2: UBND cấp lập danh sách chuyển về Ban chỉ đạo phát triển chăn nuôi bò. Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện kiểm tra chuyển sang Ngân hàng Chính sách Xã hội.

+ Bước 3: Ngân hàng Chính sách Xã hội xem xét và giải ngân.

+ Bước 4: Sau khi giải ngân 01 tháng Ban chỉ đạo phối hợp cùng Ngân hàng Chính sách, UBND cấp xã tiến hành kiểm tra các hộ đã vay vốn.

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn xin vay vốn

+ Danh sách đăng ký xin vay vốn chăn nuôi bò có xác nhận của UBND cấp xã

+ 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: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận đề nghị     

- 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 167/QĐ-TTg ngày 26/10/2001

+ Quyết định số 66/2004/QĐ-UB ngày 20/8/2004             

	 AUTONUM 
	Hỗ trợ lãi vay phát triển kinh tế vườn, kinh tế trang trại

- Trình tự thực hiện:

+ Bước1: Hộ gia đình, cá nhân viết đơn xin hỗ trợ lãi suất tiền vay, phải có phương án phát triển kinh tế vườn được các tổ chức tín dụng có đủ tư cách pháp nhân chấp thuận giải quyết cho vay, có khế ước vay vốn, có xác nhận của UBND cấp xã.

+ Bước 2: UBND cấp xã tổng hợp danh sách và có ký nhận của các chủ hộ đã vay vốn chuyển hồ sơ về Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện để xem xét thẩm định. Hồ sơ dự án hợp lệ phải đầy đủ nội dung: Biên bản họp xét, đề nghị của UBND cấp xã, kèm theo danh sách tổng hợp, giấy đề nghị hỗ trợ lãi suất, khế ước vay, biên lai thu tiền lãi suất của ngân hàng.

+ Bước 3: Sau khi đủ hồ sơ hợp lệ, Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện trình UBND cấp huyện xem xét. Không quá 15 ngày, UBND cấp huyện thẩm định xét duyệt hỗ trợ.

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn xin hỗ trợ lãi suất của chủ hộ; 

+  Phương án xin vay phát triển kinh tế vườn;

+ Khế ước vay;

+ Biên bản họp xét của UBND cấp xã

+ Danh sách tổng hợp hỗ trợ vốn vay có xác nhận của UBND cấp xã

+ Số lượng hồ sơ: 03 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc 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: Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện

- 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: 

+ Quyết định số 44/2007/QĐ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam ngày 11-10-2007 về cơ chế khuyến khích phát triển kinh tế vườn trên địa bàn tỉnh Quảng Nam, giai đoạn 2007-2010.

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ thiết kế bản vẽ thi công và dự toán công trình thủy lợi, nước sinh hoạt và vệ sinh môi trường nông thôn

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ đầu tư công trình nộp hồ sơ tại phòng tiếp nhận & giao trả kết quả. 

+ Bước 2: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra số lượng, thành phần hồ sơ và tính pháp lý theo quy định; cập nhật vào sổ giao nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ về phòng Kinh tế. Nếu hồ sơ hợp lệ thì thực hiện thẩm định thiết kế bản vẽ thi công và dự toán.

+ Bước 3: Thẩm định xong, Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện lập báo cáo kết quả thẩm định và chuyển hồ sơ về phòng tiếp nhận & giao trả kết quả. 

 - Cách thức thực hiện: Chủ đầu tư công trình nộp hồ sơ tại phòng Tiếp  nhận và giao trả kết quả

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Hồ sơ thiết kế bản vẽ thi công, hồ sơ dự toán.

+ Hồ sơ pháp lý gồm:

++ Chủ trương đầu tư xây dựng công trình.

++ Tờ trình của chủ đầu tư.

++ Biên bản của Chủ đầu tư nghiệm thu kết quả khảo sát xây dựng, nghiệm thu thiết kế bản vẽ thi công và dự toán.

++ Hồ sơ năng lực của nhà thầu thiết kế, nhà thầu khảo sát

+ Số lượng hồ sơ: 

++ Hồ sơ thiết kế bản vẽ thi công, hồ sơ dự toán: 08  bộ

++  Hồ sơ pháp lý: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 8 ngày làm việc 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: Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo thẩm định

- Lệ phí:

+ Lệ phí thẩm định thiết kế

+ Mức phí: Theo giá trị công trình

+ Lệ phí thẩm định dự toán

+ Mức phí: Theo giá trị công trình

- 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

+ Nghị định 12/2009/NĐ-CP ngày 12/2/2009 của Chính Phủ.

+ Thông tư 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng.

	 AUTONUM 
	Xóa đăng ký tàu cá 

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1 : Tổ chức, cá nhân có tàu cá nhận hồ sơ đăng ký tàu cá, hoàn chỉnh hồ sơ theo qui định và nộp tại Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện (hoặc tại địa điểm đăng ký tập trung do phòng Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện thông báo).

+ Bước 2: Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra tính đầy đủ hợp lệ của hồ sơ, viết giấy nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Bước 3 : Tổ chức, cá nhân có tàu cá mang theo giấy hẹn đến Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện để nhận hồ sơ xóa đăng ký tàu cá

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện hoặc tại địa điểm đăng ký tập trung do Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện thông báo. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Giấy xác nhận đã đăng ký tàu cá (nếu còn)

+ Giấy tờ có giá trị xác định tàu thuộc các trường hợp xóa đăng ký

+ 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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Kinh tế hoặc phòng Nông nghiệp cấp huyện

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

- 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 66/2005/NĐ-CP ngày 19/5/2005 của Chính phủ về đảm bảo an toàn cho người và tàu cá hoạt động thuỷ sản, Nghị định này có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo

+ Quyết định số 1664/Q Đ-UBND ngày 13/5/2008 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc phân cấp quản lý tàu cá, quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký.

+ Hướng dẫn số 1095/NN&PTNT ngày 24/7/2008 của Sở NN&PTNT Quảng Nam hướng dẫn công tác quản lý tàu cá được phân cấp theo Quyết định 1664/QĐ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam, hướng dẫn có hiệu lực kể từ ngày ký

	 AUTONUM 
	Cấp giấy phép khai thác lâm sản

- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân có nhu cầu làm đơn và nộp tại Ủy ban nhân dân cấp xã.

Bước 2: Ủy ban nhân xã cùng kiểm lâm địa bàn kiểm tra thực địa, ký xác nhận vào đơn và trả lại cho cá nhân.

Bước 4: Cá nhân nộp lại đơn có xác nhận của xã cho Phòng Nông nghiệp và phát triển nông thôn để kiểm tra và cấp giấy phép khai thác lâm sản.
- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng Nông nghiệp và phát triển nông thôn
- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

Đơn xin khai thác lâm có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã. 

Số lượng hồ sơ:  01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Cấp ngay sau khi hồ sơ đầy đủ, hợp lệ vào các ngày trong tuần trừ ngày nghĩ, ngày lễ

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nông nghiệp và phát triển nông thôn.

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

- 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 40/2005/QĐ-BNN ngày 07/7/2005 của Bộ Nông nghiệp & PTNT về việc Quyết định ban hành Quy chế về khai thác gỗ và lâm sản khác

	 AUTONUM 
	Đóng búa kiểm lâm cho gỗ khai thác chính rừng sản xuất là gỗ từ rừng tự nhiên 
- Cách thức thực hiện: Chủ rừng mang hồ sơ trực tiếp đến Hạt Kiểm lâm thông qua bộ phận Pháp chế - Thanh Tra 

- Thành phần hồ sơ: 

 * Hồ sơ thiết kế đã được cấp thẩm quyền phê duyệt gồm:

+ Đối tượng rừng được phép khai thác;

+ Địa danh được phép khai thác trong đó ghi cụ thể tên tiểu khu, khoanh, lô;

+ Diện tích đưa vào khai thác theo tiểu khu, khoanh, lô;

+ Sản lượng được phép khai thác, bao gồm gỗ lớn, gỗ tận dụng và củi theo tiểu khu, khoanh, lô;

+ Chủng loại nhóm cấp kính, loài cây;

+ Các chỉ tiêu xây dụng cơ bản, dự kiến chi phí nhân công hoặc giá thành khi thác, và tiêu thụ sản phẩm.

+ Các chỉ tiêu lâm sinh;

+ Hệ thống bãi giao đúng theo quy định.

* Biên bản kết quả đóng búa bài cây của Sở nông nghiệp và phát triển nông thôn hoặc Chi cục lâm nghiệp đóng búa bài cây lập

* Lý lịch gỗ do chủ rừng lập.

 Số lượng hồ sơ:   02  (bộ)

- Thời hạn giải quyết :Khi chủ rừng hoặc chủ gỗ trình lý lịch gỗ đã khai thác để được đóng búa kiểm lâm, trong thời hạn 05 ngày làm việc giải quyết
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Hạt Kiểm lâm cấp huyện

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

- 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 Bảo vệ và phát triển rừng ngày 03/12/2004 của Chủ tịch nước công bố ngày 14/12/2004

+ Quyết định số 40/2005/QĐ-BNN ngày 07/7/2005 của Bộ nông nghiệp và phát triển nông thôn về việc ban hành Quy chế về khai thác gỗ và lâm sản khác có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo.

+ Quyết định số 44/2006/QĐ-BNN ngày 01/6/2006 của Bộ Nông nghiệp và phát triển nông thôn về việc ban Quy chế quản lý và đóng búa bài cây, búa kiểm lâm. Ngày có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo

	 AUTONUM 
	Đóng dấu búa kiểm lâm đối với gỗ là tang vật vi phạm pháp luật đã có quyết định xử lý của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người được cơ quan nhà nước có thẩm quyền bán gổ là tang vật vi phạm pháp luật đem hồ sơ theo quy định tại mục 7 biểu mẫu này đến Hạt Kiểm lâm cấp huyện (bộ phận Pháp chế - Thanh tra) để kiểm tra, lập thủ tục đóng dấu búa kiểm lâm và xác nhận dấu búa kiểm lâm để lưu thông;

+ Bước 2: Hạt Kiểm lâm cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính đầy đủ, hợp pháp của hồ sơ và thực hiện việc đóng dấu búa kiểm lâm tại kho bãi tập trung gỗ của tổ chức được giao bảo quản gổ;

+ Bước 3: Kết thúc đợt đóng dấu búa, Hạt Kiểm lâm cấp huyện có trách nhiệm lập biên bản xác nhận dấu búa kiểm lâm để lưu thông gỗ

 - Cách thức thực hiện: Chủ gỗ mang hồ sơ trực tiếp đến Hạt Kiểm lâm thông qua bộ phận Pháp chế - Thanh Tra 

- Thành phần  hồ sơ:

+ Quyết định tịch thu gỗ xung quỹ nhà nước của cơ quan có thẩm quyền.

+ Quyết định bán gỗ của cơ quan có thẩm quyền.

+ Hoá đơn đỏ ( nếu có)

- Số lượng hồ sơ:   02  (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Khi chủ gỗ trình hồ sơ để được đóng búa kiểm lâm, trong thời hạn 05 ngày làm việc giải quyết.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hạt Kiểm lâm cấp huyện

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân, tổ chức

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

- 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 Bảo vệ và phát triển rừng ngày 03/12/2004 của Chủ tịch nước công bố ngày 14/12/2004

+ Quyết định số 40/2005/QĐ-BNN ngày 07/7/2005 của Bộ nông nghiệp và phát triển nông thôn về việc ban hành Quy chế về khai thác gỗ và lâm sản khác có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo.

+ Quyết định số 44/2006/QĐ-BNN ngày 01/6/2006  của Bộ Nông nghiệp và phát triển nông thôn về việc ban Quy chế quản lý và đóng búa bài cây, búa kiểm lâm. Ngày có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo

	 AUTONUM 
	Xác nhận nguồn gốc gỗ khai thác từ rừng trồng, vườn nhà của hộ gia đình, cá nhân tự bỏ vốn (gỗ không thuộc loài nguy cấp, quý, hiếm nhóm IA, IIA quy định tại Nghị định số 32/2006/NĐ-CP ngày 30/3/2006 của Thủ tướng Chính phủ về quản lý thực vật rừng, động vật rừng nguy cấp, quý hiếm )
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người được cơ quan nhà nước có thẩm quyền giấy phép khai thác gỗ từ rừng trồng, vườn nhà bằng nguồn vốn tự bỏ vốn đem hồ sơ theo quy định tại mục 7 biểu mẫu này đến Hạt Kiểm lâm cấp huyện để kiểm tra và xác nhận nguồn gốc hợp pháp để lưu thông;

Bước 2: Hạt Kiểm lâm cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính đầy đủ, hợp pháp của hồ sơ và đi kiểm tra ngoài thực địa tại hiện trường khai thác gỗ của cá nhân, tổ chức được giấy phép khai thác 

Bước 3: Kết thúc đợt kiểm tra ngoài thực địa nếu đúng bảng kê gỗ của chủ rừng đã lập thì Hạt Kiểm lâm cấp huyện có trách nhiệm lập biên bản xác nhận nguồn ngốc để lưu thông gỗ

- Cách thức thực hiện: Chủ gỗ mang hồ sơ trực tiếp đến Hạt Kiểm lâm thông qua bộ phận Pháp chế - Thanh Tra 

Thành phần  hồ sơ: 

+ Đơn xin khai thác gỗ rừng trồng, vườn nhà

+ Giấy phép khai thác lâm sản do cấp có thăm quyền cấp

+ Bản kê lâm sản kèm theo.

 Số lượng hồ sơ:   02  (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: Khi chủ rừng hoặc chủ gỗ trình hồ sơ cho Hạt Kiểm lâm, trong thời hạn 05 ngày làm việc giải quyết

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Hạt Kiểm lâm cấp huyện

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

	
	- 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 Bảo vệ và phát triển rừng ngày 03/12/2004 của Chủ tịch nước công bố ngày 14/12/2004

+ Quyết định số 40/2005/QĐ-BNN ngày 07/7/2005 của Bộ nông nghiệp và phát triển nông thôn về việc ban hành Quy chế về khai thác gỗ và lâm sản khác có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo.

	
	LĨNH VỰC GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

	 AUTONUM 
	Nhập học tuyển sinh cho học sinh mầm non

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ

++ Bố, mẹ hoặc người giám có nguyện vọng xin cho con vào học mầm non chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ

++ Địa điểm: Trường mầm non nơi người học có nguyện vọng xin vào học.

++ Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

++ Trình tự tiếp nhận: Bố, mẹ, người giám hộ nộp hồ sơ tại văn phòng trường mầm non và được người nhận hồ sơ kiểm tra trực tiếp hồ sơ.

 + Bước 3: Xử lý hồ sơ

++ Bộ phận tiếp nhận hồ sơ xem xét hồ sơ và trình hiệu trưởng xác nhận vào đơn xin nhập học.

+ Bước 4: Trả kết quả.

++ Địa điểm: Tại văn phòng trường mầm non.

++ Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

++ Trình tự trả: Bố, mẹ, người giám hộ hoặc học sinh nhận kết quả trực tiếp tại văn phòng trường mầm non- Cách thức thực hiện: nộp hồ sơ tại Trường mầm non, nơi đến nhập học

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn xin nhập học do cha hoặc, mẹ hay người giám hộ ký

+ Bản sao Giấy  khai sinh (bản  công chứng ).
+ Số lượng hồ sơ: ( 01bộ)

- Thời hạn giải quyết: 01 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết), kể từ ngày nhận hồ sơ

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Trường mầm non trực thuộc Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu vào lớp

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin nhập học 

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

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: không

	 AUTONUM 
	Hồ sơ và thủ tục thành lập trường Mầm non

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ:

Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo 

Thời gian: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

Trình tự: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện  kiểm tra hồ sơ, nếu:

Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận.

Hồ sơ chưa  đầy  đủ thì hướng dẫn hoàn chỉnh theo quy định. 

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ:

Phòng Giáo dục và Đào tạo kiểm tra, xác nhận lý do thành lập nhà trường, nếu:

Đủ điều kiện thành lập thì soạn thảo văn bản trình Chủ tịch UBND cấp huyện ban hành quyết định thành lập trường mầm non .

Không đủ điều kiện thì trả lời bằng văn bản nêu rõ lý do không thành lập và trả hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

+ Bước 4: Trả kết quả:

Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Bộ phận trả: Chuyên viên phụ trách công tác tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Thời gian: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

Trình tự  trả: Đến ngày hẹn, tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT

- Thành phần hồ sơ:

+ Đề án thành lập nhà trường, nhà trẻ (01 bản chính)

+ Tờ trình về đề án thành lập nhà trường, nhà trẻ, cơ cấu tổ chức và hoạt động của nhà trường, nhà trẻ (01 bản chính) 

+ Dự thảo quy chế hoạt động của nhà trường, nhà trẻ (01 bản chính);

+ Ý kiến bằng văn bản của cơ quan có liên quan về việc thành lập nhà trường, nhà  trẻ (01 bản chính);

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

+ Sơ yêú lý lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến làm Hiệu trưởng ( 01 bản).

- Thời hạn giải quyết: 45 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện

- 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 Giáo dục số 38/2005/QH11 do Quốc hội ban hành ngày 14/06/2005

+ Quyết định số 14/2008/QĐ– BGD&ĐT ngày 07/4/2008 của Bộ GD&ĐT v/v Ban hành Điều lệ trường mầm non

	 AUTONUM 
	Hồ sơ và thủ tục thành lập trường Tiểu học

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ:

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ:

Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện  

Bộ phận tiếp nhận: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Thời gian: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

Trình tự: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo kiểm tra hồ sơ, nếu:

Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận.

Hồ sơ chưa  đầy  đủ thì hướng dẫn hoàn chỉnh theo quy định. 

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ:

Phòng Giáo dục và Đào tạo kiểm tra, xác nhận lý do thành lập trường tiểu học, nếu:

Đủ điều kiện thành lập thì soạn thảo văn bản trình Chủ tịch UBND cấp huyện ký quyết định thành lập trường tiểu học .

Không đủ điều kiện thì trả lời bằng văn bản nêu rõ lý do không thành lập và trả hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

+ Bước 4: Trả kết quả:

Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Bộ phận trả: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Thời gian: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

Trình tự trả:  Đến ngày hẹn, tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả.

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đề án thành lập trường (01 bản chính);

+ Tờ trình về Đề án thành lập trường (01 bản chính); 

+ Dự thảo Quyết định thành lập trường (01 bản chính); 

+ Dự thảo Điều lệ hoặc Quy chế hoạt động của trường (01 bản chính); 

+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập trường (01 bản chính);

+  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 cấp huyện  (nếu có);

+  Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến làm Hiệu trưởng  (01 bản).

- Số lượng hồ sơ: 03  (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 50 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) kể từ ngày nhận hồ sơ

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

- 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 Giáo dục số 38/2005/QH11 do Quốc hội ban hành ngày 14/06/2005

	 AUTONUM 
	Hồ sơ và thủ tục thành lập trường Trung học cơ sở

- Trình tự thực hiện

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ:

Tổ chức, các nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ:

Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Thời gian: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

Trình tự: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện  kiểm tra hồ sơ, nếu:

Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận.

Hồ sơ chưa  đầy  đủ thì hướng dẫn hoàn chỉnh theo quy định. 

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ:

Phòng Giáo dục và Đào tạo kiểm tra, xác nhận lý do thành lập trường trung học cơ sở, nếu:

Đủ điều kiện thành lập thì soạn thảo văn bản trình Chủ tịch UBND cấp huyện ký quyết định thành lập trường trung học cơ sở .

Không đủ điều kiện thì trả lời bằng văn bản nêu rõ lý do không thành lập và trả hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

+ Bước 4: Trả kết quả:

Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Bộ phận trả: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Thời gian: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

Trình tự  trả: Đến ngày hẹn, tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả

- Cách thức thực hiện:  

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ:

Tổ chức, các nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ:

Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Thời gian: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

Trình tự: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện kiểm tra hồ sơ, nếu:

Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận.

Hồ sơ chưa  đầy  đủ thì hướng dẫn hoàn chỉnh theo quy định. 

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ:

Phòng Giáo dục và Đào tạo kiểm tra, xác nhận lý do thành lập trường trung học cơ sở, nếu:

Đủ điều kiện thành lập thì soạn thảo văn bản trình Chủ tịch UBND cấp huyện ký quyết định thành lập trường trung học cơ sở .

Không đủ điều kiện thì trả lời bằng văn bản nêu rõ lý do không thành lập và trả hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

+ Bước 4: Trả kết quả:

Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Bộ phận trả: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

- Thời gian: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

- Trình tự  trả: Đến ngày hẹn, tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả

Thành phần hồ sơ:

- Đơn xin thành lập trường ( 01 bản chính);

- Luận chứng khả thi với những nội dung chủ yếu sau: (01bản)
+ Việc mở trường phù hợp với quy hoạch mạng lưới trường trung học cơ sở và yêu cầu phát triển kinh tế xã hội của địa phương;

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

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

 + Có cơ sở vật chất và tài sản bảo đảm đáp ứng yêu cầu hoạt động giáo dục và thực hiện hiện các quy định tại chương VI của Điều lệ trường trung học.   

+ Số lượng hồ sơ:  03 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 45  ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

- 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 Giáo dục số 38/2005/QH11 do Quốc hội ban hành ngày 14/06/2005

	 AUTONUM 
	Thủ tục thành lập Trung tâm học tập cộng đồng cấp xã

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ.

UBND xã, phường chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ

Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện 

Thời gian: vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ:

Phòng GD&ĐT thành lập Hội đồng thẩm định

Tiến hành thẩm định các điều kiện thành lập trung tâm học tập cộng đồng theo quy định tại  Quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm học tập cộng đồng.

Lập tờ trình báo cáo về việc thẩm định các điều kiện thành lập trung tâm học tập cộng đồng trình Chủ tịch UBND cấp huyện  phê duyệt.

+ Bước 4: Trả kết quả.

Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện 

Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

Trình tự trả kết quả: Địa phương nhận kết quả trực tiếp tại Phòng GD&ĐT cấp huyện 

Phòng GD&ĐT công bố Quyết định thành lập Trung tâm học tập cộng đồng tại địa phương và trên các phương tiện thông tin đại chúng.

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ trình của Chủ tịch UBND cấp xã: 01 bản chính.

+ Báo cáo giải trình của UBND xã, phường về việc tiếp thu ý kiến của Phòng GD&ĐT và báo cáo thực hiện ý kiến chỉ đạo của UBND cấp huyện : 01 bản chính.

+ Hồ sơ tài chính và cơ sở vật chất: bao gồm trang thiết bị, văn bản do cấp có thẩm quyền xác nhận về tài chính: 01 bản chính

+ Hồ sơ nhân sự: 01 bản chính

+ Danh sách dự kiến và sơ yếu lý lịch và bản sao các giấy tờ, văn bằng, chứng chỉ của những người dự kiến làm cán bộ quản lý, giáo viên, kế toán, thủ quỹ của Trung tâm học tập cộng đồng.

+ Đề án  tổ chức và hoạt động: 01 bản chính

+ Số lượng hồ sơ:   3 bộ

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) 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 GD&ĐT cấp huyện 

- 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: 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.

	 AUTONUM 
	Sáp nhập, chia tách trường Trung học Cơ sở

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ

Tổ chức, cá nhân đề nghị sát nhập, chia tách trường THCS chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ 

Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện 

Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

Trình tự tiếp nhận: Tổ chức, cá nhân đề nghị sát nhập, chia tách trường THCS nộp hồ sơ tại phòng GD&ĐT cấp huyện 

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ:

Phòng GD&ĐT thành lập Hội đồng thẩm định

Tiến hành thẩm định các điều kiện sát nhập, chia tách trường theo quy định tại Điều lệ trường trung học.

Lập tờ trình về điều kiện sát nhập, chia tách trường THCS trình Chủ tịch UBND cấp huyện  xem xét ra quyết định. 

+ Bước 4: Trả kết quả.

Địa điểm: Tại Phòng GD&ĐT cấp huyện   

Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

Trình tự trả: Phòng GD&ĐT cấp huyện  trả quyết định sát nhập, chia tách trường THCS và công bố trên các phương tiện thông tin đại chúng.

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đề án sát nhập, chia tách trường:  01 bản chính

+ Đề án tổ chức và hoạt động: 01 bản chính

+ Tờ trình về đề án chia tách, sát nhập trường, dự thảo Quyết định thành lập trường, dự thảo quy chế hoạt động của trường: 01 bản chính.

+ Báo cáo giải trình của tổ chức, cá nhân xin chia tách, sát nhập trường về việc tiếp thu ý kiến của Phòng GD&ĐT và báo cáo thực hiện ý kiến chỉ đạo của UBND cấp huyện: 01 bản chính.

+ Luận chứng khả thi: Phù hợp với quy hoạch mạng lưới trường học, yêu cầu phát triển kinh tế, xã hội của địa phương, đảm bảo các tiêu chuẩn theo quy định: 01 bản chính.

+ Hồ sơ tài chính và cơ sở vật chất: bao gồm văn bản do cấp có thẩm quyền xác nhận về tài chính; cá nhân cam kết đóng góp đầy đủ và đúng hạn để thực  hiện  việc chia tách, sát nhập trường: 01 bản chính; 

+ Hồ sơ quyền sử dụng đất hoặc giấy tờ thuê đất phù hợp: 

+ Hồ sơ nhân sự: bao gồm danh sách dự kiến và hồ sơ lý lịch của Hội đồng quản trị, ban giám hiệu, giáo viên…: 01 bản chính

+ Số lượng hồ sơ:  06 bộ

- Thời hạn giải quyết: 45 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng GD&ĐT  cấp huyện

- 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: Quyết định số 07/2007/QĐ- BGD&ĐT ngày 02/4/2007 của Bộ GD&ĐT về việc Ban hành Điều lệ trường trung học

	 AUTONUM 
	Giải thể hoạt động trường Trung học cơ sở

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ:

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ:

Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Thời gian: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

Trình tự: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện kiểm tra hồ sơ, nếu:

Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận.

Hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. 

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ:

Phòng Giáo dục và Đào tạo kiểm tra, xác nhận lý do giải thể hoạt động đối với nhà trường, nếu:

Đủ điều kiện giải thể hoạt động thì soạn thảo văn bản trình Chủ tịch UBND cấp huyện ban hành quyết định giải thể hoạt động trường THCS.

Không đủ điều kiện thì trả lời bằng văn bản nêu rõ lý do không giải thể và trả hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

 + Bước 4: Trả kết quả:

Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Bộ phận trả: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Thời gian: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

Trình tự trả: 

Đến ngày hẹn, tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả

Thông báo quyết định trên các phương tiện thông tin đại chúng

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Biên bản đề nghị giải thể khi xảy ra một trong các trường hợp sau đây (01  bản chính):

++ Vi phạm nghiêm trọng các quy định về quản lý, tổ chức, hoạt động của trường THCS; ảnh hưởng nghiêm trọng đến chất lượng giáo dục;

++ Hết thời gian đình chỉ mà không khắc phục được nguyên nhân dẫn đến việc đình chỉ;

++ Mục tiêu và nội dung hoạt động ghi trong quyết định thành lập hoặc cho phép thành lập trường THCS không còn phù hợp với yêu cầu phát triển kinh tế- xã hội;

 ++ Theo đề nghị chính đáng của tổ chức, cá nhân thành lập trường THCS

 + Tờ trình đề nghị giải thể hoạt động trường THCS của tổ chức hoặc cá nhân thành lập trường ( 01 bản chính).

 + Số lượng hồ sơ:  02 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 50 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) 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: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

- 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: Quyết định 07/2007/QĐ- BGD&ĐT ngày 02/4/2007 của Bộ GD&ĐT về việc Ban hành Điều lệ trường trung học

	 AUTONUM 
	Thẩm định đề án thành lập trường Trung học cơ sở

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ.

Tổ chức, cá nhân đề nghị thẩm định đề án thành lập trường chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ

Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện 

Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

Trình tự tiếp nhận: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ tại phòng GD&ĐT cấp huyện 

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ:

Phòng GD&ĐT cấp huyện  thành lập Hội đồng thẩm định

Tiến hành thẩm định các điều kiện thành lập trường  theo quy định tại Điều lệ trường trung học.

Lập tờ trình báo cáo về việc thẩm định các điều kiện thành lập trường THCS trình Chủ tịch UBND cấp huyện  phê duyệt.

+ Bước 4: Trả kết quả.

Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp  huyện 

Thời gian: vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

Trình tự trả kết quả: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả trực tiếp tại Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Cách thức thực hiện: nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị thẩm định của tổ chức, cá nhân thành lập trường: 01 bản chính.

+ Đề án  tổ chức và hoạt động: 01 bản chính.

+ Báo cáo giải trình của tổ chức, cá nhân xin thành lập trường về việc tiếp thu ý kiến của Phòng GD&ĐT và báo cáo thực hiện ý kiến chỉ đạo của UBND cấp huyện : 01 bản chính.

+ Luận chứng khả thi: Phù hợp với quy hoạch mạng lưới trường học, yêu cầu phát triển kinh tế, xã hội của địa phương, đảm bảo các tiêu chuẩn theo quy định: 01 bản chính.

+ Hồ sơ tài chính và cơ sở vật chất: bao gồm văn bản do cấp có thẩm quyền xác nhận về tài chính; cá nhân cam kết đóng góp đầy đủ và đúng hạn để xây dựng trường: 01 bản chính 

+ Hồ sơ quyền sử dụng đất hoặc giấy tờ thuê đất phù hợp: 

+ Hồ sơ nhân sự: bao gồm danh sách dự kiến và hồ sơ lý lịch của Hội đồng quản trị, ban giám hiệu, giáo viên…: 01 bản chính

 + Số lượng hồ sơ:   5 bộ

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) 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: Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: phê duyệt                                  

- 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 số 38/2005/QH11 do Quốc hội ban hành ngày 14/06/2005

	 AUTONUM 
	Thẩm định đề án thành lập trường Tiểu học

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ.

Tổ chức, cá nhân đề nghị thẩm định đề án thành lập trường chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ

Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện 

Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

Trình tự tiếp nhận: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ tại phòng GD&ĐT cấp huyện  

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ:

Phòng GD&ĐT thành lập Hội đồng thẩm định

Tiến hành thẩm định các điều kiện thành lập trường theo quy định tại  Điều lệ trường tiểu học.

Lập tờ trình báo cáo về việc thẩm định các điều kiện thành lập trường tiểu học trình Chủ tịch UBND cấp huyện phê duyệt.

+ Bước 4: Trả kết quả.

Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện 

Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

Trình tự trả kết quả: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả trực tiếp tại Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Thành phần hồ sơ:  

+ Đơn đề nghị thẩm định của tổ chức, cá nhân thành lập trường: 01 bản chính

+ Đề án  tổ chức và hoạt động: 01 bản chính

+ Báo cáo giải trình của tổ chức, cá nhân xin thành lập trường về việc tiếp thu ý kiến của Phòng GD&ĐT và báo cáo thực hiện ý kiến chỉ đạo của UBND huyện: 01 bản chính

+ Luận chứng khả thi: Phù hợp với quy hoạch mạng lưới trường học, yêu cầu phát triển kinh tế, xã hội của địa phương, đảm bảo các tiêu chuẩn theo quy định: 01 bản chính

+ Hồ sơ tài chính và cơ sở vật chất: bao gồm văn bản do cấp có thẩm quyền xác nhận về tài chính; cá nhân cam kết đóng góp đầy đủ và đúng hạn để xây dựng trường: 01 bản chính; 

+ Hồ sơ quyền sử dụng đất hoặc giấy tờ thuê đất phù hợp.

+ Hồ sơ nhân sự: bao gồm danh sách dự kiến và hồ sơ lý lịch của Hội đồng quản trị, ban giám hiệu, giáo viên…01 bản chính

+ Số lượng hồ sơ : 01 bản chính

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) 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: Phòng GD& ĐT  cấp huyện

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: phê duyệt                                  

- 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 số 38/2005/QH11 do Quốc hội ban hành ngày 14/06/2005

	 AUTONUM 
	Thẩm định đề án thành lập trường Mầm Non

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ.

Tổ chức, cá nhân đề nghị thẩm định thành lập trường chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ

Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện 

Thời gian: vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

Trình tự tiếp nhận: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ tại phòng GD&ĐT cấp huyện

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ:

Phòng GD&ĐT thành lập Hội đồng thẩm định

Tiến hành thẩm định các điều kiện thành lập trường  theo quy định tại điều 8 Điều lệ trường mầm non.

Lập tờ trình báo cáo về việc thẩm định các điều kiện thành lập trường Mầm non trình Chủ tịch UBND cấp  huyện  phê duyệt.

+ Bước 4: Trả kết quả.

Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện 

Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

Trình tự trả kết quả: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả trực tiếp tại Phòng GD&ĐT

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị thẩm định của tổ chức, cá nhân thành lập trường: 01 bản chính

+ Đề án  tổ chức và hoạt động: 01 bản chính

+ Báo cáo giải trình của tổ chức, cá nhân xin thành lập trường về việc tiếp thu ý kiến của Phòng GD&ĐT và báo cáo thực hiện ý kiến chỉ đạo của UBND cấp huyện : 01 bản chính

+ Luận chứng khả thi: Phù hợp với quy hoạch mạng lưới trường học, yêu cầu phát triển kinh tế, xã hội của địa phương, đảm bảo các tiêu chuẩn theo quy định: 01 bản chính

+ Hồ sơ tài chính và cơ sở vật chất: bao gồm văn bản do cấp có thẩm quyền xác nhận về tài chính; cá nhân cam kết đóng góp đầy đủ và đúng hạn để xây dựng trường: 01 bản chính; 

+ Hồ sơ quyền sử dụng đất hoặc giấy tờ thuê đất phù hợp.

+ Hồ sơ nhân sự: bao gồm danh sách dự kiến và hồ sơ lý lịch của Hội đồng quản trị, ban giám hiệu, giáo viên

+ Số lượng hồ sơ:   5 bộ

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) 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: Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: phê duyệt                                  

- 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 số 38/2005/QH11 do Quốc hội ban hành

	 AUTONUM 
	Đình chỉ hoạt động trường Trung học cơ sở

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ:

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ:

Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện .

Thời gian: Trong giờ hành chính, từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

Trình tự: Phòng Giáo dục và  Đào tạo cấp huyện  kiểm tra hồ sơ, nếu:

Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và viết phiếu hẹn. 

Hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn hoàn chỉnh lại theo quy định. 

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ:

Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ chức thanh tra, lấy ý kiến các đơn vị có liên quan, xác nhận lý do đình chỉ hoạt động đối với nhà trường, nếu:

Nếu đủ điều kiện đình chỉ hoạt động thì làm văn bản trình Chủ tịch UBND cấp huyện  ban hành quyết định đình chỉ hoạt động trường THCS.

Không đủ điều kiện thì trả lời bằng văn bản nêu rõ lý do không đình chỉ và trả hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

+ Bước 4: Trả kết quả:

Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện    

Bộ phận trả: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện  

Thời gian: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

Trình tự  trả: 

Tổ chức, cá nhân xuất trình phiếu hẹn; nhận kết quả.

Thông báo Quyết định trên các phương tiện thông tin đại chúng.

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

+ Biên bản đề nghị đình chỉ khi xảy ra trong những trường hợp sau đây  (01 bản chính):

++ Ảnh hưởng đến tính mạng của trẻ em và cán bộ, giáo viên nhà trường,  

++ Vi phạm các quy định về sử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực giáo dục ở mức độ phải đình chỉ

++ Không đảm bảo hoạt động bình thường của nhà trường,  .

 + Tờ trình đề nghị đình chỉ hoạt động trường THCS của tổ chức, cá nhân (01 bản chính).

 + Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 45 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện

- 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:

+ Quyết định 07/2007/QĐ- BGD&ĐT ngày 02/4/2007 của Bộ GD&ĐT về việc Ban hành Điều lệ trường trung học

	 AUTONUM 
	Thành lập trường Trung học cơ sở

- Trình tự thực hiện:

+  Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ:

Tổ chức, các nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ:

Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Thời gian: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

Trình tự: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện  kiểm tra hồ sơ, nếu:

Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận.

Hồ sơ chưa  đầy  đủ thì hướng dẫn hoàn chỉnh theo quy định. 

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ:

Phòng Giáo dục và Đào tạo kiểm tra, xác nhận lý do thành lập trường trung học cơ sở, nếu:

Đủ điều kiện thành lập thì soạn thảo văn bản trình Chủ tịch UBND huyện  ký quyết định thành lập trường trung học cơ sở .

Không đủ điều kiện thì trả lời bằng văn bản nêu rõ lý do không thành lập và trả hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

+ Bước 4: Trả kết quả:

Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Bộ phận trả: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp  huyện 

Thời gian: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

Trình tự  trả: Đến ngày hẹn, tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả.

- Cách thức thực hiện: nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn xin thành lập trường ( 01 bản chính);

+ Luận chứng khả thi với những nội dung chủ yếu sau sau: (01bản)
+ Việc mở trường phù hợp với quy hoạch mạng lưới trường trung học cơ sở và yêu cầu phát triển kinh tế xã hội của địa phương;

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

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

 + Có cơ sở vật chất và tài sản bảo đảm đáp ứng yêu cầu hoạt động giáo dục và thực hiện hiện các quy định tại chương VI của Điều lệ trường trung học.   

 + Số lượng hồ sơ:  03 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 45  ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện

- 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: 

+ Quyết định 07/2007/QĐ- BGD&ĐT ngày 02/4/2007 của Bộ GD&ĐT về việc Ban hành Điều lệ trường trung học

	 AUTONUM 
	Đình chỉ hoạt động trường Tiểu học

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ:

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2:Tiếp nhận hồ sơ:

Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện .

Thời gian: Trong giờ hành chính, từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

Trình tự: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện  kiểm tra hồ sơ, nếu:

Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và viết phiếu hẹn. 

Hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn hoàn chỉnh lại theo quy định. 

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ:

Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ chức thanh tra, lấy ý kiến các đơn vị có liên quan, xác nhận lý do đình chỉ hoạt động đối với nhà trường, nếu:

Nếu đủ điều kiện đình chỉ hoạt động thì làm văn bản trình Chủ tịch UBND cấp huyện  ban hành quyết định đình chỉ hoạt động trường tiểu học.

Không đủ điều kiện thì trả lời bằng văn bản nêu rõ lý do không đình chỉ và trả hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

+ Bước 4: Trả kết quả:

Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện .  

Bộ phận trả: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện .

Thời gian: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

Trình tự  trả: 

Tổ chức, cá nhân xuất trình phiếu hẹn; nhận kết quả.

Thông báo Quyết định trên các phương tiện thông tin đại chúng

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Thành phần hồ sơ:

+ Biên bản đề nghị đình chỉ khi xảy ra trong những trường hợp sau đây  (01 bản chính):

++ Ảnh hưởng đến tính mạng của trẻ em và cán bộ, giáo viên nhà trường,  

++ Vi phạm các quy định về sử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực giáo dục ở mức độ phải đình chỉ

++ Không đảm bảo hoạt động bình thường của nhà trường,

++ Tờ trình đề nghị đình chỉ hoạt động trường tiểu học của tổ chức, cá nhân (01 bản chính).

+ Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 45 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện   

- 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 Giáo dục số 38/2005/QH11 do Quốc hội ban hành ngày 14/06/2005

+ Quyết định số 51/2007/QĐ- BGD&ĐT ngày 31/8/2007 của Bộ GD&ĐT về việc ban hành Điều lệ trường tiểu học.

	 AUTONUM 
	Giải thể trường Tiểu học

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ:

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ:

Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận: Chuyên viên phụ trách công tác tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Thời gian: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

Trình tự: Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc UBND huyện kiểm tra hồ sơ, nếu:

Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận.

Hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn hoàn chỉnh lại theo quy định. 

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ:

Phòng Giáo dục và Đào tạo kiểm tra, xác nhận lý do giải thể hoạt động đối với nhà trường, nếu:

Đủ điều kiện giải thể hoạt động thì làm văn bản trình Chủ tịch UBND huyện ban hành quyết định giải thể hoạt động trường Tiểu học.

Không đủ điều kiện thì trả lời bằng văn bản nêu rõ lý do không giải thể và trả hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

+ Bước 4: Trả kết quả:

Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Bộ phận trả: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Thời gian: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

Trình tự  trả: 

Đến ngày hẹn, tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả.

Thông báo quyết định trên các phương tiện thông tin đại chúng.

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD& ĐT cấp huyện 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Biên bản đề nghị giải thể khi xảy ra một trong các trường hợp sau đây ( 01 bản chính):

 + Vi phạm nghiêm trọng các quy định về quản lý, tổ chức, hoạt động của trường Tiểu học; ảnh hưởng nghiêm trọng đến chất lượng giáo dục;

 + Hết thời gian đình chỉ mà không khắc phục được nguyên nhân dẫn đến việc đình chỉ;

 + Mục tiêu và nội dung hoạt động ghi trong quyết định thành lập hoặc cho phép thành lập trường Tiểu học không còn phù hợp với yêu cầu phát triển kinh tế- xã hội;

 + Theo đề nghị chính đáng của tổ chức, cá nhân thành lập trường Tiểu học

+ Tờ trình đề nghị giải thể  hoạt động trường

+ Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

- Thời hạn giải quyết:  50 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) 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: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

- 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 Giáo dục số 38/2005/QH11 do Quốc hội ban hành ngày 14/06/2005

+ Quyết định số 51/2007/QĐ- BGD&ĐT ngày 31/8/2007 của Bộ GD&ĐT về việc ban hành Điều lệ trường tiểu học.

	 AUTONUM 
	Sáp nhập, chia tách trường Tiểu học

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ.

Tổ chức, cá nhân đề nghị sát nhập, chia tách trường tiểu học chuẩn bị hồ sơ theo quy định.
+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ.

Địa điểm: tại Phòng GD&ĐT cấp huyện 

Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

Trình tự tiếp nhận: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ tại phòng GD&ĐT cấp huyện   

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ:

Phòng GD&ĐT thành lập Hội đồng thẩm định

Tiến hành thẩm định các điều kiện sát nhập, chia tách trường  theo quy định tại Điều lệ trường Tiểu học.

Lập tờ trình về điều kiện sát nhập, chia tách trường tiểu học trình Chủ tịch UBND cấp huyện  xem xét ra quyết định. 

+ Bước 4: Trả kết quả.

Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện 

 Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

Trình tự trả kết quả: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả trực tiếp tại Phòng GD&ĐT cấp huyện 

Phòng GD&ĐT cấp huyện công bố quyết định sát nhập, chia tách  tại trường tiểu học và trên các phương tiện thông tin đại chúng.

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện

- Thành phần hồ sơ:

+ Đề án sát nhập, chia tách trường: 01 bản chính

+ Đề án tổ chức và hoạt động: 01 bản chính

+ Đơn xin sát nhập, chia tách trường: 01 bản chính

+ Báo cáo giải trình của tổ chức, cá nhân xin sát nhập, chia tách trường về việc tiếp thu ý kiến của Phòng GD&ĐT và báo cáo thực hiện ý kiến chỉ đạo của UBND cấp huyện : 01 bản chính.

+ Luận chứng khả thi: Phù hợp với quy hoạch mạng lưới trường học, yêu cầu phát triển kinh tế, xã hội của địa phương, đảm bảo các tiêu chuẩn theo quy định: 01 bản chính

+ Hồ sơ tài chính và cơ sở vật chất: bao gồm văn bản do cấp có thẩm quyền xác nhận về tài chính; cá nhân cam kết đóng góp đầy đủ và đúng hạn để thực  hiện  việc sát nhập, chia tách trường: 01 bản chính

+ Hồ sơ quyền sử dụng đất hoặc giấy tờ thuê đất phù hợp: 

+ Hồ sơ nhân sự: Bao gồm danh sách dự kiến và hồ sơ lý lịch của Hội đồng quản trị, ban giám hiệu, giáo viên…: 01 bản chính

+ Số lượng hồ sơ: 06  bộ

- Thời hạn giải quyết: 45 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- 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 Giáo dục số 38/2005/QH11 do Quốc hội ban hành ngày 14/06/2005

+ Quyết định số 51/2007/QĐ- BGD&ĐT ngày 31/8/2007 của Bộ GD&ĐT về việc ban hành Điều lệ trường tiểu học.

	 AUTONUM 
	Thành lập trường Tiểu học

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ:

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ:

Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện  

Bộ phận tiếp nhận: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Thời gian: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

Trình tự: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo kiểm tra hồ sơ, nếu:

Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận.

Hồ sơ chưa  đầy  đủ thì hướng dẫn hoàn chỉnh theo quy định. 

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ:

Phòng Giáo dục và Đào tạo kiểm tra, xác nhận lý do thành lập trường tiểu học, nếu:

Đủ điều kiện thành lập thì soạn thảo văn bản trình Chủ tịch UBND cấp huyện ký quyết định thành lập trường tiểu học .

Không đủ điều kiện thì trả lời bằng văn bản nêu rõ lý do không thành lập và trả hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

+ Bước 4: Trả kết quả:

Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện

Bộ phận trả: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Thời gian: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

Trình tự trả:  Đến ngày hẹn, tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả.

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đề án thành lập trường (01 bản chính);

+ Tờ trình về Đề án thành lập trường (01 bản chính); 

+ Dự thảo Quyết định thành lập trường (01 bản chính); 

+ Dự thảo Điều lệ hoặc Quy chế hoạt động của trường (01 bản chính); 

- Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập trường (01 bản chính);

+ Báo caó 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 cấp huyện  (nếu có);

+ Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến làm Hiệu trưởng  (01 bản).

+ Số lượng hồ sơ: 03   (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 50 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) 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: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

- 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 Giáo dục số 38/2005/QH11 do Quốc hội ban hành ngày 14/06/2005 quyết định hành chính              

+ Quyết định số 51/2007/QĐ- BGD&ĐT ngày 31/8/2007 của Bộ GD&ĐT về việc ban hành Điều lệ trường tiểu học.

	 AUTONUM 
	Đình chỉ hoạt động của trường Mầm non

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ:

Tổ chức, cá nhân có thẩm quyền chuẩn bị hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ:

Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện  

Thời gian: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

Trình tự: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện kiểm tra hồ sơ, nếu:

Hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận và viết phiếu hẹn. 

Hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn hoàn chỉnh lại theo quy định. 

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ:

Phòng Giáo dục và Đào tạo kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, nếu:

 Nếu đủ điều kiện đình chỉ hoạt động thì làm văn bản trình Chủ tịch UBND cấp huyện ban hành quyết định đình chỉ hoạt động trường mầm non.

Không đủ điều kiện thì trả lời bằng văn bản nêu rõ lý do không đình chỉ và trả hồ sơ 

+ Bước 4: Trả kết quả:

Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện   

Bộ phận trả: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Thời gian: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

Trình tự  trả: 

Tổ chức, cá nhân xuất trình phiếu hen; nhận kết quả.

Thông báo quyết định trên các phương tiện thông tin đại chúng

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Biên bản trường mầm non đề nghị đình chỉ (01 bản chính) khi xảy ra một trong các trường hợp sau đây: 

+ + Ảnh hưởng đến tính mạng của trẻ em và cán bộ, giáo viên nhà trường, nhà trẻ; 

+ + Vi phạm các quy định về sử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực giáo dục ở mức độ phải đình chỉ;

++  Không đảm bảo hoạt động bình thường của nhà trường, nhà trẻ;

- Tờ trình đề nghị đình chỉ hoạt động trường Mầm non của Hiệu trưởng trường Mầm non bị đình chỉ: (01 bản chính)

+  Số lượng hồ sơ: 02   (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 45 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

- 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: Quyết định số 14/2008/QĐ– BGD&ĐT ngày 07/4/2008 của Bộ GD&ĐT v/v Ban hành Điều lệ trường mầm non

	 AUTONUM 
	Hồ sơ nhập học lớp 1

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ: Bố, mẹ hoặc người giám có nguyện vọng xin cho con vào học lớp 1 chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ

Địa điểm: Trường tiểu học nơi người học có nguyện vọng xin vào học.

Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết), trong hè, trước khi khai giảng năm học.

Trình tự tiếp nhận: Bố, mẹ, người giám hộ nộp hồ sơ tại văn phòng trường tiểu học và được người nhận hồ sơ kiểm tra trực tiếp hồ sơ.

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ: 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ xem xét hồ sơ và trình hiệu trưởng xác nhận vào đơn xin nhập học.

+ Bước 4: Trả kết quả.

Địa điểm: Tại văn phòng trường tiểu học.

Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

Trình tự trả: Bố, mẹ, người giám hộ hoặc học sinh nhận kết quả trực tiếp tại văn phòng trường tiểu học

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại:  Trường tiểu học nơi đến nhập học

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin nhập học do cha hoặc, mẹ hay người giám hộ ký

+ Bản sao khai sinh (có công chứng).

+ Giấy tạm trú, hoặc bản sao hộ khẩu (Kiểm tra và trả lại sau khi nhận hồ sơ).    

+ Số lượng hồ sơ: ( 01bộ)

- Thời hạn giải quyết: 01 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) kể từ ngày nhận hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Trường tiểu học trực thuộc Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu vào lớp 1

- 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: Không

	 AUTONUM 
	Thủ tục chuyển trường đối với học sinh tiểu học, THCS từ các cơ sở giáo dục ngoài huyện chuyển về 

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ:

Bố, mẹ, người giám hộ hoặc học sinh có nguyện vọng chuyển trường chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ

Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện 

Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

Trình tự tiếp nhận: Bố, mẹ, người giám hộ hoặc học sinh nộp hồ sơ tại phòng GD&ĐT cấp huyện 

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ: 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ chuyển trường kiểm tra hồ sơ từ bố, mẹ, người giám hộ (Nếu nhận từ người học phải có xác nhận của bố, mẹ, người giám hộ ) 

Xem xét hồ sơ và trình trưởng Phòng ký giấy giới thiệu và xác nhận đơn xin chuyển trường.

+ Bước 4: Trả kết quả.

Địa điểm: Tại Phòng GD&ĐT cấp huyện 

Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

Trình tự trả: Bố, mẹ, người giám hộ hoặc học sinh nhận kết quả trực tiếp tại Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Thành phần hồ sơ:

 + Đơn xin chuyển trường do cha hoặc, mẹ hay người giám hộ ký (bản chính)

+ Học bạ (bản chính)

+ Bằng tổ nghiệp cấp học dưới (Bản sao có công chứng )

+ Bản sao giấy khai sinh (Bản sao có công chứng ).

+ Giấy giới thiệu do hiệu trưởng nhà trường nơi đi cấp  (Bản chính)

+ Giấy giới thiệu chuyển trường của Phòng GD&ĐT nơi đi cấp (Bản chính)

+ Hộ khẩu hoặc giấy chứng nhận tạm trú hoặc quyết định điều động công tác của cha, mẹ hay người giám hộ tại nơi sẽ chuyển đến (Bản sao có công chứng)

+ Số lượng hồ sơ: 01 bộ   

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Thời hạn giải quyết: 02 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) làm việc 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: Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu của Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

- Lệ phí: Không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : Không

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

+ Học sinh chuyển nơi cư trú theo cha hoặc mẹ, hoặc người giám hộ.

+ Học sinh có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn về gia đình hoặc có lý do thật sự chính đáng để phải chuyển trường.

+ Việc chuyển trường được thực hiện khi kết thúc học kỳ 1 của năm học hoặc trong thời gian hè trước khi khai giảng năm học mới. Các trường hợp đặc biệt, thì Phòng GD và ĐT  nơi đến xem xét, quyết định.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

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

	 AUTONUM 
	Cấp giấy phép dạy thêm cấp THCS (Đối với tổ chức, cá nhân đang công tác trong ngành giáo dục) 

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ: 

Cá nhân, tổ chức xin cấp giấy phép dạy thêm chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ.

Địa điểm: tại Phòng GD&ĐT cấp huyện 

Thời gian: vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

Trình tự tiếp nhận: Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ tại phòng GD&ĐT cấp huyện 

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ:

Bộ phận chuyên môn THCS Phòng GD&ĐT kiểm tra hồ sơ, thẩm định điều kiện cơ sở vật chất nơi đặt địa điểm dạy thêm và lập văn bản trình Trưởng phòng xem xét quyết định.

+ Bước 4: Trả kết quả: 

Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện.

Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

Trình tự trả kết quả: Cá nhân, tổ chức nhận kết quả trực tiếp tại Phòng GD&ĐT cấp huyện. (Giấy phép dạy thêm có giá trị 01 năm tính từ ngày được cấp)

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ trình về việc đăng ký mở lớp dạy thêm trong trường

+ Đơn xin cấp giấy phép dạy thêm của cá nhân : 01 bản chính

+ Danh sách những người dạy thêm (đối với tập thể): 01 bản chính

+ Bản sao bằng tốt nghiệp sư phạm (có công chứng): 01 bản

+ Giấy chứng nhận đủ sức khỏe (do cơ quan Y tế cấp): 1 bản chính

+ Xác nhận của chủ cơ sở đặt địa điểm dạy thêm nếu người dạy thêm thuê cơ sở: 01 bản chính.

+  Ảnh của người dạy thêm (02 cái/ người)

+ 01 phong bì đựng hồ sơ 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ  

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép 

- Lệ phí: Không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

+ Tờ trình về việc đăng ký mở lớp dạy thêm trong nhà trường (trung tâm), Danh sách các lớp dạy thêm, Danh sách giáo viên đăng ký dạy thêm. (Mẫu số 1 kèm theo)   

+ Đơn đăng ký mở lớp dạy thêm và đăng ký dạy thêm ngoài nhà trường (Dành cho cán bộ, giáo viên đương nhiệm tại các cơ sở giáo dục). (Mẫu số 2 kèm theo)

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

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 242/TTg ngày 24/5/1993 của Thủ tướng Chính phủ

+ Chỉ thị số 15/2000/CT-BGD&ĐT ngày 1/5/2000 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT

+ Quyết định số 47/2008/QĐ-UBND của UBND Tỉnh Quảng Nam về việc ban hành Quy định về quản lý dạy thêm, học thêm trên địa bàn tỉnh Quảng Nam

+ Công văn Hướng dẫn số 3760/HD-SGD&ĐT ngày 24/12/2008 của Sở GD&ĐT Quảng Nam về việc thực hiện Quyết định 47/2008/QĐ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam Công văn Hướng dẫn số 3760/HD-SGD&ĐT ngày 24/12/2008 của Sở GD&ĐT Quảng Nam về việc thực hiện Quyết định 47/2008/QĐ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam

	 AUTONUM 
	Cấp giấy phép dạy thêm cấp THCS (Đối với tổ chức, cá nhân ngoài ngành giáo dục)

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ: 

Cá nhân, tổ chức xin cấp giấy phép dạy thêm chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ.

Địa điểm: tại Phòng GD&ĐT cấp huyện 

Thời gian: vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

Trình tự tiếp nhận: Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ tại phòng GD&ĐT cấp huyện 

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ:

Bộ phận chuyên môn THCS Phòng GD&ĐT kiểm tra hồ sơ, thẩm định điều kiện cơ sở vật chất nơi đặt địa điểm dạy thêm và lập văn bản trình Trưởng phòng xem xét quyết định.

+ Bước 4: Trả kết quả: 

Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện.

Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

Trình tự trả kết quả: Cá nhân, tổ chức nhận kết quả trực tiếp tại Phòng GD&ĐT cấp huyện. (Giấy phép dạy thêm có giá trị 01 năm tính từ ngày được cấp)

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ trình về việc đăng ký mở lớp dạy thêm trong trường

+ Đơn xin cấp giấy phép dạy thêm của cá nhân : 01 bản chính

+ Danh sách những người dạy thêm (đối với tập thể): 01 bản chính

+ Bản sao bằng tốt nghiệp sư phạm (có công chứng): 01 bản

+ Giấy chứng nhận đủ sức khỏe (do cơ quan Y tế cấp): 1 bản chính

+ Xác nhận của chủ cơ sở đặt địa điểm dạy thêm nếu người dạy thêm thuê cơ sở: 01 bản chính.

+  Ảnh của người dạy thêm (02 cái/ người)

+ 01 phong bì đựng hồ sơ 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ  

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ.

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng GD&ĐT

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép 

- Lệ phí: Không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

+ Tờ trình về việc đăng ký mở lớp dạy thêm trong nhà trường (trung tâm), Danh sách các lớp dạy thêm, Danh sách giáo viên đăng ký dạy thêm. (Mẫu số 1 kèm theo)   

+ Đơn đăng ký mở lớp dạy thêm và đăng ký dạy thêm ngoài nhà trường (Dành cho cán bộ, giáo viên đương nhiệm tại các cơ sở giáo dục). (Mẫu số 2 kèm theo)

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

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 242/TTg ngày 24/5/1993 của Thủ tướng Chính phủ

+ Chỉ thị số 15/2000/CT-BGD&ĐT ngày 1/5/2000 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT

+ Quyết định số:  47/2008/QĐ-UBND của UBND Tỉnh Quảng Nam về việc ban hành Quy định về quản lý dạy thêm, học thêm trên địa bàn tỉnh Quảng Nam

+ Công văn Hướng dẫn số 3760/HD-SGD&ĐT ngày 24/12/2008 của Sở GD&ĐT Quảng Nam về việc thực hiện Quyết định 47/2008/QĐ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam Công văn Hướng dẫn số 3760/HD-SGD&ĐT ngày 24/12/2008 của Sở GD&ĐT Quảng Nam về việc thực hiện Quyết định 47/2008/QĐ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam

	 AUTONUM 
	Giải quyết khiếu nai, tố cáo liên quan đến tập thể, cá nhân  các cơ sở giáo dục trực thuộc Phòng GD&ĐT

- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ:

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2:Tiếp nhận hồ sơ:

Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận: Chuyên viên phụ trách công tác Thanh tra Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện .

Thời gian: Trong giờ hành chính, từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

Trình tự: Phòng Giáo dục và  Đào tạo cấp huyện tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ, nếu:

Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và viết phiếu hẹn. 

Hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn hoàn chỉnh lại theo quy định. 

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ:

Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ chức thanh tra, xác ninh các nội dung được khiếu nại, tổ cáo liên quan đến tập thể, cá nhân của  các cơ sở giáo dục trực thuộc Phòng GD&ĐT

Phòng Giáo dục và Đào tạo tiến hành đánh giá, xử lý (nếu có) 

Ban hành văn bản trả lời cho tổ chức, cá nhân đến khiếu nại tố cáo.

+ Bước 4: Trả kết quả:

Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện.    

Bộ phận trả: Chuyên viên phụ trách công tác Thanh tra Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện.

Thời gian: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

Trình tự trả: 

Tổ chức, cá nhân xuất trình phiếu hẹn; nhận văn bản trả lời.

Các trường hợp ở xa, Phòng GD&ĐT gởi trả lời qua đường Bưu điện

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Thành phần  hồ sơ:

+ Đơn khiếu nại, tố cáo

+ Tài liệu minh chứng kèm theo (nếu có)

+ Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: 90 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) 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: Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: không

- 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 năm 1998 của Quốc hội.

+ Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 v/v sửa đổi bổ sung một số điều của Luật khiếu nai tố cáo

	 AUTONUM 
	Tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên tiểu học, trung học cơ sở

- Trình tự thực hiện:

+  Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ. 

Sau khi có Thông báo của Phòng GD&ĐT về việc tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên tiểu học, trung học cơ sở, cá nhân có nguyện vọng và đủ điều kiện dự tuyển chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ.

Địa điểm: Phòng GD&ĐT  cấp huyện 

Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

Trình tự tiếp nhận: Các cá nhân nộp hồ sơ tại bộ phận Tổ chức Phòng GD&ĐT thành phố

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ: 

Phòng GD&ĐT cấp huyện  kiểm tra hồ sơ theo quy định.

Phối hợp với Phòng Nội vụ tham mưu với UBND cấp huyện  thành lập Hội đồng sơ tuyển  

Hội đồng sơ tuyển thành phố họp xét sơ tuiyển  

Lập văn bản và danh sách tổng hợp kết quả trình UBND cấp huyện ký đề nghị UBND tỉnh (Qua Sở Nội vụ) để tổ chức xét tuyển hoặc thi tuyển 

Nhận kết quả từ UBND Tỉnh, Sở Nội vụ về thi tuyển, xét tuyển

+ Bước 4: Trả kết quả

Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện 

Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

Trình tự trả: 

Các cá nhân nhận kết quả trực tiếp tại Phòng GD&ĐT cấp huyện  

Hoặc Sở Nội vụ gởi kết quả trực tiếp đến các cá nhân qua đường Bưu điện. Cá nhân nhận và trình diện tại Phòng GD&ĐT

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Thành phần hồ sơ:

+ Bản khai sơ yếu lý lịch: 01 bản chính;

+ Học bạ, bằng tốt nghiệp THSP (trở lên) đối với giáo viên Tiểu học; bằng CĐSP (trở lên) đối với giáo viên THCS. (Gồm bản chính để kiểm tra; bản copy công chứng để lưu hồ sơ);

+ Giấy khám sức khoẻ của cơ quan y tế có thẩm quyền cấp: 01 bản chính.

+ Đơn xin thi tuyển hoặc xét tuyển. 01 bản chính

+ Giấy cam kết sau khi xét tuyển tiếp tục làm việc tại đơn vị dự tuyển ít nhất 5 năm.

+ 02 ảnh cỡ 4x6

+ Hồ sơ đựng trong phong bì cỡ 24 cm x 34cm-

+ Số lượng hồ sơ:     02  bộ

- Thời hạn giải quyết: 60 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) kể từ ngày thông báo tuyển dụng

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- 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:

+ Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của chính phủ; Thông tư số 04/2007/TT-BNV ngày 21/6/2007 của Bộ Nội vụ

+ Chỉ thị số 18/2001/CT-TTg ngày 02/8/2001 của Chính phủ.

+ Thông tư liên tịch 24/2002/TTLT/BGDĐT-BTCCBCP ngày 29/4/2002 của Bộ GD-ĐT và Ban Tổ chức cán bộ Chính phủ

	 AUTONUM 
	Thủ tục tiếp nhận học sinh nước ngoài cấp THCS

- Trình tự thực hiện:

+  Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ:

- Bố, mẹ hoặc người giám hộ chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ

- Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện .

- Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

- Trình tự tiếp nhận: Bố, mẹ hoặc người giám hộ nộp hồ sơ tại Phòng GD&ĐT cấp huyện .

 + Bước 3: Xử lý hồ sơ: 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ chuyển trường Phòng GD&ĐT kiểm tra hồ sơ.

- Báo cáo kết quả kiểm tra hồ sơ, trình Trưởng phòng ký giấy tiếp nhận và giới thiệu về trường.

+ Bước 4: Trả kết quả.

- Địa điểm: Tại Phòng GD&ĐT cấp huyện.

- Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

- Trình tự trả: Bố, mẹ hoặc người giám nhận kết quả trực tiếp tại Phòng GD&ĐT cấp huyện .

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Thành phần hồ sơ:

 - Đơn xin học do bố, mẹ, hoặc người giám hộ ký: 01 bản chính.

- Bản tóm tắt lý lịch: 01 bản chính.

- Bản sao và bản dịch sang tiếng Việt các giấy chứng nhận cần thiết theo quy định, có công chứng và xác nhận của cơ quan có thẩm quyền của nước gửi đào tạo.

- Học bạ (hoặc hồ sơ tương đương): 01 bản chính.

- Giấy chứng nhận sức khoẻ (do cơ quan có thẩm qiuyền của nước gửi đào tạo trước khi đến Việt Nam không quá 6 tháng); 01 bản chính

- Bằng tốt nghiệp cấp học trước: 01 (bản sao có công chứng).

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

+ Số lượng hồ sơ:  02 bộ (Bằng tiếng Việt)

- Thời hạn giải quyết: 02 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: Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: không

- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : không

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

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

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

	 AUTONUM 
	Đình chỉ hoạt động trường Tiểu học.

	
	 - Trình tự thực hiện: 

 +Bứơc 1: Chuẩn bị hồ sơ:

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định.

 + Bước 2:Tiếp nhận hồ sơ:

- Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

- Bộ phận tiếp nhận: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện .

- Thời gian: Trong giờ hành chính, từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

- Trình tự: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện  kiểm tra hồ sơ, nếu:

+ Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và viết phiếu hẹn. 

+ Hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn hoàn chỉnh lại theo quy định. 

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ:

- Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ chức thanh tra, lấy ý kiến các đơn vị có liên quan, xác nhận lý do đình chỉ hoạt động đối với nhà trường, nếu:

+ Nếu đủ điều kiện đình chỉ hoạt động thì làm văn bản trình Chủ tịch UBND cấp huyện  ban hành quyết định đình chỉ hoạt động trường tiểu học.

+ Không đủ điều kiện thì trả lời bằng văn bản nêu rõ lý do không đình chỉ và trả hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

+ Bước 4: Trả kết quả:

- Địa điểm: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện.  

- Bộ phận trả: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện .

- Thời gian: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, tết).

- Trình tự  trả: 

+ Tổ chức, cá nhân xuất trình phiếu hẹn; nhận kết quả.

+ Thông báo Quyết định trên các phương tiện thông tin đại chúng

	
	- Cách thức thực hiện: 

Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện 

	
	- Thành phần hồ sơ:

+ Biên bản đề nghị đình chỉ khi xảy ra trong những trường hợp sau đây  (01 bản chính):

     . Ảnh hưởng đến tính mạng của trẻ em và cán bộ, giáo viên nhà trường,  

    . Vi phạm các quy định về sử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực giáo dục ở mức độ phải đình chỉ

    . Không đảm bảo hoạt động bình thường của nhà trường,  .

 - Tờ trình đề nghị đình chỉ hoạt động trường tiểu học của tổ chức, cá nhân (01 bản chính).

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 45 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện   

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

	
	- 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 Giáo dục số 38/2005/QH11 do Quốc hội ban hành ngày 14/06/2005

+ Quyết định số 51/2007/QĐ- BGD&ĐT ngày 31/8/2007 của Bộ GD&ĐT về việc ban hành Điều lệ trường tiểu học.

	 AUTONUM 
	Sáp nhập chia, tách trường Mầm non.

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ.

- Tổ chức, cá nhân đề nghị sát nhập, chia tách trường mầm non chuẩn bị hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ

- Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

- Trình tự tiếp nhận: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ tại phòng GD&ĐT cấp huyện 

 +Bước 3: Xử lý hồ sơ:

- Phòng GD&ĐT thành lập Hội đồng thẩm định

- Tiến hành thẩm định các điều kiện sát nhập, chia tách trường  theo quy định tại điều 11 Điều lệ trường mầm non.

- Lập tờ trình về điều kiện sát nhập, chia tách trường mầm non trình Chủ tịch UBND cấp huyện  xem xét ký quyết định. 

+ Bước 4: Trả kết quả.

- Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện .

- Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

- Trình tự trả kết quả: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả trực tiếp tại Phòng GD&ĐT cấp huyện .

- Phòng GD&ĐT cấp huyện công bố quyết định sát nhập, chia tách tại trường mầm non và trên các phương tiện thông tin đại chúng

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+  Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đề án sát nhập, chia tách trường: 01 bản chính

- Đề án  tổ chức và hoạt động: 01 bản chính

- Đơn xin  sát nhập, chia tách trường của tổ chức, cá nhân thành lập trường: 01 bản chính

- Báo cáo giải trình của tổ chức, cá nhân xin sát nhập, chia tách trường về việc tiếp thu ý kiến của Phòng GD&ĐT và báo cáo thực hiện ý kiến chỉ đạo của UBND cấp huyện : 01 bản chính

- Luận chứng khả thi: Phù hợp với quy hoạch mạng lưới trường học, yêu cầu phát triển kinh tế, xã hội của địa phương, đảm bảo các tiêu chuẩn theo quy định: 01 bản chính

- Hồ sơ tài chính và cơ sở vật chất: Bao gồm văn bản do cấp có thẩm quyền xác nhận về tài chính; cá nhân cam kết đóng góp đầy đủ và đúng hạn để sát nhập, chia tách  trường: 01 bản chính

- Hồ sơ quyền sử dụng đất hoặc giấy tờ thuê đất phù hợp: 

- Hồ sơ nhân sự: Bao gồm danh sách dự kiến và hồ sơ lý lịch của Hội đồng quản trị, ban giám hiệu, giáo viên…: 01 bản chính

+  Số lượng hồ sơ:   5 bộ (Bản chính)

	
	- Thời hạn giải quyết: 45 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) 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: Phòng GD&ĐT cấp huyện 

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

	
	- 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 Giáo dục số 38/2005/QH11 do Quốc hội ban hành ngày 14/06/2005

+ Quyết định số 14/2008/QĐ-BGD&ĐT,  ngày 7/4/2008 của Bộ GD&ĐT vvề việc ban hành Điều lệ trường mầm non

	 AUTONUM 
	 Chuyển trường cho học sinh trung học cở sở.

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ:

- Bố, mẹ, người giám hộ hoặc học sinh có nguyện vọng chuyển trường chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ

- Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

- Trình tự tiếp nhận: Bố, mẹ, người giám hộ hoặc học sinh nộp hồ sơ tại phòng GD&ĐT cấp huyện 

 Bước 3: Xử lý hồ sơ: 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ chuyển trường kiểm tra hồ sơ từ bố, mẹ, người giám hộ (Nếu nhận từ người học phải có xác nhận của bố, mẹ, người giám hộ ) 

- Xem xét hồ sơ và trình trưởng Phòng ký giấy giới thiệu và xác nhận đơn xin chuyển trường.

Bước 4: Trả kết quả.

- Địa điểm: Tại Phòng GD&ĐT cấp huyện 

- Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

- Trình tự trả: Bố, mẹ, người giám hộ hoặc học sinh nhận kết quả trực tiếp tại Phòng GD&ĐT cấp huyện 

	
	- Cách thức thực hiện: 

Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện 

	
	- Thành phần hồ sơ:  

Đơn xin chuyển trường do cha hoặc, mẹ hay người giám hộ ký (bản chính)

+ Học bạ (bản chính)

+ Bằng tổ nghiệp cấp học dưới (Bản sao có công chứng )

+ Bản sao giấy khai sinh (Bản sao có công chứng ).

+ Giấy giới thiệu do hiệu trưởng nhà trường nơi đi cấp  (Bản chính)

+ Giấy giới thiệu chuyển trường của Phòng GD&ĐT nơi đi cấp (Bản chính)

+ Hộ khẩu hoặc giấy chứng nhận tạm trú hoặc quyết định điều động công tác của cha, mẹ hay người giám hộ tại nơi sẽ chuyển đến (Bản sao có công chứng)

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 02 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) làm việc 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: Phòng GD&ĐT cấp huyện 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu của Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện 

	
	- Lệ phí: Không

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

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

+ Học sinh chuyển nơi cư trú theo cha hoặc mẹ, hoặc người giám hộ.

+ Học sinh có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn về gia đình hoặc có lý do thật sự chính đáng để phải chuyển trường.

+ Việc chuyển trường được thực hiện khi kết thúc học kỳ 1 của năm học hoặc trong thời gian hè trước khi khai giảng năm học mới. Các trường hợp đặc biệt, thì Phòng GD và ĐT  nơi đến xem xét, quyết định.

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

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

	 AUTONUM 
	Tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên mầm non

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ. 

Sau khi có Thông báo của Phòng GD&ĐT về việc tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên mầm non, cá nhân có nguyện vọng và đủ điều kiện dự tuyển chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ.

+ Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện

+ Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

+ Trình tự tiếp nhận: Các cá nhân nộp hồ sơ tại bộ phận Tổ chức Phòng GD&ĐT cấp huyện

Bước 3: Xử lý hồ sơ: 

+ Phòng GD&ĐT cấp huyện kiểm tra hồ sơ theo quy định.

+ Phối hợp với Phòng Nội vụ tham mưu với UBND cấp huyện thành lập Hội đồng sơ tuyển  

+ Hội đồng sơ tuyển cấp huyện họp xét sơ tuiyển  

+ Lập văn bản và danh sách tổng hợp kết quả trình UBND cấp huyện ký đề nghị UBND tỉnh (Qua Sở Nội vụ) để tổ chức xét tuyển hoặc thi tuyển 

+ Nhận kết quả từ UBND Tỉnh, Sở Nội vụ về thi tuyển, xét tuyển

Bước 4: Trả kết quả.

+ Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện

+ Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

+ Trình tự trả: 

++ Các cá nhân nhận kết quả trực tiếp tại Phòng GD&ĐT cấp huyện. 

++ Hoặc Sở Nội vụ gởi kết quả trực tiếp đến các cá nhân qua đường Bưu điện. Cá nhân nhận và trình diện tại Phòng GD&ĐT.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ  trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện. 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần :

+ Bản khai sơ yếu lý lịch: 01 bản chính;

+ Học bạ, bằng tốt nghiệp THSP Mầm non (trở lên) (Gồm bản chính để kiểm tra; bản copy công chứng để lưu hồ sơ);

+ Giấy khám sức khoẻ của cơ quan y tế có thẩm quyền cấp: 01 bản chính.

+ Đơn xin thi tuyển hoặc xét tuyển. 01 bản chính

+ 02 ảnh cỡ 4x6

+ Hồ sơ đựng trong phong bì cỡ 24 cm x 34cm

* Số lượng:     02  bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 60 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) kể từ ngày thông báo tuyển dụng

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng GD&ĐT cấp huyện. 

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

	
	- Lệ phí:

+ Lệ phí: Thi tuyển , xét tuyển.

+ Mức phí: 100.000 đồng.

	
	- 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 số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của chính phủ; Thông tư số 04/2007/TT-BNV ngày 21/6/2007 của Bộ Nội vụ 

+ Chỉ thị số 18/2001/CT-TTg ngày 02/8/2001 của Chính phủ

+ Thông tư liên tịch 24/2002/TTLT/BGDĐT-BTCCBCP ngày 29/4/2002 của Bộ GD-ĐT và Ban Tổ chức cán bộ Chính phủ.

	 AUTONUM 
	Cấp bằng tốt nghiệp bổ túc Trung học cơ sở

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ: 

Các trường THCS chuẩn bị hồ sơ theo quy định. 

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ: 

++ Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện.

++ Thời gian: vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

++ Trình tự tiếp nhận: Các trường THCS nộp hồ sơ tại phòng GD&ĐT cấp huyện.

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ: 

++ Phòng GD&ĐT thành lập Hội đồng xét tốt nghiệp, kiểm tra đối chiếu hồ sơ.

++ Tổng hợp kết quả toàn huyện báo cáo Sở GD&ĐT và đăng ký mua phôi bằng.

++ In bằng, kiểm tra, ký bằng tốt nghiệp.

+ Bước 4: Trả kết quả

++ Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện.

++ Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

++ Trình tự trả: Các trường nộp phí mua phôi bằng và phí in bằng tại bộ phận chuyên môn THCS.

++ Nhận kết quả trực tiếp tại Phòng GD&ĐT cấp huyện để cấp phát cho học sinh và ghi lưu sổ cấp phát bằng của trường.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện.

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần:

Sổ điểm, học bạ, giấy khai sinh, giấy ưu tiên, giấy chứng nhận hoàn thành chương trình bậc Tiểu học, danh sách xét tuyển, danh sách được công nhận, biên bản:  Mỗi loại 01 bản chính.

* Số lượng : (3 bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 150 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) kể từ ngày tổ chức xét tốt nghiệp.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:Phòng GD&ĐT cấp huyện. 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: bằng

	
	- Lệ phí:

+Tên phí:  Lệ phí xét tốt nghiệp

+ Mức phí:  (Theo quy định hằng năm của Sở GD&ĐT)

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

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

+  Xếp loại hạnh kiểm năm học lớp 9 từ trung bình trở lên.

+ Xếp loại học lực cả năm học lớp 9 từ trung bình trở lên nếu không thuộc loại đối tượng chính sách ưu tiên, khuyến khích

+ Xếp loại học lực yếu nhưng các môn học tính điểm trung bình đều đạt từ 3.5 điểm trở lên, trong đó môn toán hoặc môn Ngữ văn đạt từ 5.0 điểm trở lên nếu thuộc đối tượng hưởng chính sách ưu tiên, khuyến khích.

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Giáo dục số 38/2005/QH11 do Quốc hội ban hành ngày 14/06/2005

+ Quyết định số : 11/2006/QĐ-BGD&ĐT ngày 05/04/2006 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành quy chế xét công nhận tốt nghiệp trung học cơ sở.

	 AUTONUM 
	Cấp bằng tốt nghiệp Trung học cơ sở

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ: 

Các trường THCS chuẩn bị hồ sơ theo quy định. 

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ: 

++ Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện.

++ Thời gian: vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

++ Trình tự tiếp nhận: Các trường THCS nộp hồ sơ tại phòng GD&ĐT cấp huyện.

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ: 

++ Phòng GD&ĐT thành lập Hội đồng xét tốt nghiệp, kiểm tra đối chiếu hồ sơ.

++ Tổng hợp kết quả báo cáo Sở GD&ĐT và đăng ký mua phôi bằng.

++ In bằng, kiểm tra, trình Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo ký.

+ Bước 4: Trả kết quả

++ Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện .

++ Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

++ Trình tự trả: Các trường nộp phí mua phôi bằng và phí in bằng tại bộ phận chuyên môn THCS và nhận bằng tốt nghiệp THCS để cấp phát cho học sinh và ghi lưu sổ cấp phát bằng của trường.

	
	- Cách thức thực hiện: Phòng GD&ĐT cấp huyện. 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ:

 * Thành phần:

- Tờ trình đề nghị công nhận tốt nghiệp cho học sinh lớp 9 THCS: 01 bản chính.

- Biên bản họp Hội đồng xét công nhận tốt nghiệp THCS: 01 bản chính.

- Danh sách học sinh đề nghị công nhận tốt nghiệp: 03 bản chính.

- Mỗi học sinh 1 ảnh  (3 X 4 )

* Số lượng: (3 bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 150 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) kể từ ngày tổ chức xét tốt nghiệp

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng GD&ĐT cấp huyện. 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bằng

	
	- Lệ phí:

+Tên phí:  Lệ phí xét tốt nghiệp

+ Mức phí:  (Theo quy định hằng năm của Sở GD&ĐT)

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

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

+ Xếp loại hạnh kiểm năm học lớp 9 từ trung bình trở lên.

+ Xếp loại học lực cả năm học lớp 9 từ trung bình trở lên nếu không thuộc loại đối tượng chính sách ưu tiên, khuyến khích

+ Xếp loại học lực yếu nhưng các môn học tính điểm trung bình đều đạt từ 3.5 điểm trở lên, trong đó môn toán hoặc môn Ngữ văn đạt từ 5.0 điểm trở lên nếu thuộc đối tượng hưởng chính sách ưu tiên, khuyến khích.

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

+ Luật Giáo dục số 38/2005/QH11 do Quốc hội ban hành ngày 14/06/2005

+ Quyết định số : 11/2006/QĐ-BGD&ĐT ngày 05/04/2006 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành quy chế xét công nhận tốt nghiệp trung học cơ sở.

	 AUTONUM 
	Hồ sơ nhập học lớp 6.

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ:

- Bố, mẹ hoặc người giám có nguyện vọng xin cho con vào học lớp 1 chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ

- Địa điểm: Trường THCS nơi người học có nguyện vọng xin vào học.

- Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết), trong hè, trước khi khai giảng năm học.

- Trình tự tiếp nhận: Bố, mẹ, người giám hộ nộp hồ sơ tại văn phòng trường THCS đó và được người nhận hồ sơ kiểm tra trực tiếp hồ sơ.

 Bước 3: Xử lý hồ sơ: 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ xem xét hồ sơ và trình hiệu trưởng xác nhận vào đơn xin nhập học.

Bước 4: Trả kết quả.

- Địa điểm: Tại văn phòng trường THCS, nơi đến nhập học.

- Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

- Trình tự trả: Bố, mẹ, người giám hộ hoặc học sinh nhận kết quả trực tiếp tại văn phòng trường THCS.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại:  Trường THCS nơi đến nhập học.

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+  Đơn xin nhập học do cha hoặc, mẹ hay người giám hộ ký
+ Bản sao khai sinh (có công chứng).

+ Giấy tạm trú, hoặc bản sao hộ khẩu (Kiểm tra và trả lại sau khi nhận hồ sơ).    

+ Học bạ cấp tiểu học.

Số lượng hồ sơ: ( 01bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 01 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) kể từ ngày nhận hồ sơ.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Trường THCS trực thuộc Phòng GD&ĐT cấp huyện 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu vào lớp 1

	
	- 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: Không

	 AUTONUM 
	Thủ tục tiếp nhận học sinh Việt Nam về nước cấp THCS

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ: Bố, mẹ hoặc người giám hộ chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ

++ Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện. 

++ Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

++ Trình tự tiếp nhận: Bố, mẹ hoặc người giám hộ nộp hồ sơ tại Phòng GD&ĐT cấp huyện.

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ: 

++ Bộ phận tiếp nhận hồ sơ chuyển trường kiểm tra hồ sơ.

++ Báo cáo kết quả kiểm tra hồ sơ, trình Trưởng phòng ký giấy tiếp nhận và giới thiệu về trường.

+ Bước 4: Trả kết quả.

++ Địa điểm: Tại Phòng GD&ĐT cấp huyện.

++ Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

++ Trình tự trả: Bố, mẹ hoặc người giám hộ nhận kết quả trực tiếp tại Phòng GD&ĐT cấp huyện.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện.

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần :

+ Đơn xin học do bố, mẹ, hoặc người giám hộ ký: 01 bản chính.

+ Học bạ (bản gốc và bản dịch sang Tiếng Việt)

+ Giấy chứng nhận tốt nghiệp của lớp học dưới tại nước ngoài (bản gốc và bản dịch sang Tiếng Việt).

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

+ Bản sao giấy khai sinh, kể cả học sinh được sinh ra ở nước ngoài: 01 bản có công chứng.

+ Hộ khẩu hoặc giấy chứng nhận tạm trú dài hạn của bố, mẹ, hoặc người giám hộ. (bản sao có công chứng)

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

* Số lượng :  02 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 02 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: Phòng GD&ĐT cấp huyện. 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu của Phòng GD&ĐT cấp huyện. 

	
	- Lệ phí: Không. 

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


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

+ Phải có giấy chứng nhận tốt nghiệp tượng đương bằng tốt nghiệp của Việt Nam.

+  Không mắc các bệnh xã hội, bệnh truyền nhiễm nguy hiểm theo quy định của Bộ Y tế Việt nam.

+ Được gia hạn thêm một tuổi so với tuổi quy định của từng cấp học ở Việt Nam.

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Quyết định số 51/2002/QĐ- BGD&ĐT ngày 25/12/2002 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại các Trường trung học cơ sở và trung học phổ thông.

	 AUTONUM 
	Cấp lại giấy chứng nhận (bản sao) thay văn bằng, chứng chỉ bị mất, hỏng.

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ: 

++ Người xin cấp lại giấy chứng nhận (bản sao) thay văn bằng, chứng chỉ bị mất, hỏng chuẩn bị hồ sơ theo quy định. 

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ: 

++ Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện .

++ Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

++ Trình tự tiếp nhận: Nộp hồ sơ tại phòng GD&ĐT cấp huyện.

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ: 

++ Phòng GD&ĐT kiểm tra đối chiếu hồ sơ.

++ Báo cáo kết quả kiểm tra hồ sơ, trình Trưởng phòng cấp lại giấy chứng nhận (bản sao).

+ Bước 4: Trả kết quả

++ Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện .

++ Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

++ Trình tự trả: Nhận giấy chứng nhận (bản sao) tại Phòng GD&ĐT

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện.

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần:

+ Đơn xin cấp giấy chứng nhận(bản sao) có xác nhận của cơ sở giáo dục nơi học sinh đăng kí dự thi(M 4)

+ Bản chính CMND hoặc đơn xin xác nhận ảnh do công an địa phương cấp nếu không có CMND (M 5)

+Một ảnh 3×4

* Số lượng:   01    (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 1 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết)

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng GD&ĐT cấp huyện. 

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

	
	- Lệ phí: không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Đơn xin cấp lại giấy chứng nhận (bản sao) thay văn bằng, chứng chỉ bị mất, hỏng (Mẫu 4)

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Công văn số 637/SGD&ĐT ngày 12/4/2006 của Sở GD&ĐT Quảng Nam về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ điều chỉnh văn bằng, chứng chỉ

	 AUTONUM 
	Điều chỉnh văn bằng, chứng chỉ do cải chính hộ tịch

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ: 

++ Người xin điều chỉnh văn bằng, chứng chỉ chuẩn bị hồ sơ theo quy định. 

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ: 

+ Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện .

+ Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

+ Trình tự tiếp nhận: Các cá nhân xin điều chỉnh văn bằng, chứng chỉ nộp hồ sơ tại phòng GD&ĐT cấp huyện.

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ: 

++ Phòng GD&ĐT kiểm tra đối chiếu hồ sơ.

++Báo cáo kết quả kiểm tra hồ sơ, trình Trưởng phòng quyết định cho phép điều chỉnh.

+ Bước 4: Trả kết quả

++ Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện .

++ Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

++ Trình tự trả: Nhận văn bằng, chứng chỉ đã được điều chỉnh tại Phòng GD&ĐT cấp huyện 

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện.

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần:

+ Bản chính văn bằng, chứng chỉ.

+ Quyết định cải chính hộ tịch của cấp có thẩm quyền

+ Bản sao hợp lệ, CMND (nếu có), bản saohộ khẩu

+ Đơn xin diều chỉnh có xác nhận của cơ sở giáo dục nơi học sinh đăng kí dự thi.(M 1)

* Số lượng :  01   (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 1 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết)

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng GD&ĐT cấp huyện. 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Điều chỉnh trực tiếp trên văn bằng chứng chỉ (Có đóng dấu tròn của Phòng GD&ĐT)

	
	- Lệ phí:Không. 

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : Đơn xin điều chỉnh có xác nhận của cơ sở giáo duc nơi học sinh đăng kí dự thi (Mẫu 1)

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Công văn số 637/SGD&ĐT ngày 12/4/2006 của Sở GD&ĐT Quảng Nam về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ điều chỉnh văn bằng, chững chỉ

	 AUTONUM 
	Điều chỉnh văn bằng, chứng chỉ do có nhiều khai sinh khác nhau

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ: 

++ Người xin điều chỉnh văn bằng, chứng chỉ chuẩn bị hồ sơ theo quy định. 

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ: 

+ Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện .

+ Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

+ Trình tự tiếp nhận: Các cá nhân xin điều chỉnh văn bằng, chứng chỉ nộp hồ sơ tại phòng GD&ĐT cấp huyện.

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ: 

++ Phòng GD&ĐT kiểm tra đối chiếu hồ sơ.

++Báo cáo kết quả kiểm tra hồ sơ, trình Trưởng phòng quyết định cho phép điều chỉnh.

+ Bước 4: Trả kết quả

++ Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện .

++ Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

++ Trình tự trả: Nhận văn bằng, chứng chỉ đã được điều chỉnh tại Phòng GD&ĐT

	
	- Cách thức thực hiện:

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần :

+ Bản chính văn bằng, chứng chỉ.

+ Bản sao hợp lệ hộ khẩu, CMND

+ Đơn xin điều chỉnh gộ tịch trong văn bằng, chứng chỉ có xác nhận của  cơ sở giáo dục nơi học sinh đăng kí dự thi (M 2)

+ Đơn khai báo được chính quyền địa phương nơi cấp giấy khai sinh xác nhận có sử dụng 2 khai sinh nhưng chỉ là 1 người (M 3)

+ Giấy xác nhận của cấp có thẩm quyền về hộ tịch của công dân.

+ Giấy khai sinh hoặc bản sao khai sinh hợp lệ đã nộp khi nhập học.

+ Giấy khai sinh gốc hoăc khai sinh đăng kí lại có hộ tịch theo hộ khẩu, CMND đang sử dụng.

* Số lượng:   01           (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 1 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết)

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng GD&ĐT cấp huyện. 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Điều chỉnh trực tiếp trên văn bằng chứng chỉ (Có đóng dấu tròn của Phòng GD&ĐT)

	
	- Lệ phí: Không. 

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Đơn khai báo được chính quyền địa phương nơi cấp giấy khai sinh xác nhận có sử dụng 02 khai sinh nhưng chỉ là 1 người

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Công văn số 637/SGD&ĐT ngày 12/4/2006 của Sở GD&ĐT Quảng Nam về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ điều chỉnh văn bằng, chứng chỉ

	 AUTONUM 
	Điều chỉnh văn bằng, chứng chỉ do ghi bằng không đúng với hồ sơ gốc học sinh

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ: 

++ Người xin điều chỉnh văn bằng, chứng chỉ chuẩn bị hồ sơ theo quy định. 

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ: 

+ Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện .

+ Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

+ Trình tự tiếp nhận: Các cá nhân xin điều chỉnh văn bằng, chứng chỉ nộp hồ sơ tại phòng GD&ĐT cấp huyện.

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ: 

++ Phòng GD&ĐT kiểm tra đối chiếu hồ sơ.

++Báo cáo kết quả kiểm tra hồ sơ, trình Trưởng phòng quyết định cho phép điều chỉnh.

+ Bước 4: Trả kết quả

++ Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện .

++ Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

++ Trình tự trả: Nhận văn bằng, chứng chỉ đã được điều chỉnh tại Phòng GD&ĐT

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện.

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần:

+ Bản chính văn bằng, chứng chỉ.

+ Bản sao hợp lệ trang lý lịch, học bạ của cấp đó và bản  sao hợp lệ văn bằng, chứng chỉ  tốt nghiệp của cấp dưới liền kề.

+ Đơn xin diều chỉnh có xác nhận của cơ sở giáo dục nơi học sinh đăng kí dự thi.(M 1)

* Số lượng: 01           (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 1 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết)

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng GD&ĐT cấp huyện. 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Điều chỉnh trực tiếp trên văn bằng chứng chỉ (Có đóng dấu tròn của Phòng GD&ĐT)

	
	- 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: Công văn số 637/SGD&ĐT ngày 12/4/2006 của Sở GD&ĐT Quảng Nam về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ điều chỉnh văn bằng, chứng chỉ

	 AUTONUM 
	Giải thể Trung tâm học tập cộng đồng xã, phường

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ.

++ UBND xã, phường chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

+ Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ

++Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện

++ Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

++ Trình tự tiếp nhận: UBND xã, phường nộp hồ sơ tại Phòng GD&ĐT cấp huyện.  

+ Bước 3: Xử lý hồ sơ:

++ Phòng GD&ĐT thành lập đoàn thanh tra

++ Tiến hành thanh tra các điều kiện hoạt động của Trung tâm học tập cộng đồng theo quy định tại Quy chế tổ chức và hoạt động của Trung tâm học tập cộng đồng.

++ Lập tờ trình báo cáo về việc thanh tra các điều kiện hoạt động của Trung tâm học tập cộng đồng trình Chủ tịch UBND cấp huyện quyết định.

+ Bước 4: Trả kết quả.

++ Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện

++ Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

++ Trình tự trả kết quả: Địa phương nhận kết quả trực tiếp tại Phòng GD&ĐT cấp huyện.

++Phòng GD&ĐT công bố Quyết định giải thể của Trung tâm học tập cộng đồng tại địa phương và trên các phương tiện thông tin đại chúng.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện.

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần :

+ Tờ trình của Chủ tịch UBND xã, phường.về việc giải thể Trung tâm học tập cộng đồng tại địa phương: 01 bản chính.

+ Biên bản về việc vi phạm nghiêm trọng các quy định của pháp luật về quản lý, tổ chức, hoạt động của trung tâm học tập cộng đồng: 01 bản chính.

* Số lượng :   02 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 50 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) kể từ ngày nhận hồ sơ.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện.

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

	
	- Lệ phí: Không. 

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

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

+ Vi phạm nghiêm trọng các quy định của pháp luật về quản lý, tổ chức, hoạt động của trung tâm học tập cộng đồng.

+ Hết thời hạn đình chỉ mà không khắc phục được nguyên nhân dẫn đến việc đình chỉ.

+ Mục tiêu, nội dung hoạt động không còn phù hợp với yêu cầu phát triển kinh tế xã  hội ở địa phương.

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ 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 09/2008/QĐ-BGDĐT  ngày 24/3/2008 của Bộ GD&ĐT về việc ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm học tập cộng đồng tại xã, phường, thị trấn.

	 AUTONUM 
	Đình chỉ hoạt động trung tâm học tập cộng đồng xã, phường

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ.

+ UBND xã, phường chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ

+ Địa điểm: Phòng GD& ĐT cấp huyện

+ Thời gian: vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

+ Bộ phận tiếp nhận: Chuyên viên phụ trách công tác Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện.  

Bước 3: Xử lý hồ sơ:

+ Phòng GD&ĐT cấp huyện thành lập đoàn thanh tra

+ Tiến hành thanh tra các điều kiện hoạt động của Trung tâm học tập cộng đồng xã  theo quy định tại  Quy chế tổ chức và hoạt động của Trung tâm học tập cộng đồng.

+ Lập tờ trình báo cáo về việc thanh tra các điều kiện hoạt động của Trung tâm học tập cộng đồng trình Chủ tịch UBND cấp huyện quyết định.

Bước 4: Trả kết quả.

+ Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện

+ Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

+ Trình tự trả kết quả: Địa phương nhận kết quả trực tiếp tại Phòng GD&ĐT cấp huyện.

+ Phòng GD&ĐT cấp huyện công bố Quyết định đình chỉ hoạt động của Trung tâm học tập cộng đồng tại địa phương và trên các phương tiện thông tin đại chúng.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ  trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện. 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần: 

+ Tờ trình của Chủ tịch UBND xã, phường.về việc đình chỉ hoạt động của Trung tâm học tập cộng đồng tại địa phương: 01 bản chính.

+ Biên bản về việc vi phạm các quy định của pháp luật về xử phạt hành chính trong lĩnh vực giáo dục ở mức độ phải đình chỉ hoặc không đáp ứng nhu cầu học tập của cộng đồng, không có sự hưởng ứng của nhân dân hoặc trong thời gian 12 tháng liên tục, trung tâm không có hoạt động để phục vụ nhu cầu học tập của cộng đồng: 01 bản chính.

* Số lượng:   02 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 30 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết) kể từ ngày nhận hồ sơ

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện.

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

	
	- Lệ phí:Không. 

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

+ Không đáp ứng nhu cầu học tập của cộng đồng, không có sự hưởng ứng của nhân dân.

+ Trong thời gian 12 tháng liên tục, trung tâm không có hoạt động để phục vụ nhu cầu học tập của cộng đồng.

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ 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 09/2008/QĐ-BGDĐT  ngày 24/3/2008 của Bộ GD&ĐT về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm học tập cộng đồng tại xã, phường, thị trấn.

	 AUTONUM 
	Đóng lại dấu nổi trên ảnh văn bằng chứng chỉ do Phòng GD&ĐT cấp huyện cấp.

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ: 

+ Người xin đóng lại dấu nổi trên ảnh văn bằng chứng chỉ  chuẩn bị hồ sơ theo quy định. 

Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ: 

+ Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện .

+ Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

+ Trình tự tiếp nhận: Nộp hồ sơ tại phòng GD&ĐT cấp huyện.

Bước 3: Xử lý hồ sơ: 

+ Phòng GD&ĐT kiểm tra đối chiếu hồ sơ.

+ Báo cáo kết quả kiểm tra hồ sơ, trình Trưởng phòng cho phép đóng lại dấu nổi trên ảnh văn bằng, chứng chỉ.

Bước 4: Trả kết quả

+ Địa điểm: Phòng GD&ĐT cấp huyện .

+ Thời gian: Vào giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, Tết).

+ Trình tự trả: Nhận văn bằng, chứng chỉ đã được đóng đấu nổi, tại Phòng GD&ĐT

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện. 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần:

+ Bản chính văn bằng chứng chỉ

+ Bản chính CMND hoặc đơn xin xác nhận ảnh do công an địa phương cấp nếu không có CMND (M 5)

+ 1 ảnh 3×4

* Số lượng: 01 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 1 ngày (trừ ngày nghỉ trong tuần, ngày lễ, Tết)

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan Phòng GD&ĐT cấp huyện.

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

	
	- Lệ phí:Không. 

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Đơn xin đóng lại dấu nổi trên ảnh văn bằng chứng chỉ do Phòng GD&ĐT Hội An cấp (Mẫu 5).

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Công văn số 637/SGD&ĐT ngày 12/4/2006 của Sở GD&ĐT Quảng Nam về việc hướng dẫn lập thủ tục hồ sơ điều chỉnh văn bằng, chứng chỉ

	
	Lĩnh vực XÂY DỰNG

	 AUTONUM 
	Thẩm định, phê duyệt đồ án quy hoạch chi tiết 1/500 xây dựng đô thị
- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định và đến nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng tiếp nhận và trả kết quả. 

+ Bước 2: Phòng Quản lý đô thị tiếp nhận hồ sơ, thẩm định, kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ, hợp pháp và trình UBND cấp huyện ra quyết định phê duyệt

+ Bước 3: Theo giấy hẹn tổ chức, cá nhân đến phòng tiếp nhận và trả kết quả nhận quyết định.

- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng Tiếp nhận và trả kết quả

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Các bản đồ quy hoạch  (09 bộ gốc) gồm:

++ Bản đồ vị trí và giới hạn khu đất tỷ lệ 1/10000;

++ Các bản đồ về hiện trạng kiến trúc, cảnh quan, hệ thống hạ tầng kỹ thuật và bảo vệ môi trường, đánh giá quỹ đất xây dựng 1/500;

++ Bản đồ tổ chức không gian kiến trúc cảnh quan 1/500;

++ Bản đồ quy hoạch tổng mặt bằng sử dụng đất 1/500;

++ Các bản đồ quy hoạch hệ thống công trình hạ tầng kỹ thuật và bảo vệ môi trường 1/500;

++ Các bản đồ chỉ giới đường đỏ, chỉ giới xây dựng và hành lang bảo vệ các tuyến hạ tầng kỹ thuật 1/500;

++ Bản vẽ mặt bằng, khai triển mặt đứng theo các tuyến phố của đồ án 1/500;

++ Bản đồ tổng hợp đường dây, đường ống kỹ thuật 1/500;

++ Bản vẽ mặt cắt quan trọng trên các tuyến đường của đồ án 1/500;

+ Báo cáo tổng hợp (05 bộ gốc) gồm: 

++ Quyết định phê duyệt nhiệm vụ quy hoạch chi tiết 1/500.

++ Thuyến minh đồ án quy hoạch xây dựng (Phải quy định cụ thể về quản lý kiến trúc cảnh quan và đánh giá tác động đến môi trường).

++ Các văn bản pháp lý có liên quan.

++ Tờ trình phê duyệt đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng đô thị. 

++ Điều lệ quản lý xây dựng (nếu có).

+ Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: 60 ngày (không tính ngày nghỉ, ngày lễ)

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Quản lý đô thị (phòng Công thương)

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

- Lệ phí: Lệ phí thẩm định 

- 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 xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội nước Cộng Hoà xã Hội Chủ nghĩa Việt Nam có hiệu lực từ ngày 01/7/2004.

+ Nghị định số 08/2005/NĐ-CP ngày 24/01/2005 của Chính Phủ về quy hoạch xây dựng có hiệu lực từ ngày 15/02/2005

+Quyết định số 03/2008/QĐ-BXD ngày 31/03/2008 của Bộ Xây Dựng về ban hành nội dung thể hiện bản vẽ, thuyết minh đối với nhiệm vụ và Đồ án quy hoạch, có hiệu lực từ ngày 31/03/2008 .

+Quyết định số 04/2008/QĐ-BXD ngày 03/4/2008 của Bộ Xây dựng về việc ban hành “Quy chuẩn kỹ thuật Quốc gia về Quy hoạch Xây dựng”, có hiệu lực ngày 1/5/2008

+ Quyết định số 15/2008/QĐ-BXD ngày 17/11/2008 của Bộ Xây Dựng về ban hành định mức chi phí quy hoạch Xây dựng, có hiệu lực từ ngày 15/12/2008

	 AUTONUM 
	Thẩm định, phê duyệt đồ án quy hoạch chi tiết 1/500 - 1/2000 xây dựng điểm dân cư nông thôn
- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định và đến nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng tiếp nhận và trả kết quả. 

Bước 2: Phòng Quản lý đô thị (hoặc phòng Công Thương) tiếp nhận hồ sơ, thẩm định, kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ, hợp pháp và trình UBND cấp huyện ra quyết định phê duyệt

Bước 3: Theo giấy hẹn tổ chức, cá nhân đến phòng tiếp nhận và trả kết quả nhận quyết định.

- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng Tiếp nhận và trả kết quả (TN&TKQ)

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Các bản đồ quy hoạch  (09 bộ gốc) gồm:

++ Bản đồ hiện trạng xây dựng, sử dụng đất điểm dân cư nông thôn tỷ lệ 1/500 – 1/2000;

++ Bản đồ quy hoạch mạng lưới điểm dân cư và hạ tầng kỹ thuật trên địa bàn Xã; tỷ lệ 1/5.000 - 1/25.000;

++Bản đồ quy hoạch tổng thể không gian kiến trúc và hạ tầng kỹ thuật điểm dân cư nông thôn; tỷ lệ 1/500 – 1/2000;

+ Báo cáo tổng hợp (05 bộ gốc) gồm: 

++ Quyết định phê duyệt mạng lưới điểm dân cư nông thôn.

++ Quyết định phê duyệt nhiệm vụ quy hoạch chi tiết điểm dân cư nông thôn.

++ Thuyến minh đồ án quy hoạch xây dựng.

++ Các văn bản pháp lý có liên quan.

++ Tờ trình phê duyệt đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng điểm dân cư nông thôn. 

++ Điều lệ quản lý xây dựng (nếu có)

- Thời hạn giải quyết: 50 ngày (không tính ngày nghỉ, ngày lễ)

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

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Quản lý đô thị (Phòng Công thương)

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

- Lệ phí: Lệ phí thẩm định 

- 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 xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội nước Cộng Hoà xã Hội Chủ nghĩa Việt Nam có hiệu lực từ ngày 01/7/2004.

+ Nghị định số 08/2005/NĐ-CP ngày 24/01/2005 của Chính Phủ về quy hoạch xây dựng có hiệu lực từ ngày 15/02/2005

	 AUTONUM 
	Cấp phép xây dựng điều chỉnh bổ sung 

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1 : Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định và đến nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Tiếp nhận và trả kết quả

Bước 2 : Phòng QLĐT tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ, hợp pháp, lập giấy phép xây dựng trình UBND cấp huyện ký giấy phép 

Bước 3 : Theo giấy hẹn cá nhân, tổ chức đến phòng Tiếp nhận và trả kết quả nhận giấy phép

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng Tiếp nhận và trả kết quả (TN&TKQ) cấp huyện 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn xin điều chỉnh, bổ sung giấy phép xây dựng (01 bản theo mẫu)

+ Bản sao có chứng thực giấy tờ về quyền sử dụng đất ở và nhà ở theo quy định (03 bản). (Nếu điều chỉnh bổ sung có nới rộng diện tích xây dựng)

+ Bản chính giấy phép xây dựng đã cấp (Kèm theo bản vẽ thiết kế).

+ Bản vẽ thiết kế điều chỉnh, bổ sung (05 bản gốc) 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc (trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ)

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Quản lý đô thị 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép

	
	- Lệ phí: Lệ phí cấp giấy phép xây dựng 50.000đ/hồ sơ

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

+ Đơn xin điều chỉnh, bổ sung giấy phép xây dựng

+ Giấy phép xây dựng điều chỉnh, bổ sung

	
	- 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 nước Cộng Hoà xã Hội Chủ nghĩa Việt Nam có hiệu lực từ ngày 01/7/2004.

+ Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình; Ngày có hiệu lực của văn bản : 30/3/2009. 

+ Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 29/3/2009 của Bộ xây dựng về quy định chi tiết một số nội dung của NĐ12/2009/NĐ-CP về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình. Ngày văn bản có hiệu lực : 11/5/2009.

+ Thông tư số 03/2001/TT-BTC ngày11/01/2001 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý lệ phí cấp phép xây dựng; Văn bản có hiệu lực ngày 26/01/2001

	 AUTONUM 
	Gia hạn giấy phép xây dựng

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1 : Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định và đến nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Tiếp nhận và trả kết quả

Bước 2 : Phòng QLĐT tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ, hợp pháp, ký gia hạn giấy phép cho công dân 

Bước 3 : Theo giấy hẹn cá nhân, tổ chức đến phòng Tiếp nhận và trả kết quả nhận giấy phép

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng Tiếp nhận và trả kết quả 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn xin gia hạn giấy phép xây dựng (01 bản)

+ Bản chính giấy phép xây dựng đã cấp.  

Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 5 ngày làm việc (trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ)

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Quản lý đô thị (Phòng công thương)

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép

	
	- Lệ phí:

Gia hạn giấy phép xây dựng 30.000đ/hồ sơ

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

Đơn xin gia hạn giấy phép xây dựng

	
	- 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 nước Cộng Hoà xã Hội Chủ nghĩa Việt Nam có hiệu lực từ ngày 01/7/2004.

+ 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. Ngày có hiệu lực của văn bản 30/3/2009 

	 AUTONUM 
	Cấp giấy phép xây dựng công trình ngầm đô thị 

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1 : Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định và đến nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Tiếp nhận và trả kết quả

+ Bước 2 : Phòng QLĐT tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ, hợp pháp, lập giấy phép xây dựng trình UBND cấp huyện ký giấy phép 

+ Bước 3 : Theo giấy hẹn cá nhân, tổ chức đến phòng Tiếp nhận và trả kết quả nhận giấy phép

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng Tiếp nhận và trả kết quả 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn xin cấp giấy phép xây dựng (01 bản)

+ Bản sao có chứng thực giấy tờ về quyền sử dụng đất hoặc văn bản cho phép sử dụng không gian ngầm của cơ quan nhà nước có thẩm quyền (03 bản). 

+ Bản vẽ thiết kế  : Thể hiện được được mặt bằng, mặt cắt, mặt đứng điển hình, mặt bằng và chiều sâu móng của công trình; Sơ đồ vị trí hoặc tuyến công trình; sơ đồ hệ thống và các điểm đấu nối kỹ thuật, đấu nối không gian và ảnh chụp hiện trạng (đối với công trình sửa chữa, cải tạo yêu cầu phải có giấy phép xây dựng) (05 bản gốc)

+ Các thoả thuận đấu nối kỹ thuật và đấu nối không gian

+ Các giải pháp kỹ thuật liên quan đến bảo đảm an toàn cho người, công trình, công trình lân cận và công trình bên trên, phương tiện thi công và các hoạt động công cộng khác.

+ Giấy cam kết hoàn trả mặt bằng trên mặt mặt đất theo quy định

Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Quản lý đô thị 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép

	
	- Lệ phí: Lệ phí Cấp giấy phép xây dựng công trình ngầm đô thị 30.000đ/hồ sơ

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

+ Đơn xin cấp giấy phép xây dựng

+ Giấy phép xây dựng (sử dụng cho công trình ngầm đô thị)

	
	- 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 nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam có hiệu lực từ ngày 01/7/2004

+ Nghị định số 41/2007/NĐ-CP ngày 27/03/2007 của Chính phủ về xây dựng ngầm đô thị; Ngày văn bản có hiệu lực  07/04/2007

	 AUTONUM 
	Cấp giấy phép xây dựng nhà ở đô thị 

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1 : Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định và đến nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Tiếp nhận và trả kết quả

Bước 2 : Phòng QLĐT tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ, hợp pháp, lập giấy phép xây dựng trình UBND cấp huyện ký giấy phép 

Bước 3 : Theo giấy hẹn cá nhân, tổ chức đến phòng Tiếp nhận và trả kết quả nhận giấy phép

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng Tiếp nhận và trả kết quả 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ:

++ Đơn xin xây dựng; sửa chữa nhà ở (01 bản theo mẫu)

++ Bản sao có chứng thực giấy tờ về quyền sử dụng đất ở và nhà ở theo quy định (03 bản). 

+ Bản vẽ thiết kế kỷ thuật ngôi nhà xin cấp phép xây dựng; sửa chữa cải tạo : Thể hiện được được mặt bằng và vị trí nhà hiện trạng (đối với công trình sửa chữa, cải tạo), vị trí công trình, màu sắc công trình, mặt bằng, mặt cắt, mặt đứng điển hình; các mặt đứng bên nhìn thấy được; mặt bằng móng của công trình; sơ đồ vị trí hoặc tuyến công trình; sơ đồ hệ thống và điểm đấu nối kỹ thuật cấp điện, cấp nước, thoát nước; (05 bản gốc)

++ Nhà tạm: Chỉ cần vẽ mặt bằng định vị ngôi nhà trong tổng thể lô đất (05 bản)

+ Chụp hình cỡ 9x12 (cm) mặt tiền nhà hiện trạng (01 tấm) (Đối với công trình sửa chữa, cải tạo). Nếu sửa chữa nhỏ không ảnh hưởng đến mặt tiền và hệ mái thì không cần chụp hình)  

Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 7 ngày làm việc (Trừ thứ bảy, chủ nhật, các ngày lễ)

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Quản lý đô thị 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép

	
	- Lệ phí: Lệ phí cấp giấy phép xây dựng 50.000đ/hồ sơ

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

+ Đơn xin cấp giấy phép xây dựng

+ Giấy phép xây dựng

	
	- 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 nước Cộng Hoà xã Hội Chủ nghĩa Việt Nam có hiệu lực từ ngày 01/7/2004.

+ 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. Ngày có hiệu lực của văn bản : 30/3/2009 

	 AUTONUM 
	Cấp Giấy phép xây dựng đối với công trình xây dựng

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ đầu tư công trình đến Phòng Công Thương nộp hồ sơ xin cấp Giấy phép xây dựng công trình và nhận giấy hẹn.

+ Bước 2:  Phòng Công Thương tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, tham mưu UBND huyện cấp GPXD các công trình xây dựng thuộc thẩm quyền của UBND huyện.

+ Bước 3: Khi chủ công trình mang giấy hẹn đến, Phòng Công Thương tiến hành thu lệ phí cấp GPXD, sau đó cùng với chủ đầu tư đến tại địa điểm xây dựng tiến hành lập biên bản định vị và bàn giao GPXD cho chủ đầu tư, yêu cầu chủ đầu tư thông báo trước ngày khởi công xây dựng 07 ngày để Phòng Công Thương cử cán bộ đến kiểm tra, giám sát việc mở móng, xây dựng. Đối với những trường hợp phức tạp có liên quan đến đất đai thì Phòng Công Thương mời đại diện phòng TNMT cùng tham gia việc định vị trên cho chủ đầu tư.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Công Thương cấp huyện 

	
	- Thành phần hồ sơ:  

+  Đơn xin cấp GPXD (theo mẫu)

+ Bản sao một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai có công chứng: Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; Quyết định giao đất, cho thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền; Bản án hoặc quyết định của tòa án nhân dân hoặc quyết định giải quyết tranh chấp đất đai đã có hiệu lực pháp luật; Hợp đồng chuyển nhượng, mua bán quyền sử dụng đất được UBND có thẩm quyền chứng thực; Giấy chứng nhận QSH nhà ở và quyền sử dụng đất ở của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

+ Bản vẽ thiết kế. Bản vẽ thiết kế thể hiện được vị trí mặt bằng, mặt cắt, mặt đứng điển hình; mặt bằng móng của công trình; sơ đồ vị trí hoặc tuyến công trình; sơ đồ hệ thống và điểm đấu nối kỹ thuật cấp điện, cấp nước, thoát nước; trường hợp sửa chữa,cải tạo công trình yêu cầu phải có GPXD, thì cần phải có ảnh chụp hiện trạng công trình cũ và các bản vẽ hiện trạng thể hiện được mặt bằng, mặt cắt các tầng, mặt đứng và biện pháp phá dỡ (nếu có). Đối với công trình đã được cơ quan có thẩm quyền thẩm định thiết kế cơ sở thì chủ đầu tư nộp kết quả thẩm định thiết kế cơ sở thay cho các bản vẽ nêu trên.

 Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	
	- Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ khi Phòng Công Thương nhận đủ hồ sơ hợp lệ ( trừ các ngày nghỉ)

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

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

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

	
	- Lệ phí:Lệ phí cấp giấy phép xây dựng đối với công trình, theo mức: 100 000 đ/ 1GPXD

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Đơn xin cấp GPXD

	
	- 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;

	 AUTONUM 
	Cấp Giấy phép xây dựng nhà riêng lẻ ở đô thị 


	
	- Trình tự thực hiện:

+  Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân đến UBND cấp xã  nộp hồ sơ (đã chuẩn bị hồ sơ theo quy định tại mục7) xin cấp Giấy phép xây dựng nhà ở riêng lẻ ở đô thị tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp giấy hẹn ngày trả giấy phép xây dựng(viết tắc GPXD).

+ Bước 2:  UBND các cấp xã  (tối đa 07 ngày làm việc) tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ theo quy định, viết giấy hẹn và lập thành 02 bản, 01 bản giao cho chủ đầu tư, 01 bản lưu hồ sơ (hẹn 15 ngày làm việc); tiến hành kiểm tra thực tế và xác nhận, sau đó cử cán bộ theo dõi công tác cấp GPXD trực tiếp chuyển hồ sơ lên Phòng Công Thương có kèm theo giấy hẹn của UBND cấp xã 

+ Bước 3: Phòng Công Thương cấp huyện  (tối đa 05 ngày làm việc): Phân công cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại phòng, viết giấy hẹn lập thành 02 bản, 01 bản giao cho UBND cấp xã , 01 bản lưu hồ sơ (hẹn 08 ngày làm việc); soạn thảo, hoàn chỉnh văn bản, bản vẽ; trình lãnh đạo UBND huyện ký GPXD (tối đa 03 ngày làm việc). Trong thời gian trình ký GPXD nếu đồng chí PCT phụ trách XDCB đi công tác vắng thì phòng có thể trình PCT thường trực UBND huyện ký GPXD.

Phòng Công Thương trực tiếp chuyển cho UBND thị trấn 02 GPXD, trong đó 01 bản lưu tại UBND thị trấn để theo dõi kiểm tra, quản lý, 01 bản để giao cho chủ hộ.

+ Bước 4: Khi chủ hộ mang giấy hẹn đến, UBND cấp xã  tiến hành thu lệ phí cấp GPXD, sau đó cùng với chủ hộ đến tại địa điểm xây dựng tiến hành lập biên bản định vị và bàn giao GPXD (Kèm theo mẫu thông báo thời gian mở móng công trình) cho chủ hộ, yêu cầu chủ hộ thông báo trước ngày khởi công xây dựng 07 ngày để UBND cấp xã  cử cán bộ đến kiểm tra, giám sát việc mở móng, xây dựng. Đối với những trường hợp phức tạp có liên quan đến đất đai thì UBND cấp xã  mời đại diện Phòng TNMT cùng tham gia việc định vị trên cho chủ hộ.

	
	- Cách thức thực hiện:

+Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện 

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin cấp GPXD (theo mẫu)

+ Bản sao một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai có công chứng: Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; Quyết định giao đất, cho thuê đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền; Bản án hoặc quyết định của tòa án nhân dân hoặc quyết định giải quyết tranh chấp đất đai đã có hiệu lực pháp luật; Hợp đồng chuyển nhượng, mua bán quyền sử dụng đất được UBND có thẩm quyền chứng thực; Giấy chứng nhận QSH nhà ở và quyền sử dụng đất ở của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

+ Bản vẽ thiết kế. Bản vẽ thiết kế thể hiện được vị trí mặt bằng, mặt cắt, mặt đứng điển hình; mặt bằng móng của công trình; sơ đồ vị trí hoặc tuyến công trình; sơ đồ hệ thống và điểm đấu nối kỹ thuật cấp điện, cấp nước, thoát nước; trường hợp sửa chữa,cải tạo công trình yêu cầu phải có GPXD, thì cần phải có ảnh chụp hiện trạng công trình cữ và các bản vẽ hiện trạng thể hiện được mặt bằng, mặt cắt các tầng, mặt đứng và biện pháp phá dỡ (nếu có).

Số lượng hồ sơ: 01 bộ; riêng Đơn xin cấp GPXD nộp 02 bản.

	
	- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận đủ hồ sơ hợp lệ( trừ các ngày nghỉ)

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

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

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

	
	- Lệ phí: Lệ phí cấp giấy phép xây dựng đối với nhà ở riêng lẻ của nhân dân, theo mức: 50 000 đ/ 1GPXD

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Đơn xin cấp GPXD

	
	- 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 số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình ( đã hết hiệu lực);

+ Nghị định số 112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 16/2005/NĐ-CP về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình(đã hết hiệu lực)

+ Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 10/2/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình (có hiệu lực từ ngày 01/4/2009)

	 AUTONUM 
	Thẩm định đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng đô thị tỷ lệ 1/500

	
	- Trình tự thực hiện:

 +  Bước 1: Chủ đầu tư đến Phòng Công Thương nộp hồ sơ Nhiệm vụ quy hoạch gồm: Bản vẽ sơ đồ vị trí và giới hạn khu đất tỷ lệ 1/10.000- 1/25.000; Các bản đồ hiện trạng về kiến trúc, cảnh quan, hệ thống hạ tầng kỹ thuật và đánh giá qũy đất xây dựng tỷ lệ 1/500; Bản đồ tổ chức không gian kiến trúc cảnh quan, tỷ lệ 1/500; Bản đồ tổng thể mặt bằng sử dụng đất 1/500; Các bản đồ quy hoạch hệ thống hạ tầng kỹ thuật tỷ lệ 1/500; Các bản đồ chỉ giới đường đỏ, chỉ giới xây dựng và hành lang bảo vệ các tuyến hạ tầng kỹ thuật tỷ lệ 1/500; Bản đồ tổng hợp đường dây đường ống kỹ thuật tỷ lệ 1/500; Lập mô hình 1/500; Thuyết minh đồ án; Các bản vẽ thiết kế đô thị 1/500; Các văn bản pháp lý có liên quan; Tờ trình xin phê duyệt đồ án xin phê duyệt quy hoạch chi tiết đô thị (số lượng 03 bộ). Phòng Công Thương cấp giấy hẹn trong vòng 30 ngày làm việc.

+ Bước 2:  Phòng Công Thương cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, thẩm định, tham mưu UBND huyện phê duyệt.

+ Bước 3: Khi chủ đầu tư mang giấy hẹn đến, Phòng Công Thương trả kết quả phê duyệt đồ án quy hoạch tỷ lệ 1/500 cho Chủ đầu tư

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Công Thương cấp huyện 

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản vẽ sơ đồ vị trí và giới hạn khu đất tỷ lệ 1/10.000- 1/25.000;

+ Các bản đồ hiện trạng về kiến trúc, cảnh quan, hệ thống hạ tầng kỹ thuật và đánh giá qũy đất xây dựng tỷ lệ 1/500; 

+ Bản đồ tổ chức không gian kiến trúc cảnh quan, tỷ lệ 1/500;

+ Bản đồ tổng thể mặt bằng sử dụng đất 1/500;

+ Các bản đồ quy hoạch hệ thống hạ tầng kỹ thuật tỷ lệ 1/500;

+ Các bản đồ chỉ giới đường đỏ, chỉ giới xây dựng và hành lang bảo vệ các tuyến hạ tầng kỹ thuật tỷ lệ 1/500;

+ Bản đồ tổng hợp đường dây đường ống kỹ thuật tỷ lệ 1/500;

+ Lập mô hình 1/500;

+ Các bản vẽ thiết kế đô thị 1/500;

+ Thuyết minh đồ án;

+ Các văn bản pháp lý có liên quan;

Ghi chú: Các bản đồ, bản vẽ có yêu cầu pháp nhân tư vấn ký ; văn bản pháp lý có liên quan có công chứng.
+ Tờ trình xin phê duyệt đồ án xin phê duyệt quy hoạch chi tiết đô thị.

Số lượng hồ sơ: 03 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 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 Công Thương cấp huyện 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Phê duyệt

	
	- 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 Xây dựng ngày 26/11/2003

+ Nghị định số 08/2005/NĐ-CP ngày 24/01/2005 của Chính phủ về quy hoạch xây dựng(có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo)

+  Thông tư số 07/2008/TT-BXD ngày 07/04/2008 của Bộ Xây dựng về việc hướng dẫn lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch xây dựng ( có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo)

	 AUTONUM 
	Thẩm định đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng đô thị tỷ lệ 1/2000

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ đầu tư đến Phòng Công Thương nộp hồ sơ Nhiệm vụ quy hoạch gồm: Bản vẽ sơ đồ vị trí và giới hạn khu đất tỷ lệ 1/10.000- 1/25.000; Các bản đồ hiện trạng về kiến trúc, cảnh quan, hệ thống hạ tầng kỹ thuật và đánh giá qũy đất xây dựng tỷ lệ 1/2000; Bản đồ tổ chức không gian kiến trúc cảnh quan, tỷ lệ 1/2000; Bản đồ tổng thể mặt bằng sử dụng đất 1/2000; Các bản đồ quy hoạch hệ thống hạ tầng kỹ thuật tỷ lệ 1/2000; Các bản đồ chỉ giới đường đỏ, chỉ giới xây dựng và hành lang bảo vệ các tuyến hạ tầng kỹ thuật tỷ lệ 1/2000; Bản đồ tổng hợp đường dây đường ống kỹ thuật tỷ lệ 1/2000; Lập mô hình 1/2000 hoặc tỷ lệ thích hợp; Thuyết minh đồ án; Các văn bản pháp lý có liên quan; Tờ trình xin phê duyệt đồ án xin phê duyệt quy hoạch chi tiết đô thị (số lượng 03 bộ). Phòng Công Thương cấp giấy hẹn trong vòng 30 ngày làm việc.

+ Bước 2:  Phòng Công Thương cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, thẩm định, tham mưu UBND huyện phê duyệt.

+ Bước 3: Khi chủ đầu tư mang giấy hẹn đến, Phòng Công Thương trả kết quả phê duyệt đồ án quy hoạch tỷ lệ 1/2000 cho Chủ đầu tư.

	
	- Cách thức thực hiện: 

+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Công Thương cấp huyện 

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản vẽ sơ đồ vị trí và giới hạn khu đất tỷ lệ 1/10.000- 1/25.000;

- Các bản đồ hiện trạng về kiến trúc, cảnh quan, hệ thống hạ tầng kỹ thuật và đánh giá qũy đất xây dựng tỷ lệ 1/2000; 

+ Bản đồ tổ chức không gian kiến trúc cảnh quan, tỷ lệ 1/2000;

+ Bản đồ tổng thể mặt bằng sử dụng đất 1/2000;

+ Các bản đồ quy hoạch hệ thống hạ tầng kỹ thuật tỷ lệ 1/2000;

+ Các bản đồ chỉ giới đường đỏ, chỉ giới xây dựng và hành lang bảo vệ các tuyến hạ tầng kỹ thuật tỷ lệ 1/2000;

+ Bản đồ tổng hợp đường dây đường ống kỹ thuật tỷ lệ 1/2000;

+ Lập mô hình 1/2000 hoặc tỷ lệ thích hợp;

+ Thuyết minh đồ án;

+ Các văn bản pháp lý có liên quan;

Ghi chú: Các bản đồ, bản vẽ có yêu cầu pháp nhân tư vấn ký ; văn bản pháp lý có liên quan có công chứng.
+ Tờ trình xin phê duyệt đồ án xin phê duyệt quy hoạch chi tiết đô thị.

 Số lượng hồ sơ: 03 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 

+ 30 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 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 Công Thương cấp huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phê duyệt

	
	- 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 Xây dựng ngày 26/11/2003

+ Nghị định số 08/2005/NĐ-CP ngày 24/01/2005 của Chính phủ về quy hoạch xây dựng(có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo)

+Thông tư số 07/2008/TT-BXD ngày 07/04/2008 của Bộ Xây dựng về việc hướng dẫn lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch xây dựng(có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo);

	 AUTONUM 
	Thẩm định đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng điểm dân cư nông thôn

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ đầu tư đến Phòng Công Thương nộp hồ sơ Nhiệm vụ quy hoạch gồm: Bản đồ hiện trạng xây dựng sử dụng đất điểm dân cư nông thôn tỷ lệ 1/500- 1/2000; Bản đồ quy hoạch mạng lưới điểm dân cư và hạ tầng kỹ thuật trên địa bàn xã tỷ lệ 1/5000-1/250000; Bản đồ quy hoạch tổng thể không gian kiến trúc hạ tầng kỹ thuật điểm dân cư nông thôn 1/500-1/2000; Thuyết minh tổng hợp. (số lượng 03 bộ). Phòng Công Thương cấp giấy hẹn trong vòng 20 ngày làm việc.

+ Bước 2:  Phòng Công Thương cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, thẩm định, tham mưu UBND huyện phê duyệt.

+ Bước 3: Khi chủ đầu tư mang giấy hẹn đến, Phòng Công Thương trả kết quả phê duyệt đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng điểm dân cư cho Chủ đầu tư.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Công Thương cấp huyện 

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+  Bản đồ hiện trạng xây dựng sử dụng đất điểm dân cư nông thôn tỷ lệ 1/500- 1/2000;

+ Bản đồ quy hoạch mạng lưới điểm dân cư và hạ tầng kỹ thuật trên địa bàn xã tỷ lệ 1/5000-1/250000;

+ Bản đồ quy hoạch tổng thể không gian kiến trúc hạ tầng kỹ thuật điểm dân cư nông thôn 1/500-1/2000;

+ Thuyết minh tổng hợp. 

Số lượng hồ sơ: 03 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 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 Công Thương cấp huyện 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phê duyệt

	
	- 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 Xây dựng ngày 26/11/2003

+ Nghị định số 08/2005/NĐ-CP ngày 24/01/2005 của Chính phủ về quy hoạch xây dựng(có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo)

+ Thông tư số 07/2008/TT-BXD ngày 07/04/2008 của Bộ Xây dựng về việc hướng dẫn lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch xây dựng(có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo)

	 AUTONUM 
	Thẩm định nhiệm vụ và dự toán quy hoạch

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ đầu tư đến Phòng Công Thương nộp hồ sơ Nhiệm vụ quy hoạch gồm: Bản vẽ sơ đồ vị trí và giới hạn khu đất tỷ lệ 1/5.000- 1/10.000; Thuyết minh nhiệm vụ; Các văn bản pháp lý có liên quan; Tờ trình xin phê duyệt nhiệm vụ (số lượng 03 bộ). Phòng Công Thương cấp giấy hẹn trong vòng 20 ngày làm việc.

+ Bước 2:  Phòng Công Thương cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, thẩm định, tham mưu UBND huyện phê duyệt.

+ Bước 3: Khi chủ đầu tư mang giấy hẹn đến, Phòng Công Thương trả kết quả phê duyệt nhiệm vụ quy hoạch cho Chủ đầu tư.

	
	- Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Công Thương cấp huyện 

	
	- Thành phần hồ sơ:

 + Bản vẽ sơ đồ vị trí và giới hạn khu đất tỷ lệ 1/5.000- 1/10.000;

+ Thuyết minh nhiệm vụ;

+ Các văn bản pháp lý có liên quan;

Ghi chú: Các bản đồ, bản vẽ có yêu cầu pháp nhân tư vấn ký ; văn bản pháp lý có liên quan có công chứng

- Tờ trình xin phê duyệt nhiệm vụ.

Số lượng hồ sơ: 03 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 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 Công Thương cấp huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phê duyệt

	
	- 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 Xây dựng ngày 26/11/2003

+ Nghị định số 08/2005/NĐ-CP ngày 24/01/2005 của Chính phủ về quy hoạch xây dựng(có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo)

+ Thông tư số 07/2008/TT-BXD ngày 07/04/2008 của Bộ Xây dựng về việc hướng dẫn lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch xây dựng ( có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo)

	 AUTONUM 
	Đăng ký sở hữu tài sản sau khi nhận thừa kế

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1 : Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định và đến nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Quản lý đô thị

Bước 2 : Phòng QLĐT kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ, hợp pháp, ký xác nhận đăng ký sở hữu tài sản sau khi nhận thừa kế. 

Bước 3 : Theo giấy hẹn cá nhân, tổ chức đến phòng Quản lý đô thị nhận kết quả

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng QLĐT (phòng Công thương)

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Văn bản khai nhận tài sản thừa kế (Bản chính) đã được Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện đăng ký biến động đất đai.

+ Biên lai nộp thuế thu nhập cá nhân, thuế trước bạ nhà đất.

Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc 

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng QLĐT (phòng Công thương)

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: đăng ký trực tiếp vào bản hợp đồng chuyển quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

	
	- Lệ phí: Giải quyết hồ sơ xin sang tên cải nghiệp 30.000đ/hồ sơ

	
	- 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: Quyết định số 1647/QĐ-UB ngày 09/11/1995 của UBND Tỉnh Quảng Nam-Đà Nẵng về việc quy định tạm thời mức thu, tỷ lệ trích lệ phí sang tên cải nghiệp, hợp thức hoá mua bán nhà, cấp giấy phép đào đường, vỉa hè

	 AUTONUM 
	Đăng ký sở hữu tài sản sau khi phân chia thừa kế. 

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1 : Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định và đến nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Quản lý đô thị

Bước 2 : Phòng QLĐT kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ, hợp pháp, ký xác nhận đăng ký sở hữu tài sản sau khi phân chia thừa kế. 

Bước 3 : Theo giấy hẹn cá nhân, tổ chức đến phòng Quản lý đô thị nhận kết quả

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng Quản lý đô thị

	
	+ Thành phần, số lượng hồ sơ: 

Văn bản phân chia tài sản thừa kế (Bản chính) đã được Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện đăng ký biến động đất đai.

+ Biên lai nộp thuế thu nhập cá nhân, thuế trước bạ nhà đất.

Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng quản lý đô thị

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: đăng ký trực tiếp vào bản hợp đồng chuyển quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

	
	- Lệ phí: Giải quyết hồ sơ xin sang tên cải nghiệp 30.000đ/hồ sơ

	
	- 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: Quyết định số 1647/QĐ-UB ngày 09/11/1995 của UBND Tỉnh Quảng Nam-Đà Nẵng về việc quy định tạm thời mức thu, tỷ lệ trích lệ phí sang tên cải nghiệp, hợp thức hoá mua bán nhà, cấp giấy phép đào đường, vỉa hè. Văn bản có hiệu lực ngày 09/11/1995

	 AUTONUM 
	Cấp giấy phép xây dựng công trình (không phải là nhà ở)

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cán bộ của các tổ chức đến nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện 

Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra và nhận hồ sơ sau đó chuyển cho Phòng Công thương(Phòng Quản lý đô thị) cấp huyện 

Bước 3: Phòng Công thương(Phòng Quản lý đô thị)  kiểm tra hồ sơ, lập thủ tục trình UBND cấp huyện ký và chuyển hồ sơ lại cho bộ phận tiếp nhận và trả kết theo phiếu lưu chuyển hồ sơ.

Bước 4: Cán bộ của các tổ chức đến nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện  theo giấy hẹn.

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

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ 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 về đất đai có công chứng.

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

+ Hồ sơ báo cáo kinh tế kỹ thuật tổng dự toán công trình được thẩm định thiết kế cơ sở của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền (đối với công trình phải có thẩm định thiết kế cơ sở)
+ Quyết định phê duyệt báo cáo kinh tế kỹ thuật - dự toán công trình.

+ Đối với công trình đã được cơ quan có thẩm quyền thẩm định thiết kế cơ sở thì chủ đầu tư nộp kết quả thẩm định thiết kế cơ sở thay cho các tài liệu nêu tại khoản này 
Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 20 ngày.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Công thương(Quản lý đô thị)

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép

	
	- Lệ phí: Lệ phí cấp giấy phép xây dựng công trình (không phải là nhà ở): 100.000 đồng / 01 giấy phép

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin cấp giấy phép xây dựng

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Xây dựng ngày 26 tháng 11 năm 2003.

+ Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005.

+ Nghị định số 112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006.

	
	Lĩnh vực NỘI VỤ

	 AUTONUM 
	Đăng ký dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác

-  Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Người đứng đầu nộp hồ sơ tại Phòng nội vụ theo thành phần hồ sơ quy định tại mục 7 biểu mẫu này.

+ Bước 2: Phòng Nội vụ tiếp nhận hồ sơ, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và soạn thảo văn bản trình UBND huyện ký quyết định. 

+ Bước 3: Trả kết quả cho tổ chức
- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện 
- Thành phần hồ sơ: 

 + Văn bản đăng ký, trong đó nêu rõ tên dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác, trụ sở hoặc nơi làm việc, tên người đứng đầu

+ Danh sách tu sỹ

+ Nội quy, quy chế hoặc điều lệ hoạt động, trong đó nêu rõ tôn chỉ, mục đích hoạt động, hệ thống tổ chức và quản lý, cơ sở vật chất, hoạt động xã hội, hoạt động quốc tế nếu có của dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể

Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)
- Thời hạn giải quyết: 60 ngày làm việc, kể từ khi tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ cấp huyện 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

+ giấy đăng ký                             

+ quyết định hành chính

- 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: 

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo số 21/2004/PL-UBTVQH11 ngày 18/6/2004, hiệu lực thi hành ngày 15/11/2004

+ Nghị định 22/2005/NĐ-CP của Chính phủ ngày 01/3/2005  về hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo, hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo


	 AUTONUM 
	Đăng ký hội nghị thường niên, đại hội của tổ chức tôn giáo cơ sở

	
	Trình tự thực hiện :

+ Bước 1: Người phụ trách cơ sở tôn giáo nộp hồ sơ tại Phòng nội vụ theo thành phần quy định. 

+ Bước 2: Phòng Nội vụ tiếp nhận hồ sơ, xem xét tính hợp lý, hợp pháp của hồ sơ và soạn thảo văn bản trình UBND huyện ký văn bản trả lời.

+ Bước 3: Trả kết quả cho tổ chức

	
	- Cách thức thực hiện :  Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện 

	
	- Thành phần hồ sơ

- Văn bản đăng ký, trong đó nêu rõ lý do tổ chức, dự kiến thành phần, số lượng người tham dự, nội dung, chương trình, thời gian, địa điểm tổ chức hội nghị, đại hội

- Báo cáo hoạt động của tổ chức tôn giáo cơ sở

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ khi tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ  

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ cấp huyện 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản chấp thuận                  

	
	- 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:

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo số 21/2004/PL-UBTVQH11 ngày 18/6/2004, hiệu lực thi hành ngày 15/11/2004

	 AUTONUM 
	Đăng ký thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Tổ chức tôn giáo trước khi thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành đến địa bàn cấp huyện nộp hồ sơ đăng ký tại Phòng Nội vụ theo thành phần hồ sơ quy định.

+ Bước 2: Phòng Nội vụ tiếp nhận hồ sơ, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ và soạn thảo văn bản trình UBND huyện ký văn bản trả lời.

+ Bước 3: Trả kết quả cho chức sắc, nhà tu hành

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện 

	
	- Thành phần hồ sơ:

 + Văn bản đăng ký, trong đó nêu rõ họ tên, phẩm trật, chức vụ tôn giáo của người được thuyên chyển, lý do thuyên chuyển, nơi thuyên chuyển đi

+ Quyết định của tổ chức tôn giáo về việc thuyên chuyển

+ Sơ yếu lý lịch có xác nhận của UBND cấp xã nơi người được thuyên chuyển có hộ khẩu thường trú

- Số lượng hồ sơ:02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc, kể từ khi tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ  

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:: Phòng Nội vụ cấp huyện 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản chấp thuận 

	
	- 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:

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo số 21/2004/PL-UBTVQH11 ngày 18/6/2004, hiệu lực thi hành ngày 15/11/2004

+ Nghị định 22/2005/NĐ-CP của Chính phủ ngày 01/3/2005  về hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo, hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo

	 AUTONUM 
	Đăng ký tổ chức các cuộc lễ của tổ chức tôn giáo diễn ra ngoài cơ sỏ tôn giáo

	
	- Trình tự thực hiện: 

 + Bước 1: Tổ chức tôn giáo gửi văn bản đề nghị có nội dung quy định tại mục 7 biểu mẫu này tại Phòng nội vụ

+ Bước 2: Phòng Nội vụ tiếp nhận hồ sơ, xem xét tính đầy đủ, hợp lý của hồ sơ và soạn thảo văn bản trình UBND huyện ký văn bản trả lời

+ Bước 3: Trả kết quả cho tổ chức

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện 

	
	- Thành phầnhồ sơ:

+ Văn bản đề nghị, trong đó nêu rõ tên cuộc lễ, người chủ trì, nội dung, chương trình, thời gian, địa điểm thực hiện, quy mô, thành phần tham dự cuộc lễ

 + Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ khi tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ  

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ  cấp huyện 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản chấp thuận                  

	
	- 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:

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo số 21/2004/PL-UBTVQH11 ngày 18/6/2004, hiệu lực thi hành ngày 15/11/2004

+ Nghị định 22/2005/NĐ-CP của Chính phủ ngày 01/3/205  về hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo, hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo

	 AUTONUM 
	Đăng ký việc giảng đạo, truyền đạo của chức sắc, nhà tu hành ngoài cơ sở tôn giáo

	
	- Trình tự thực hiện:

 + Bước 1: Chức sắc, nhà tu hành ngoài cơ sở tôn giáo gửi hồ sơ theo thành phần quy định 

+ Bước 2: Phòng Nội vụ tiếp nhận hồ sơ, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và soạn thảo văn bản trình UBND huyện ký văn bản trả lời

+ Bước 3: Trả kết quả cho chức sắc, nhà tu hành

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện 

	
	- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản đề nghị, trong đó nêu rõ lý do thực hiện giảng đạo, truyền đạo ngoài cơ sở tôn giáo, nội dung, chương trình, thời gian, địa điẻm thực hiện, người tổ chức, thành phần tham dự

- Ý kiến bằng văn bản của tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức tôn giáo trực tiếp quản lý chức sắc, nhà tu hành

+  Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc, kể từ khi tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ  

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: phòng nội vụ cấp huyện 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản chấp thuận                  


	
	- 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: 

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo số 21/2004/PL-UBTVQH11 ngày 18/6/2004, hiệu lực thi hành ngày 15/11/2004 

+ Nghị định 22/2005/NĐ-CP của Chính phủ ngày 01/3/2005  về hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo, hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo

	 AUTONUM 
	Đăng ký hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đã đăng ký

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước1: Tổ chức tôn giáo gửi văn bản đề nghị có nội dung theo quy định 

+ Bước 2: Phòng Nội vụ tiếp nhận hồ sơ, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và soạn thảo văn bản trình UBND huyện ký văn bản trả lời

+ Bước 4: Trả kết quả cho tổ chức

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện 

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đăng ký, trong đó nêu rõ người tổ chức chủ trì hoạt động, dự kiến thành phần, số lượng người tham dự, nội dung hoạt động, thời gian, địa điểm diễn ra hoạt động, các điều kiện đảm bảo

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ khi tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ  

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ cấp huyện 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản chấp thuận                  

	
	- Lệ phí: không

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

	
	- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Hoạt động tôn giáo có sự tham gia của tín đồ trong huyện

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Nghị định 22/2005/NĐ-CP của Chính phủ ngày 01/3/2005  về hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo, hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ đề nghị cho phép thành lập Hội

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Ban vận động thành lập Hội đến phòng Nội vụ nộp hồ sơ xin phép thành lập Hội theo thành phần hồ sơ quy định 

+ Bước 2: Phòng Nội vụ tiếp nhận hồ sơ, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ, hợp pháp của hồ sơ, soạn thảo tờ trình để UBND huyện gởi UBND tỉnh (Sở Nội Vụ) quyết định.

+ Bước 3: Trả kết quả cho Ban vận động thành lập Hội tại Phòng Nội vụ.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện 

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn của Trưởng ban vận động xin phép thành lập hội (nêu rõ: Tên gọi của hội; tôn chỉ, mục đích; lĩnh vực và phạm vị hoạt động; trụ sở; tài sản, tài chính bảo đảm cho hoạt động của hội; số lượng,tổ chức, cá nhân đăng ký tham gia hội viên) 

+ Quyết định công nhận Ban vận động thành lập hội 

+ Dự thảo bản chương trình hoạt động của hội 

+ Sơ yếu lý lịch của người đứng đầu ban vận động thành lập hội (có dán ảnh và xác nhận của chính quyền địa phương)

+ Các văn bản xác định về trụ sở và tài sản, tài chính của hội

+ Dự thảo điều lệ hội (kèm đĩa vi tính)

+ Danh sách và chữ ký của những thành viên tự nguyện tham gia thành lập hội
- Số lượng hồ sơ: 03 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 40 ngày làm việc, kể từ khi tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ  

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ cấp huyện 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính

	
	- 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 số 88/2003/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội

+ Thông tư số 01/2004/TT-BNV ngày 15/01/2004 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội

+ Quyết định số 81/2005/QĐ-UBND ngày 02/12/2005 của UBND tỉnh Quảng Nam về quản lý tổ chức bộ máy, biên chế, tiền lương, cán bộ, công chức, viên chức cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp và cán bộ quản lý công ty Nhà nước thuộc UBND tỉnh Quảng Nam, hiệu lực sau 10 ngày kể từ ngày ký

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ đề nghị phê duyệt Điều lệ Hội

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Các tổ chức Hội đến phòng Nội vụ nộp hồ sơ theo thành phần hồ sơ quy định. 

+ Bước 2: Phòng Nội vụ tiếp nhận hồ sơ, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ, hợp pháp của hồ sơ, soạn thảo tờ trình để UBND huyện gởi UBND tỉnh (Sở Nội Vụ) quyết định.

+ Bước 3: Trả kết quả cho các tổ chức Hội tại Phòng Nội vụ.

	
	- Cách thức thực hiện:Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Công văn  đề nghị của Hội và UBND cấp huyện

+ Biên bản Đại hội

+ Danh sách trích ngang Ban chấp hành

+ Dự thảo Điều lệ đã thông qua Đại hội (kèm đĩa vi tính)

+ Quyết định cho phép thành lập hội

+ Nghị quyết Đại hội

+ Số lượng hồ sơ: 03 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 23 ngày làm việc, kể từ khi tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ  

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ cấp huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

	
	- Lệ phí: không

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

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội

	 AUTONUM 
	Công nhận Ban vận động thành lập Hội hoạt động trong huyện, xã, thị trấn.

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Những người sáng lập Hội đến phòng Nội vụ nộp hồ sơ theo thành phần hồ sơ quy định.

+ Bước 2: Phòng Nội vụ tiếp nhận hồ sơ, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và soạn văn bản trình UBND huyện ký Tờ trình Công nhận ban vận động thành lập Hội. Trình Ban thường vụ Huyện uỷ cho ý kiến, tham mưu UBND huyện ký quyết định Công nhận Ban vận động thành lập Hội.

+ Bước 3: Trả kết quả cho những người sáng lập Hội tại Phòng Nội vụ.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện 

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin công nhận ban vận động thành lập hội (trong đơn 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...

+ Lý lịch cá nhân của người dự kiến đứng đầu ban vận động thành lập hội có xác nhận của chính quyền địa phương

+ Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 21 ngày làm việc, kể từ khi tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ  

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:Phòng Nội vụ cấp huyện  

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

	
	- 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 số 88/2003/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ đề nghị UBND tỉnh tặng Bằng khen cho đối tượng có thành tích tham gia kháng chiến chống Pháp, chống Mỹ cho cán bộ và nhân dân

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Cá nhân nộp hồ sơ tại UBND cấp xã theo thành phần hồ sơ quy định.

+ Bước 2: UBND cấp xã tập hợp hồ sơ, thủ tục của đối tượng; tổ chức họp Hội đồng Thi đua, Khen thưởng cấp xã để xét duyệt; làm Tờ trình và lập danh sách trình UBND cấp huyện

+ Bước 3: UBND huyện xem xét các thủ tục và ký, lập tờ trình, danh sách trình Ban Thi đua, Khen thưởng tỉnh kiểm tra và trình UBND tỉnh quyết định 

+ Bước 4: Ban Thương binh xã hội cấp xã mời đối tượng được tặng thưởng lên nhận Bằng khen. 

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện 

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+  Bản khai thành tích của đối tượng

+ Giấy xác nhận của người giao nhiệm vụ (2 bản)

+ Biên bản họp Hội đồng thi đua, khen thưởng cấp xã

+ Biên bản thẩm tra

+ Danh sách đề nghị của xã, thị trấn

+ Số lượng hồ sơ:  02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 60 ngày làm việc, kể từ khi tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ 

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ cấp huyện 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

	
	- 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: 

+ Quyết định 98/2006/QĐ-TTg ngày 05/5/2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc tặng Bằng khen UBND tỉnh cho các đối tượng có thành tích tham gia kháng chiến chống Pháp, chống Mỹ cho cán bộ và nhân dân

+ Công văn 2847/UBND-VX ngày 28/9/2006 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc tổ chức thực hiện Quyết định 98/2006/QĐ-TTg ngày 05/5/2006 của Thủ tướng Chính phủ

- Hướng dẫn 06/HĐTĐ-KT ngày 16/10/2006 của Hội đồng TĐ-KT cấp huyện về việc triển khai lập thủ tục đề nghị UBND tỉnh tặng Bằng khen cho đối tượng có thành tích tham gia kháng chiến chống Pháp, chống Mỹ cho cán bộ và nhân dân 

	 AUTONUM 
	Tiếp nhận, thuyên chuyển viên chức giáo dục qua huyện khác trong tỉnh

	
	- Trình tự thực hiện:

 + Bước 1: Cá nhân đến phòng Nội vụ nộp hồ sơ theo thành phần hồ sơ quy định 

+ Bước 2: Phòng Nội vụ tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ và viết giấy nhận hồ sơ hẹn nhận kết quả cho cá nhân. Hội đồng của UBND huyện họp xét, gửi Công văn tiếp nhận hoặc thuyên chuyển viên chức đến UBND huyện khác trong tỉnh (nơi tiếp nhận hoặc thuyên chuyển). Phòng Nội vụ tham mưu UBND huyện ký Quyết định thuyên chuyển hoặc tiếp nhận viên chức giáo dục khi nhận được Công văn đồng ý tiếp nhận hoặc thuyên chuyển công tác của huyện khác

+ Bước 3: Cá nhân đến phòng Nội vụ nhận kết quả

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Nội vụ cấp huyện 

	
	- Thành phần hồ sơ:

 +  Đơn xin chuyển công tác của viên chức

+  Công văn đồng ý tiếp nhận của đơn vị cần nêu rõ: nhu cầu tiếp nhận (xác nhận còn biên chế), dự kiến bố trí công tác.

+  Văn bản đồng ý cho chuyển công tác của cơ quan đang quản lý viên chức 

+ Quyết định tuyển dụng viên chức (có chứng thực)

+ Quyết định bổ nhiệm vào ngạch viên chức (có chứng thực)

+ Quyết định lương hiện hưởng (có chứng thực)

+ Văn bằng, chứng chỉ liên quan (có chứng thực)

+ Sơ yếu lý lịch (có dán ảnh và xác nhận của đơn vị đang quản lý viên chức tại thời điểm chuyển công tác)

+ Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

	
	- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 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: Phòng Nội vụ cấp huyện 

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

	
	- 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:

+ Quyết định số 81/2005/QĐ-UBND ngày 02/12/2005 của UBND tỉnh Quảng Nam về quản lý tổ chức bộ máy, biên chế, tiền lương, CB, CC, VC cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp và cán bộ quản lý công ty Nhà nước thuộc UBND tỉnh Quảng Nam, hiệu lực sau 10 ngày kể từ ngày ký

+ Công văn số 1838/UBND-NC ngày 28/5/2008 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc uỷ quyền thuyên chuyển, điều động, tiếp nhận cán bộ, viên chức

	 AUTONUM 
	Tuyển dụng công chức cấp xã

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Cá nhân nộp hồ sơ theo thành phần quy định 

+ Bước 2: Phòng Nội vụ tiếp nhận hồ sơ, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tổ chức thi tuyển hoặc đề nghị Sở Nội vụ tổ chức thi tuyển. Sau khi có kết quả thi tuyển, UBND huyện ra quyết định tuyển dụng công chức cấp xã.

+ Bước 3: Trả kết quả cho cá nhân tại Phòng Nội vụ.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp  huyện 

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+  Hồ sơ gồm: lý lịch, giấy chứng nhận sức khỏe, văn bằng văn hóa, chuyên môn nghiệp vụ… phô tô công chứng 

+ Quyết định bố trí hoặc hợp đồng làm việc (nếu có)

+ Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Ra Quyết định tuyển dụng: 05 ngày làm việc, kể từ khi tiếp nhận kết quả thi tuyển  

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:Phòng Nội vụ cấp huyện 


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

	
	- Lệ phí:Lệ phí thi 100.000/hồ sơ

	
	- 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: Quyết định số 20/2007/QĐ-UBND ngày 02/8/2007 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành Quy chế tuyển dụng công chức xã, phường, thị trấn 

	 AUTONUM 
	Bổ nhiệm công chức cấp xã

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: UBND cấp xã nộp hồ sơ đề nghị bổ nhiệm vào ngạch cho công chức tại Phòng Nội vụ 

+ Bước 2: Phòng Nội vụ tiếp nhận hồ sơ, thẩm định hồ sơ, soạn thảo văn bản trình UBND huyện xem xét quyết định bổ nhiệm vào ngạch cho công chức. 

+ Bước 3: Trả kết quả cho cá nhân tại Phòng Nội vụ

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện 

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Công văn đề nghị bổ nhiệm vào ngạch công chức cấp xã

+ Bản tự nhận xét kết quả tập sự của công chức và kết quả nhận xét của người hướng dẫn tập sự và UBND cấp xã đối với công chức tập sự

+ Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Ra quyết định bổ nhiệm 05 ngày làm việc, kể từ khi tiếp nhận kết quả hồ sơ hợp lệ  

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ cấp huyện 

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

	
	- 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: Quyết định số 20/2007/QĐ-UBND ngày 02/8/2007 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành Quy chế tuyển dụng công chức xã, phường, thị trấn

	 AUTONUM 
	Cử cán bộ, công chức cấp xã đi học

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Cán bộ, công chức nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ, thành phần hồ sơ theo 

+ Bước 2 : Phòng Nội vụ tiếp nhận hồ sơ, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ và trình UBND huyện báo cáo Sở Nội vụ thoả thuận cho đi học. Sau khi có kết quả thỏa thuận cho đi học của Sở Nội vụ tỉnh, Phòng Nội vụ trình Chủ tịch UBND huyện quyết định cử đi học cho cán bộ, công chức ở cơ sở.

+ Bước 3: Trả kết quả cho cán bộ, công chức tại Phòng Nội vụ.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện 

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+  Đơn xin đi học của cán bộ, công chức

+ Tờ trình cử đi học của Đảng ủy (đối với cán bộ thuộc khối Đảng, Hội đồng nhân dân, đoàn thể), của Uỷ ban nhân dân xã (đối với cán bộ thuộc khối nhà nước)

+ Giấy báo nhập học của cơ sở đào tạo

+ Tùy theo đối tượng nộp một trong các loại quyết định sau (phôtô công chứng):

++ Quyết định phê chuẩn kết quả bầu cử (đối với cán bộ chuyên trách)

++ Quyết định tuyển dụng vào công chức cấp xã

++ Cán bộ không chuyên trách phải nộp giấy tờ chứng minh đã làm việc tại xã ít nhất 02 năm và nằm trong dự nguồn một trong các chức danh chuyên trách cấp xã. 

 + Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Thời gian thực hiện tại UBND huyện: 05 ngày làm việc, trong đó: 02 ngày kể từ khi nhận hồ sơ hợp lệ làm Tờ trình, 03 ngày kể từ khi có thoả thuận của Sở Nội vụ ra quyết định cử đi học

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ cấp huyện 

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

	
	- 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: Quyết định số 10/2008/QĐ-UBND ngày 02/4/2008 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành Quy chế về cơ chế, chính sách hỗ trợ đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức

	 AUTONUM 
	Kỷ luật cán bộ, công chức 

	
	- Trình tự thực hiện:

 + Bước 1: Đại diện cơ quan, đơn vị có người bị kỷ luật nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ, thành phần hồ sơ theo quy định 


+ Bước 2 : Phòng Nội vụ tiếp nhận hồ sơ, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ và soạn thảo văn bản trình UBND huyện xem xét ký quyết định.

+ Bước 3: Trả kết quả tại Phòng Nội vụ

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện 

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+Công văn đề nghị xử lý kỷ luật đối với cán bộ, công chức có sai phạm của thủ trưởng cơ quan, đơn vị

+ Bản tự kiểm điểm có nhận hình thức kỷ luật của cán bộ, công chức có sai phạm

+ Quyết định thành lập Hội đồng kỷ luật cán bộ, công chức cấp huyện hoặc cấp xã và biên bản họp Hội đồng kỷ luật cán bộ, công chức cấp huyện hoặc cấp xã

+ Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 

Thời gian thực hiện tại UBND huyện kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ:

- 15 ngày làm việc

- Trường hợp cán bộ, công chức cấp xã vi phạm kỷ luật thuộc thẩm quyền cấp huyện quyết định thì việc ra quyết định kỷ luật chậm nhất trong thời hạn là 30 ngày làm việc.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ cấp huyện 

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

	
	- 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 số 35/2005/NĐ-CP ngày 17/3/2005 của Chính phủ về xử lý kỷ luật cán bộ, công chức

+ Thông tư số 03/2006/TT-BNV ngày 08/02/2006 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 35/2005/NĐ-CP ngày 17/3/2005 của Chính phủ về xử lý kỷ luật cán bộ, công chức 

+ Quyết định số 14/2008/QĐ-UBND ngày 20/5/2008 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành Quy định tạm thời về việc xử lý kỷ luật cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn

	 AUTONUM 
	Bổ nhiệm vào ngạch công chức, viên chức thuộc thẩm quyền của UBND huyện.

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước1: công chức, viên chức hoặc cơ quan, đơn vị trực tiếp quản lý công chức, viên chức đến nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện 

+  Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ hợp lệ cho Phòng Nội vụ cấp huyện  

+ Bước 3: Phòng Nội vụ cấp huyện xem xét lại hồ sơ; thẩm định lại hồ sơ; trình Chủ tịch UBND cấp huyện quyết định bổ nhiệm vào ngạch công chức, viên chức.

+ Bước 4: Công chức, viên chức nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện .

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp huyện (Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả).

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

+ Công văn đề nghị bổ nhiệm vào ngạch công chức, viên chức cần nêu rõ: khi hết thời gian tập sự thủ trưởng cơ quan, đơn vị nhận xét, đánh giá kết quả tập tự của công chức, viên chức; nêu rõ kết quả tập sự đạt hay không đạt yêu cầu tập sự.

+ Bản sao Quyết định tuyển dụng; quyết định tiếp nhận và bố trí công chức, viên chức (có công chứng).

+ Bản báo cáo kết quả của người tập sự.

+ Bản nhận xét đánh giá của người hướng dẫn tập sự.

+ Bản nhận xét của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị trực tiếp quản lý công chức, viên chức.

+ Bản sao hộ khẩu, văn bằng chứng chỉ theo tiêu chuẩn ngạch đề nghị bổ nhiệm (có chứng thực).

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).  

	
	- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện 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: Phòng Nội vụ cấp huyện

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

	
	- 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:

+ Pháp lệnh Cán bộ, công chức 01/1998/PL-UBTVQH10 ngày 26/02/ 1998 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

+ Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 28/4/2000 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

+ Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 29/4/2003 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

	 AUTONUM 
	Điều động công chức, viên chức trong huyện.

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước1: công chức, viên chức hoặc cơ quan, đơn vị đến nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện 

+ Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ hợp lệ cho Phòng Nội vụ cấp huyện . 

+ Bước 3: Phòng Nội vụ cấp huyện xem xét lại hồ sơ; thẩm định lại hồ sơ; trình Chủ tịch UBND cấp huyện: quyết định điều động đối với công chức, viên chức.

+ Bước 4: Công chức, viên chức nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện .

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp huyện (Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả).

	
	- Thành phần  hồ sơ:

+ Đơn xin chuyển công tác của công chức, viên chức (nếu có);

+ Công văn của cơ quan đơn vị đang trực tiếp quản lý công chức, viên chức đồng ý cho công chức, viên chức chuyển công tác;

+ Công văn đồng ý tiếp nhận của cơ quan có nhu cầu tiếp nhận công chức, viên chức (xác nhận còn biên chế) và dự kiến bố trí công tác;

+ Quyết định tuyển dụng (bản sao có chứng thực);

+ Quyết định lương hiện hưởng (bản sao có chứng thực);

+ Văn bằng, chứng chỉ có liên quan (bản sao có chứng thực);

 -  Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).  

	
	- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện  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 Nội vụ cấp huyện .

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

	
	- 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:

+ Pháp lệnh Cán bộ, công chức 01/1998/PL-UBTVQH10 ngày 26/02/ 1998 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

+ Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 28/4/2000 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

+ Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 29/4/2003 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước.

+ Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ quan nhà nước

+ Thông tư số 09/2004/TT-BNV, ngày 19/02/2004 của Bộ Nội vụ hướng dẫn một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước.

+ Thông tư số 10/2004/TT-BNV, ngày 19/02/2004 của Bộ Nội vụ hướng dẫn một số điều Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ quan nhà nước.

+ Quyết định số 81/2005/QĐ-UBND ngày 05/12/2005 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành quy định về quản lý tổ chức - bộ máy, biên chế, tiền lương, cán bộ, công chức, viên chức cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp và cán bộ quản lý công ty nhà nước thuộc UBND tỉnh Quảng Nam


	 AUTONUM 
	Thủ tục hợp đồng lao động trong huyện.

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước1: Người lao động đến nộp hồ sơ xin hợp đồng lao động tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện 

+ Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND xem cấp huyện xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ hợp lệ cho Phòng Nội vụ cấp huyện . 

+ Bước 3: Phòng Nội vụ cấp huyện xem xét lại hồ sơ; thẩm định lại tính hợp lệ của hồ sơ; 

+ Bước 4: Người lao động đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận thông báo và ký kết hợp đồng tại UBND cấp huyện 

+ Bước 5: Viên chức giáo viên nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện .

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

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

+ Công văn đồng ý hợp đồng lao động của cơ quan, đơn vị có nhu cầu hợp đồng lao động và dự kiến phân công công tác.

+ Đơn xin việc.

+ Sơ yếu lý lịch có xác nhận của UBND xã, thị trấn (nơi có hộ khẩu đăng ký).

+ Bản sao hộ khẩu (có chứng thực).

+ Bản sao các văn bằng chứng chỉ có liên quan (có chứng thực).

+ Bản sao bảng điểm toàn khoá học (có chứng thực).

+ Giấy khám sức khoẻ do trung tâm y tế cấp huyện trở lên hoặc cơ quan y tế có thẩm quyền cấp trong vòng 06 tháng.

+ Giấy tờ chứng nhận là đối tượng chính sách ưu tiên.

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)  

	
	- Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện 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 Nội vụ cấp huyện  

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng lao động

	
	- 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:

+ Bộ Luật lao động ngày 23/6/1994 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

+ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Bộ luật Lao động ngày 02/4/2002 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

+ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Bộ luật Lao động ngày 29/6/2006 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

+ Luật sửa đổi, bổ sung Điều 73 của Bộ luật Lao động ngày 02/4/2007 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

+ Nghị định số 44/2002/NĐ-CP ngày 9-5-2003 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về hợp đồng lao động.

+ Thông tư số: 21/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày09/5/2003  của Chính phủ về hợp đồng lao động

	 AUTONUM 
	Thuyên chuyển công tác công chức, viên chức ra ngoài phạm vi quản lý của huyện.

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước1: công chức, viên chức đến nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện

+ Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện  xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ hợp lệ cho Phòng Nội vụ cấp huyện  

+ Bước 3: Phòng Nội vụ cấp huyện  xem xét lại hồ sơ; thẩm định lại hồ sơ; trình Chủ tịch UBND cấp huyện: quyết định thuyên chuyển đối với công chức, viên chức.

+ Bước 4: Công chức, viên chức nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện 

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp huyện (Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả).

	
	- Thành phần hồ sơ:  

+ Đơn xin chuyển công tác của công chức, viên chức.

+ Công văn của cơ quan đơn vị đang sử dụng công chức, viên chức đồng ý cho công chức, viên chức thuyên chuyển công tác;

+ Công văn đồng ý tiếp nhận của cơ quan có nhu cầu tiếp nhận công chức, viên chức.

+ Quyết định tuyển dụng (bản sao có chứng thực).

+ Quyết định lương hiện hưởng (bản sao có chứng thực).

+ Văn bằng, chứng chỉ có liên quan (bản sao có chứng thực).

+  Sơ yếu lý lịch mẫu (có dán ảnh và xác nhận của cơ quan đang quản lý tại thời điểm công chức, viên chức chuyển công tác).

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).  

	
	- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện  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 Nội vụ cấp huyện 

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

	
	- 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:

+ Pháp lệnh Cán bộ, công chức 01/1998/PL-UBTVQH10 ngày 26/02/ 1998 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

+ Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 28/4/2000 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

+ Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 29/4/2003 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

+ Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước.

+ Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ quan nhà nước

+ Thông tư số 09/2004/TT-BNV, ngày 19/02/2004 của Bộ Nội vụ hướng dẫn một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước.

+ Thông tư số 10/2004/TT-BNV, ngày 19/02/2004 của Bộ Nội vụ hướng dẫn một số điều Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ quan nhà nước.

+Quyết định số 81/2005/QĐ-UBND ngày    05/12/2005 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành quy định về quản lý tổ chức - bộ máy, biên chế, tiền lương, cán bộ, công chức, viên chức cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp và cán bộ quản lý công ty nhà nước thuộc UBND tỉnh Quảng Nam

	 AUTONUM 
	Tiếp nhận và bố trí công tác đối với viên chức giáo viên.

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước1: Viên chức giáo viên đến nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện

+ Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ hợp lệ cho Phòng Nội vụ cấp huyện

+ Bước 3: Phòng Nội vụ cấp huyện xem xét lại hồ sơ; thẩm định lại hồ sơ; trình Chủ tịch UBND cấp huyện quyết định tiếp nhận và bố trí công tác.

+ Bước 4: Viên chức giáo viên nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cấp huyện

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp huyện (Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả).

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

+ Công văn đồng ý tiếp nhận của đơn vị cần nêu rõ:

Nhu cầu tiếp nhận (xác nhận còn biên chế), dự kiến bố trí vị trí công tác.

+ Đơn xin chuyển công tác của công chức, viên chức (nếu có).

+ Văn bản đồng ý cho chuyển công tác của cơ quan đơn vị đang quản lý công chức, viên chức.

+ Quyết định tuyển dụng công chức, viên chức (bản sao chứng thực).

+ Quyết định lương hiện hưởng (đối với cán bộ, công chức, viên chức đã xếp ngạch); đối với các trường hợp còn lại (diễn biến lương và sổ BHXH.

+ Quyết định điều động của Giám đốc Nội vụ tỉnh đối với viên chức giáo viên. 

- Số lượng hồ sơ: 03 (bộ)  

	
	- Thời hạn giải quyết:10 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện  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 Nội vụ cấp huyện 

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

	
	- 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:

+ Pháp lệnh Cán bộ, công chức 01/1998/PL-UBTVQH10 ngày 26/02/ 1998 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

+ Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 28/4/2000 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

+ Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 29/4/2003 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

+ Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước.

+ Thông tư số 09/2004/TT-BNV, ngày 19/02/2004 của Bộ Nội vụ hướng dẫn một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước.

+ Quyết định số 81/2005/QĐ-UBND ngày    05/12/2005 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành quy định về quản lý tổ chức - bộ máy, biên chế, tiền lương, cán bộ, công chức, viên chức cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp và cán bộ quản lý công ty nhà nước thuộc UBND tỉnh Quảng Nam.

	
	Lĩnh vực TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG

	 AUTONUM 
	Cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho hộ gia đình, cá nhân

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Người sử dụng đất chuẩn bị hồ sơ theo quy định và đến nộp bộ phận một cửa của UBND cấp huyện

+ Bước 2: Cán bộ tiếp nhận, kiểm tra tính đầy đủ, hợp pháp, hợp lý của hồ sơ và viết giấy biên nhận hồ sơ, thời gian hẹn trả kết quả.

+ Bước 3: Đến hẹn người sử dụng đất đem theo giấy hẹn nộp lệ phí và nhận hồ sơ

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Tổ một cửa của UBND cấp huyện

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

+ Giấy chứng minh nhân dân, hộ khẩu của hộ gia đình, cá nhân (Bản phôtô không cần công chứng).

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. 

+ Các giấy tờ liên quan khác (Nếu có).

+ Trường hợp cần thiết phải có xác nhận thời điểm sử dụng đất của UBND xã, thị trấn theo Thông tư 06/2007/TT-BTNMT ngày 02/07/2007 của Bộ Tài nguyên và môi trường.
+ Số lượng hồ sơ: 01 (bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 28 ngày làm việc. Đối với trường hợp cấp lại do mất giấy CNQSD đất thì VPĐK QSD đất được thêm thời gian không quá 40 ngày làm việc để thẩm tra nội dung của giấy CNQSD đất và niêm yết thông báo về giấy CNQSD đất đã mất

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 

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

	
	- Lệ phí: 

+ Quy định mức thu, nộp, quản lý‎ và sử dụng lệ phí địa chính trên địa bàn tỉnh Quảng Nam

Bổ sung đối tượng được miễn lệ phí địa chính khi cấp GCNQSD đất tại Quyết định số 27/2007/QĐ-UBND ngày 14/08/2007 của UBND tỉnh Quảng Nam.

+ Mức thu, nộp, quản lý‎ và sử dụng phí thẩm định và cấp quyền sử dụng đất trên địa bàn tỉnh Quảng Nam.

Mức thu, nộp, quản lý‎ và sử dụng phí khai thác và sử dụng tài liệu đất đai trên địa bàn tỉnh Quảng Nam.
- Xã: 28.000 đồng (Miễn lệ phí địa chính).

- Thị trấn: 130.000 đồng.

+ 110.000: Phí thẩm định, khai thác tài liệu.

+ 20.000: Lệ phí địa chính

	
	- 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 năm 2003

+ Nghị định số 181/2004/ NĐ-CP của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đất đai.

+Thông tư số 06/2007/TT-BTNMT ngày 02/07/2007 của Bộ Tài nguyên và môi trường hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25 tháng 5 năm 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.

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

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người sử dụng đất chuẩn bị hồ sơ theo quy định và đến nộp hồ sơ tại UBND cấp xã.

+ Bước 2: Sau 15 ngày, UBND cấp xã tiếp nhận, thẩm tra, xác nhận, niêm yết và chuyển hồ sơ đến bộ phận một cửa của UBND cấp huyện tiếp nhận, kiểm tra tính đầy đủ, hợp pháp, hợp lý của hồ sơ và viết giấy biên nhận hồ sơ, thời gian hẹn trả kết quả.

+ Bước 3: Người sử dụng đất đem theo giấy hẹn đến tại Tổ 01 cửa của UBND cấp huyện nộp lệ phí và nhận hồ sơ. 

	
	Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+  Đơn xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (02 bộ).

+ Giấy CMND, hộ khẩu của hộ gia đình, cá nhân (Bản phôtô không cần công chứng).

+ Một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất qui định tại điều 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai. 

+ Trường hợp cần thiết phải có xác nhận thời điểm sử dụng đất của UBND xã, thị trấn theo Thông tư 06/2007/TT-BTNMT ngày 02/07/2007 của Bộ Tài nguyên và môi trường.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 55 ngày (Kể từ ngày Tổ 01 cửa của huyện 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 Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 

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

	
	- Lệ phí:

+ Quy định mức thu, nộp, quản lý‎ và sử dụng lệ phí địa chính trên địa bàn tỉnh Quảng Nam

Bổ sung đối tượng được miễn lệ phí địa chính khi cấp GCNQSD đất tại Quyết định số 27/2007/QĐ-UBND ngày 14/08/2007 của UBND tỉnh Quảng Nam

+ .Mức thu, nộp, quản lý‎ và sử dụng phí thẩm định và cấp quyền sử dụng đất trên địa bàn tỉnh Quảng Nam.

Mức thu, nộp, quản lý‎ và sử dụng phí khai thác và sử dụng tài liệu đất đai trên địa bàn tỉnh Quảng Nam

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:Đơn xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai năm 2003 số 13/2003-QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

+ Nghị định số 181/2004/ NĐ-CP Ngày 29/10/2004 của Chính Phủ hướng dẫn thi hành Luật Đất đai.

+ Nghị định số 84/2007/NĐ-CP Ngày 25/05/2007 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

	 AUTONUM 
	Thu hồi đất hộ gia đình cá nhân 

	
	Trình tự thực hiện:

+  Bước 1: Sau khi có chủ trương phương án thu hồi đất tổng thể  theo quy hoạch kế hoạch sử dụng đất, UBND tỉnh, UBND cấp huyện ban hành chủ trương thu hồi đất hoặc văn bản chấp thuận địa điểm đầu tư theo quy định để sử dụng vào mục đích quốc phòng an ninh, lợi ích quốc gia lợi ích công cộng, UBND cấp xã thông báo đến cho Người sử dụng đất về việc thu hồi đất, phương án tổng thể khu vực thu hồi, cơ quan thực hiện lập phương án bồi thường 

+ Bước 2: Người sử dụng đất nộp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất qui định tại điều 1, 2 và 5 điều 50 của Luật Đất đai tại cán bộ Địa chính UBND cấp xã để cán bộ Địa chính tổng hợp xác nhận đất.

+ Bước 3: Cơ quan thực hiên lập phương án bồi thường phối kết hợp cùng UBND cấp xã, chủ đầu tư để lập bản xác nhận đất, trích lục bản đồ đề nghị thu hồi đất  .

+ Bước 4: UBND cấp xã họp Hội đồng tư vấn, lập Tờ trình về việc xác nhận đất, đề nghị thu hồi đất thuộc công trình thu hồi kèm theo danh sách thửa đất, diện tích của từng hộ gia đình, cá nhân trong phạm vi thu hồi, trích lục bản đồ hoặc bản đồ trích đo đề nghị thu hồi  đất và Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất qui định tại điều 1, 2 và 5 điều 50 của Luật Đất đai của từng hộ gia đình, cá nhân chuyển hồ sơ cho cơ quan thực hiện lập phương án bồi thường.

+ Bước 5: Cơ Quan thực hiện lập phương án, chuyển hồ sơ cho Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện thẩm tra hồ sơ đề nghị thu hồi đất. 

+ Bước 6:  Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện thẩm tra hồ sơ trình ký UBND cấp huyện (thời gian 22 ngày) UBND cấp huyện ký chuyển trả hồ sơ cho phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện thời gian 02 ngày.

+ Bước 7: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện chuyển Quyết định hồ sơ thu hồi đất cho Cơ Quan thực hiện lập phương án thời gian 01 ngày. 

+ Bước 8: Cơ quan thực hiện lập phương án giao Quyết định đến hộ gia đình, cá nhân và UBND xã, phối kết hợp cùng UBND xã và hộ gia đình, cá nhân thực hiện việc kiểm kê áp giá đền bù . 

+ Bước 9: Sau khi thực hiện song phương án bồi thường Người sử dụng đất nộp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất qui định tại điều 1, 2 và 5 điều 50 của Luật Đất đai tại Cơ quan thực hiện lập phương án trong thời gian 10 ngay để xác nhận việc thu hồi giấy và chỉnh lý giấy 

	
	- Cách thức thực hiện: Cơ quan thực hiện lập phương án bồi thường nộp hồ sơ trực tiếp tại tổ xác nhận đất Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	Thành phần hồ sơ: 

+ Biên bản họp xét của Hồi đồng tư vấn cấp xã 

+ Tờ trình về việc xác nhận đất đề nghị thu hồi đất thuộc công trình thu hồi (kèm theo danh sách thửa đất, diện tích của từng hộ gia đình, cá nhân trong phạm vi thu hồi )

+ Trích lục bản đồ, bản đồ trích đo thửa đất đề nghị thu hồi

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất qui định tại điều 1, 2 và 5 điều 50 của Luật Đất đai, liên quan đến thửa đất thu hồi 

-  Số lượng hồ sơ: 02    (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ khi Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 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 Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 

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

	
	- 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 năm 2003/ QH11 Ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

+ Nghị định số 181/2004/ NĐ-CP Ngày 29/10/2004 của Chính Phủ hướng dẫn thi hành Luật Đất đai

+ Nghi định số 84/2007/NĐ-CP Ngày 25/05/2007 của Chính Phủ quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai

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

+ Thông tư số 06/2007/TT-BTNMT Ngày 02/07/2007 của Bộ Tài nguyên và môi trường hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25 tháng 5 năm 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 14/2008/TTLT/BTC-BTNMT Ngày 31/01/2008 của Bộ Tài chính và Bộ Tài nguyên và môi trường hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25 tháng 5 năm 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

	 AUTONUM 
	Chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp phải xin phép.

	
	Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Hộ gia, đình cá nhân đến UBND cấp xã nộp hồ sơ xin chuyển mục đích sử dụng đất tại bộ phận nhận và trả kết quả của UBND cấp xã, hồ sơ gồm có:

1.  Đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất và bản sao giấy CMND, hộ khẩu của hộ gia đình, cá nhân.

2.  Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất qui định tại điều 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai. 

  3.  Bộ phận nhận và trả kết quả của UBND xã, thị trấn xem xét đủ điều kiện trên (1,2) viết phiếu biên nhận hồ sơ cho hộ gia đình, cá nhân. Thời gian giao trả hồ sơ lại cho hộ gia đình, cá nhân không quá 15 ngày làm việc.

+  Bước 2: Bộ phận nhận và trả kết quả của UBND xã, thị trấn trong thời gian một ngày (01 ngày) chuyển hồ cho cán bộ Địa chính - Xây dựng xã, thị trấn.

 + Bước: 3. Cán bộ Địa chính - Xây dựng thẩm tra hồ sơ địa chính, kiểm tra thực địa, trích lục bản đồ vị trí thửa đất xin chuyển mục đích, (thời gian trong 12) ngày trình ký UBND xã thị trấn ý kiến đề nghị về sự phù hợp qui hoạch, kế hoạch sử dụng đất, cán bộ Địa chính - Xây dựng chuyển hồ sơ về Bộ phận nhận và trả kết quả (2 ngày) để chuyển hồ sơ cho hộ gia đình cá nhân.

+ Bước 4: Người sử dụng đất hoặc cán bộ địa chính UBND xã, thị trấn chuyển hồ sơ xin chuyển mục đích tại Tổ 01 cửa của huyện.

+ Bước 5: Tổ 01 cửa của huyện chuyển hồ sơ đến  Phòng Tài nguyên Môi trường huyện. Thời gian 01 ngày.

+ Bước 6: Phòng Tài nguyên Môi trường huyện thẩm tra hồ sơ, lập trích lục, tham mưu ra Quyết định cho phép chuyển mục đích sử dụng đất, trình ký UBND huyện. Thời gian 24 ngày.

+ Bước 7: UBND huyện chuyển trả hồ sơ cho phòng Tài nguyên và Môi trường huyện. Thời gian 02 ngày.

+ Bước 8: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện chuyển hồ sơ Văn phòng đăng k‎ý quyền sử dụng đất huyện. 

+ Bước 9: Văn phòng đăng k‎ý quyền sử dụng đất huyện chuyển thông tin địa chính cho Chi cục thuế huyện. Thời gian 01 ngày

+ Chi cục thuế huyện thông báo thuế cho Văn phòng đăng k‎ý quyền sử dụng đất huyện. Thời gian 01 ngày.

+ Văn phòng đăng k‎ý quyền sử dụng đất huyện chuyển trả hồ sơ cho Tổ 01 cửa của huyện.Thời gian 01 ngày.

+ Bước 10: Người sử dụng đất nộp lệ phí, nhận hồ sơ tại Tổ  01 của của huyện.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp huyện (Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả).

	
	Thành phần  hồ sơ: 

+  Đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất, bản sao giấy CMND, hộ khẩu của hộ gia đình, cá nhân;

+ Bản đồ địa chính thửa đất;

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất qui định tại điều 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai;

+ Biên lai thuế chuyển quyền, thuế thu nhập cá nhân,

+ Tờ khai tiền sử dụng đất, tờ khai lệ phí trước bạ nhà đất; 

+ Nếu hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất thì nọp Giấy chứng nhận cũ của người chuyển nhượng;

-Số lượng hồ sơ:    02    (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện nhận đũ hồ sơ hợp lệ (Không tính thời gian hộ gia đình, cá nhân thực hiện nghiã vụ tài chính)

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 

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

	
	- Lệ phí:Quy định mức thu, nộp, quản lý‎ và sử dụng lệ phí địa chính trên địa bàn tỉnh Quảng Nam

Bổ sung đối tượng được miễn lệ phí địa chính khi chuyển mục đích sử dụng đất tại Quyết định số 27/2007/QĐ-UBND ngày 14/08/2007 của UBND tỉnh Quảng Nam.

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm):  Đơn xin chuyển mục đích xử dụng đất mẫu số 11/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 tháng 11 năm 2003

+ Nghị đinh số 181/2004 NĐ-CP ngày 29/10/2004 hướng dẫn thi hành luật đất đai.

+ Thông tư số 29/2004/TT-BTNMT ngày 01/11/2004 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc hướng dẫn lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính.

	 AUTONUM 
	Giao đất làm nhà ở cho hộ gia đình, cá nhân không thuộc đấu giá quyền sử dụng đất.

	
	Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định và đến nộp hồ sơ tại UBND cấp xã (Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả).

+ Bước 2: Sau khi UBND cấp xã xét duyệt, niêm yết công khai thì chuyển hồ sơ hoặc hộ gia đình, cá nhân trực tiếp mang hồ sơ của mình đến nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện;

 +Bước 3: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện xem xét tính đầy đủ hợp lệ của hồ sơ; tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ, hẹn ngày trả kết quả;

+ Bước 4: đến hẹn, hộ gia đình, cá nhân đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện nhận thông báo nộp tiền sử dụng đất và đến kho bạc cấp huyện  thực hiện nghĩa vụ tài chính. Sau khi hoàn thành nghĩa vụ tài chính, nộp lại biên lai nộp tiền sử dụng đất và nhận giấy hẹn 

+ Bước 5: Hộ gia đình, cá nhân nhận quyết định giao đất tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cấp huyện

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

	
	Thành phần hồ sơ: 

+  Đơn xin giao đất

+ Tờ trình UBND xã, thị trấn về việc giao đất làm nhà ở.

+ Biên bản xét duyệt của Hội đồng tư vấn của cấp xã.

+ Danh sách công khai các trường hợp được giao đất.

+ Bản đồ địa chính thửa đất.

+ Quyết định phê duyệt quy hoạch chi tiết.

+ Các giấy tờ liên quan đến quyền sử dụng đất hoặc các giấy tờ ưu tiên (nếu có) 

- Số lượng hồ sơ: 02(bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện 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 Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Giấy chứng nhận                       

+ Quyết định hành chính              

	
	- Lệ phí: không

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

+ Đơn xin giao đất để làm nhà ở.

+ Tờ khai tiền sử dụng đất.

+ Tờ khai lệ phí trước bạ

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai năm 2003/QH11 Ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

+ Nghị định số 181/2004/ NĐ-CP Ngày 29/10/2004 của Chính Phủ hướng dẫn thi hành Luật Đất đai.

+ Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT Ngày 02/08/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính.

	 AUTONUM 
	Hợp đồng chuyển nhượng, hợp đồng tặng cho hoặc văn bản tặng cho quyền sử dụng đất của hộ gia đình, cá nhân

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Người sử dụng đất chuẩn bị hồ sơ theo quy định và đến nộp hồ sơ tại UBND cấp xã (Bộ phận nhận và trả kết quả ) hoặc phòng Công chứng để chứng thực hồ sơ. 

+ UBND cấp xã hoặc hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ tại Tổ 01 cửa của huyện. Tổ 01 cửa của huyện tiếp nhận xem xét tính đầy đủ, hợp pháp, hợp lý của hồ sơ  và viết phiếu nhận hồ sơ. 

+ Người sử dụng đất đến Tổ 01 cửa của huyện nhận thông báo nộp thuế, thực hiện nghĩa vụ tài chính tại kho bạc huyện và nhận hồ sơ.

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

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Hợp đồng chuyển nhượng, hợp đồng tặng cho hoặc văn bản tặng cho quyền sử dụng đất của hộ gia đình, cá nhân.

+ Giấy chứng nhận QSD đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất qui định tại khoản 1, 2 và 5 của Điều 50 Luật Đất đai.

+ Các giấy tờ liên quan đến quyền sử dụng đất hoặc các giấy tờ ưu tiên (nếu có)    

+ Số lượng hồ sơ: 01(bộ) 

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không kể thời gian niêm yết 30 ngày)

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn Phòng ĐKQSD đất 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

+ văn bản chấp thuận                  

+ văn bản xác nhận                      

	
	- 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 năm 2003/QH11 Ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

+ Nghị định số 181/2004/ NĐ-CP Ngày 29/10/2004 của Chính Phủ hướng dẫn thi hành Luật Đất đai.

+ Thông tư liên tịch số 04/2006/TT LT-BTP-BTNMT Ngày 13 /06/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, v0ăn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất. 

	 AUTONUM 
	Thừa kế quyền sử dụng đất của hộ gia đình, cá nhân.

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Người nhận thừa kế quyền sử dụng đất chuẩn bị hồ sơ theo quy định và đến nộp hồ sơ tại UBND cấp xã (Bộ phận nhận và trả kết quả ) hoặc phòng Công chứng để chứng thực hồ sơ. 

+UBND cấp xã hoặc người nhận thừa kế quyền sử dụng đất nộp hồ sơ tại Tổ 01 cửa của huyện. Tổ 01 cửa của huyện tiếp nhận xem xét tính đầy đủ, hợp pháp, hợp lý của hồ sơ  và viết phiếu nhận hồ sơ. 

+ Người sử dụng đất đến Tổ 01 cửa của huyện nhận thông báo nộp thuế, thực hiện nghĩa vụ tài chính tại kho bạc huyện và nhận hồ sơ.

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

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

+  Di chúc hay văn bản phân chia tài thừa kế hoặc quyết định giải quyết tranh chấp về thừa kế quyền sử dụng đất của Toà án nhân dân.

+ Giấy chứng nhận QSD đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất qui định tại khoản 1, 2 và 5 của Điều 50 Luật Đất đai.

+ Các giấy tờ liên quan đến quyền sử dụng đất hoặc các giấy tờ ưu tiên (nếu có)    

- Số lượng hồ sơ: 01(bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện 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 ĐKQSD đất cấp huyện

	
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính

+ văn bản xác nhận                      

+ văn bản chấp thuận                  

	
	- 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 năm 2003/ QH11 Ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

+ Nghị định số 181/2004/ NĐ-CP Ngày 29/10/2004 của Chính Phủ hướng dẫn thi hành Luật Đất đai

+ Thông tư liên tịch số 04/2006/TT LT-BTP-BTNMT Ngày 13 /06/2006 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. 

	 AUTONUM 
	Đăng ký và cung cấp thông tin về thế chấp, bảo lãnh, góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (Hộ gia đình, cá nhân)

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân đến tại nơi nhận thế chấp, bảo lãnh, góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất làm hồ sơ và được sự thống nhất của hai bên.

+  Bước 2: Hộ gia đình, cá nhân phải công chứng, chứng thực hợp đồng thế chấp, bảo lãnh, góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất  giữa hai bên liên quan tại cơ quan có thẩm quyền.

+ Bước: 3 Hộ gia đình, cá nhân đến đăng ký thế chấp, bảo lãnh, góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất tại Văn phòng đăng ký .

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện

	
	Thành phần  hồ sơ: 

+  Đơn yều cầu đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất phải được sự đồng ý của các bên liên quan. 

(Đối với tài sản hộ gia đình phải được sự thống nhất tất cả các thành viên trong hộ gia đình đủ năng lực hành vi dân sự quy đinh tại khoản 2 điều 146 Nghị định 181)

 +  Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (bản gốc)

+  Hợp đồng thế chấp, bảo lãnh, góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất  giữa hai bên liên quan (Theo mẫu Thông tư số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/06/2006) phải được công chứng, chứng thực tại cơ quan có thẩm quyền.(quy định tại điểm a, khoản 1, Điều 130 của Luật Đất đai)

	
	- Thời hạn giải quyết: Giải quyết trong ngày nhận hồ sơ, nếu nộp hồ sơ đăng ký sau  ba (03) giờ chiều thì việc đăng ký thế chấp được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo( Thông tư số 03/2006/ TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/06/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường)

	
	- 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 cấp huyện 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:đơn yêu cầu đăng ký                             

	
	- Lệ phí: Lệ phí đăng ký và phí cung cấp thông tin về giao địch bảo đảm và tài sản cho thuê tài chính

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Đơn xin yều cầu đăng ký thế chấp bảo lãnh, góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất  giữa hai bên liên quan (02 bộ)

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

	
	- 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 hướng dẫn thi hành Luật Đất đai

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ giao đất cho tổ chức hoặc thuê đất (Không áp dụng đối với các khu vực đã giao đất cho Ban quản lý Khu kinh tế mở Chu Lai quản lý và các dự án do Ban quản lý làm chủ đầu tư)

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1 :  Tổ chức sử dụng đất chuẩn bị hồ sơ theo quy đến UBND cấp xã nơi có đất để xác nhận và nộp bộ hồ sơ này cho phòng Tài nguyên và Môi trường huyện.

+ Bước 2 :  Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện kiểm tra và  soạn thảo tờ trình để UBND huyện đề nghị Sở Tài nguyên và UBND tỉnh giao đất hoặc thuê đất.

+ Bước: 3. Tổ chức được giao hoặc thuê đất đến phòng Tài nguyên và Môi trường huyện nhận lại hồ sơ và  nộp cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất tỉnh Quảng Nam xem xét và đề nghị UBND tỉnh quyết định.

	
	Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	Thành phần  hồ sơ: 

+  Đơn xin giao đất hoặc thuê đất ( Theo mẫu phát hành kèm theo Công văn số 534/TNMT-ĐK ngày  02 tháng 11 năm 2006 của Sở Tài nguyên và Môi trường tỉnh Quảng Nam )

+ Các giấy  tờ liên quan đến tư cách pháp nhân của tổ chức được Nhà nước công nhận .

+ Thông báo thoả thuận địa điểm đầu tư, xây dựng của cơ quan có thẩm quyền cho phép .

+ Các giấy tờ liên quan đến nguồn vốn đầu tư, phương án, kế hoạch  xây dựng…

+ Quyết định phê duyệt phương án bồi thường tổng thể ( nếu có )

Các văn bản này là bản chính, bản sao hoặc bản photo phải có công chứng, chứng thực.

	
	- Thời hạn giải quyết

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: báo cáo thẩm định

	
	- Lệ phí: không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

+ Đơn xin giao đất ( Mẫu số 03/ĐĐ)

+ Đơn xin thuê đất ( Mẫu số 04/ĐĐ)

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

	
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai năm 2003/QH11 Ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho tổ chức (Không áp dụng đối với các khu vực đã giao đất 01 lần cho Ban quản lý Khu kinh tế mở Chu Lai quản lý và các dự án do Ban quản lý làm chủ đầu tư ) 

	
	Trình tự thực hiện:

+ Bước 1 :  Tổ chức sử dụng đất chuẩn bị hồ sơ theo quy định đến UBND cấp xã nơi có đất để xác nhận và nộp bộ hồ sơ này cho phòng Tài nguyên và Môi trường huyện.

+ Bước 2 :  Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện kiểm tra và  tham mưu UBND huyện đề nghị Sở Tài nguyên và UBND tỉnh cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất..

+ Bước: 3. Tổ chức nhận hồ sơ đã được UBND huyện đề nghị đem ra nộp tại Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất tỉnh Quảng Nam xem xét và đề nghị UBND tỉnh cấp giấy .

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	Thành phần  hồ sơ: 

+  Đơn xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (Theo mẫu phát hành kèm theo Công văn số 534/TNMT-ĐK ngày  02 tháng 11 năm 2006 của Sở Tài nguyên và Môi trường tỉnh Quảng Nam).

+ Các giấy  tờ liên quan đến tư cách pháp nhân của Tổ chức được Nhà nước công nhận

+ Quyết định giao đất, thuê đất của cơ quan có thẩm quyền cho phép.

+ Hợp đồng thuê đất và giấy tờ liên quan đến tài chính ( Đối với các Tổ chức thuê đất )

	
	- Thời hạn giải quyết: 

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: báo cáo thẩm định

	
	- Lệ phí: không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất  (Mẫu số 04/KĐ)

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

	
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai năm 2003/2003-QH11 Ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

+ Nghị định số 181/2004/ NĐ-CP Ngày 29/10/2004 của Chính Phủ hướng dẫn thi hành Luật Đất đai.

	 AUTONUM 
	Thẩm định cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho các cơ sở Tôn Giáo

	
	Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Các cơ sở Tôn giáo chuẩn bị hồ sơ theo quy đến UBND cấp xã nơi có đất để xác nhận và nộp bộ hồ sơ này cho phòng Tài nguyên và Môi trường huyện.

+ Bước 2:  Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện kiểm tra và  tham mưu UBND huyện đề nghị Sở Tài nguyên và UBND tỉnh cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất

+ Bước 3:  Cơ sở Tôn giáo nhận hồ sơ tại Phòng Tài nguyên và Môi trường kèm theo Tờ trình đề nghị của UBND huyện và  nộp cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất tỉnh Quảng Nam xem xét và đề nghị UBND tỉnh cấp giấy

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại : Tại Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất ( Theo mẫu phát hành kèm theo Công văn số 534/TNMT-ĐK ngày  02 tháng 11 năm 2006 của Sở Tài nguyên và Môi trường tỉnh Quảng Nam.)

+ Các giấy  tờ liên quan đến tư cách pháp nhân của cơ sở Tôn giáo được Nhà  nước công nhận.

+ Quyết định giao đất ( Đối với cơ sở mới).

+. Báo cáo rà soát hiện trạng sử dụng đất ( Đối với các cơ sở sử dụng  theo hiện trạng hợp pháp, ổn định, không tranh chấp )

	
	- Thời hạn giải quyết: 

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tài nguyên và Môi trường

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: báo cáo thẩm định

	
	- Lệ phí: không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Đơn xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất  ( Mẫu số 04/KĐ)

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Đất đai năm 2003/QH11 Ngày 26/11/2003 của Quốc hội

+ Nghị định số 181/2004/ NĐ-CP Ngày 29/10/2004 của Chính Phủ hướng dẫn thi hành Luật Đất đai

	 AUTONUM 
	Giấy xác nhận bản cam kết bảo vệ môi trường (Cá nhân, tổ chức chưa đi vào hoạt động)

	
	Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ dự án chuẩn bị hồ sơ theo quy định và đến phòng Tài nguyên – Môi trường nộp hồ sơ

+ Bước 2: UBND huyện cấp giấy xác nhận

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện (Bộ phận Môi trường)

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

- Văn bản đề nghị xác nhận đăng ký Bản cam kết bảo vệ môi trường theo quy định  (01 bản)

- Bản cam kết bảo vệ môi trường theo quy định  (5 cuốn có đóng bìa cứng)

- Bản dự thảo báo cáo nghiên cứu khả thi hoặc báo cáo giải  trình đầu tư của dự án (01 bản)

	
	- Thời hạn giải quyết: Thời hạn thẩm định hồ sơ và xác nhận đăng ký Bản cam kết bảo vệ môi trường tối đa là 5 (năm) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 

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

	
	- Lệ phí: không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Văn bản đề nghị xác nhận đăng ký Bản cam kết bảo vệ môi trường theo  quy định; Bản cam kết bảo vệ môi trường theo quy định 

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị quyết số 52/2005/QH11 Ngày 29 tháng 11 năm 2005 của Quốc hội

+ Luật Bảo vệ môi trường Ngày có hiệu lực: 01/7/2006

+ Nghị định số 21/2008/NĐ-CP Ngày 28 tháng 02 năm 2008 Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 80/2006/NĐ-CP ngày 09 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ về 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 tháng 12 năm 2008 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường và cam kết bảo vệ môi trường

	 AUTONUM 
	Giấy xác nhận Bản cam kết bảo vệ môi trường bổ sung 

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ dự án chuẩn bị hồ sơ theo quy định và đến phòng Tài nguyên – Môi trường nộp hồ sơ

+ Bước 2: UBND huyện cấp giấy xác nhận

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài nguyên và Môi trường  cấp huyện 

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị xác nhận đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường bổ sung (01 bản)

+ Bản sao bản cam kết bảo vệ môi trường đã được xác nhận trước đó (01 bản);

+ Bản sao (được chứng thực theo quy định của pháp luật) giấy xác nhận đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường trước đó (01 bản);

+ Bản dự thảo báo cáo đầu tư điều chỉnh hoặc báo cáo kinh tế - kỹ thuật điều chỉnh hoặc phương án sản xuất – kinh doanh điều chỉnh hoặc tài liệu tương đương của dự án có chữ ký kèm theo họ tên, chức danh của chủ dự án và đóng dấu ở trang phụ bìa (01 bản);

+ Bản cam kết bảo vệ môi trường  bổ sung theo quy định  (05 cuốn có đóng bìa cứng)

Với điều kiện là các cơ sở sản xuất, kinh doanh, dịch vụ có quy mô từ hộ gia đình trở lên.

+ Dự án có một trong những thay đổi cơ bản về công nghệ hoặc quy mô, công suất hoặc địa điểm thực hiện; trường hợp việc thay đổi địa điểm của dự án xảy ra đồng thời với việc thay đổi cơ quan có thẩm quyền xác nhận, chủ dự án phải lập hồ sơ đăng ký xác nhận bản cam kết bảo vệ môi trường;

+ Sau 24 tháng kể từ ngày bản cam kết bảo vệ môi trường được cơ quan có thẩm quyền xác nhận, dự án mới được triển khai thực hiện.

	
	- Thời hạn giải quyết: Thời hạn thẩm định hồ sơ và xác nhận đăng ký Bản cam kết bảo vệ môi trường bổ sung tối đa là 5 (năm) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 

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

	
	- Lệ phí: không

	
	-Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai :
+ Văn bản đề nghị xác nhận đăng ký Bản cam kết bảo vệ môi trường bổ sung  theo  quy định 

+ Bản cam kết bảo vệ môi trường bổ sung theo quy định 

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

	
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị quyết số 52/2005/QH11 Ngày 29 tháng 11 năm 2005 của Quốc hội

+ Luật Bảo vệ môi trường Ngày có hiệu lực: 01/7/2006

+ Nghị định số 21/2008/NĐ-CP Ngày 28 tháng 02 năm 2008 Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 80/2006/NĐ-CP ngày 09 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ về 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 tháng 12 năm 2008 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường và cam kết bảo vệ môi trường

	 AUTONUM 
	Giấy xác nhận Đề án bảo vệ môi trường (Cá nhân, tổ chức đã đi vào hoạt động)

	
	Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ dự án chuẩn bị hồ sơ theo quy định tại mục 7 biểu mẫu này và đến phòng Tài nguyên – Môi trường nộp hồ sơ

+Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường sẽ thẩm định hồ sơ và thành lập đoàn kiểm tra gồm các phòng ban liên quan; kiểm tra và cấp giấy xác nhận.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện (Bộ phận Môi trường)

	
	- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản của tổ chức, cá nhân đề nghị xác nhận đề án bảo vệ môi trường (01 bản)

+ Đề án bảo vệ môi trường được đóng thành quyển theo mẫu trang bìa và phụ bìa quy định (3 cuốn)

   Trường hợp cơ sở và khu sản xuất, kinh doanh, dịch vụ nằm trên địa bàn từ hai (02) huyện, quận, thị xã, thành phố trực thuộc tỉnh (sau đây gọi chung là huyện) trở lên thì bổ sung thêm số lượng đề án bảo vệ môi trường theo số lượng huyện bị ảnh hưởng trực tiếp do chất thải để lấy ý kiến theo quy định tại điểm 2 khoản 9 Điều 1 của Nghị định số 21/2008/NĐ-CP.
 + Bản sao của một trong các loại: giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy phép đầu tư, giấy chứng nhận đầu tư; giấy phép khai thác khoáng sản hoặc giấy phép hoạt động khác do cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp (01bản)
+ Bản sao báo cáo kinh tế kỹ thuật hoặc báo cáo nghiên cứu khả thi hoặc dự án đầu tư đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt (nếu có) (01bản)

	
	- Thời hạn giải quyết: Thời hạn xác nhận đề án bảo vệ môi trường của tổ chức, cá nhân tối đa là mười lăm (15) ngày làm việc, trường hợp phải lấy mẫu phân tích kiểm chứng thì thời hạn tối đa không quá hai mươi (20) ngày làm việc cam kết bảo vệ môi trường thực hiện lại theo đúng quy định trên

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài nguyên và Môi trường

cấp huyện

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

	
	- Lệ phí: không

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai :

+ Văn bản đề nghị xác nhận đăng ký  Đề án bảo vệ môi trường theo  quy định

+  Đề án  bảo vệ môi trường theo quy định 

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

	
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị quyết số 52/2005/QH11 Ngày 29 tháng 11 năm 2005 của Quốc hội

+ Luật Bảo vệ môi trường Ngày có hiệu lực: 01/7/2006

+ Nghị định số 21/2008/NĐ-CP Ngày 28 tháng 02 năm 2008 Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 80/2006/NĐ-CP ngày 09 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ về 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 tháng 12 năm 2008 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường và cam kết bảo vệ môi trường

	 AUTONUM 
	 Hồ sơ xin trả lại giấy phép thăm dò khoáng sản hoặc trả lại một phần diện tích thăm dò khoáng sản 

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ dự án đến Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện nộp hồ sơ xin trả lại giấy phép thăm dò khoáng sản hoặc trả lại một phần diện tích thăm dò khoáng sản.

+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu biên nhận hồ sơ.

+ Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực địa (nếu cần), lập tờ trình tham mưu UBND huyện trình UBND tỉnh Quảng Nam cho phép chủ dự án trả lại giấy phép khai thác khoáng sản và thuê đất hoặc trả lại một phần diện tích khai thác khoáng sản

Bước 4: Chủ dự án nhận kết quả tại bộ phận phụ trách khoáng sản của Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện, thành phố.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần: 

+ Đơn xin trả lại giấy phép thăm dò khoáng sản hoặc trả lại một phần diện tích thăm dò khoáng sản;

+ Báo cáo kết quả thăm dò khoáng sản, khối lượng công trình thăm dò đã thực hiện đến thời điểm trả lại giấy phép hoặc trả lại một phần diện tích ghi trong giấy phép;

+ Bản đồ khu vực tiếp tục thăm dò; khối lượng công trình, chương trình thăm dò tiếp tục (đối với trường hợp trả lại một phần diện tích thăm dò).

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: Thời gian thẩm định hồ sơ: 10 ngày làm việc kể từ khi bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 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: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình đề nghị cho phép chủ dự án trả lại giấy phép khai thác khoáng sản và thuê đất hoặc trả lại một phần diện tích khai thác khoáng sản

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

+ 01 (một) đơn xin trả lại giấy phép khai thác khoáng sản và thuê đất hoặc trả lại một phần diện tích khai thác khoáng sản

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Khoáng sản năm 1996 số 47-L/CTN/1996-QH9 ngày 20/3/1996 của Quốc hội có hiệu lực.

+ Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật khoáng sản ngày 14/6/2005

+ Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật Khoáng sản và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật khoáng sản .

+ Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23/02/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Khoáng sản và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật khoáng sản.

+ Quyết định số 45/2006/QĐ-UB ngày 26/9/2006 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành quy định về quản lý khoáng sản trên địa bàn tỉnh Quảng Nam

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ xin cấp giấy phép khai thác khoáng sản và thuê đất (Giai đoạn xin chủ trương cho phép khai thác)

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ dự án đến Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện  nộp hồ sơ xin khai thác khoáng sản 

+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu biên nhận hồ sơ.

+ Bước 3: Cán bộ phụ trách khoáng sản của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực địa (nếu cần), lập tờ trình tham mưu UBND huyện trình UBND tỉnh Quảng Nam cho phép doanh nghiệp xúc tiến các thủ tục liên quan.

+ Bước 4: Chủ dự án nhận kết quả tại bộ phận phụ trách khoáng sản của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần:

+ 01 (một) đơn xin khai thác khoáng sản của chủ dự án;

+ 01 (một) trích đo địa chính khu đất thực hiện dự án;

+ Bản sao văn bản xác nhận về tư cách pháp nhân (đối với tổ chức xin khai thác khoáng sản là tổ chức trong nước); bản sao giấy phép đầu tư hoặc giấy chứng nhận đầu tư (đối với tổ chức xin khai thác khoáng sản là tổ chức nước ngoài hoặc tổ chức liên doanh có bên nước ngoài), có chứng thực của công chứng nhà nước;

+ Bản thoả thuận và cam kết đóng góp xây dựng cơ sở hạ tầng địa phương hoặc văn bản công nhận kết quả trúng đấu giá XDCSHTĐP để được đề nghị cấp giấy phép khai thác có chứng thực của UBND huyện;

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: Thời gian thẩm định hồ sơ: 05 ngày làm việc kể từ khi bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 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: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình đề nghị cấp giấy phép khai thác khoáng sản và thuê đất

	
	- Lệ phí: Không

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

+ Đơn xin khai thác khoáng sản

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Khoáng sản năm 1996

+ Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật khoáng sản ngày 14/6/2005

+ Nghị định số 160/2006/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Khoáng sản và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khoáng sản.

+ Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23 tháng 01 năm 2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ

+ Quyết định số 45/2006/QĐ-UBND ngày 26 tháng 9 năm 2006 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành quy định về quản lý khoáng sản trên địa bàn tỉnh Quảng Nam

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ xin cấp giấy phép khai thác khoáng sản và thuê đất (Giai đoạn đề nghị cấp giấy phép khai thác)

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ dự án đến Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện nộp hồ sơ xin khai thác khoáng sản 

Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu biên nhận hồ sơ.

Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện thẩm định hồ sơ, trường hợp hồ sơ đủ điều kiện lập tờ trình tham mưu UBND huyện trình UBND tỉnh Quảng Nam cấp giấy phép khai thác khoáng sản;

Bước 4: Chủ dự án nhận kết quả tại bộ phận phụ trách khoáng sản của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần:

+ 01 (một) đơn xin cấp giấy phép khai thác khoáng sản và thuê đất của chủ dự án kèm theo bản đồ khu vực khai thác khoáng sản được khoanh định trên nền bản đồ địa hình tỷ lệ không nhỏ hơn 1: 5.000;

+ Quyết định phê duyệt trữ lượng khoáng sản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền theo quy định (nếu có);

+ Báo cáo nghiên cứu khả thi hoặc dự án đầu tư khai thác khoáng sản kèm theo quyết định phê duyệt theo quy định (02 bản);

+ Báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc Bản cam kết bảo vệ môi trường được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt hoặc xác nhận theo quy định của pháp luật về môi trường

+ Bản sao văn bản xác nhận về tư cách pháp nhân (đối với tổ chức xin khai thác khoáng sản là tổ chức trong nước); bản sao giấy phép đầu tư hoặc giấy chứng nhận đầu tư (đối với tổ chức xin khai thác khoáng sản là tổ chức nước ngoài hoặc tổ chức liên doanh có bên nước ngoài), có chứng thực của công chứng nhà nước;

+ Bản thoả thuận và cam kết đóng góp xây dựng cơ sở hạ tầng địa phương hoặc văn bản công nhận kết quả trúng đấu giá đóng góp XDCSHTĐP để được đề nghị cấp giấy phép khai thác có chứng thực của UBND huyện;

+ Phương án tổng thể về bồi thường, giải phóng mặt bằng được cấp có thẩm quyền phê duyệt (nếu có ảnh hưởng) trong trường hợp quyết định cho phép khai thác khoáng sản được cấp đồng thời với quyết định thu hồi đất;

+ Văn bản chủ trương của UBND tỉnh Quảng Nam;

+  Giấy chứng nhận đầu tư của Sở Kế hoạch và đầu tư tỉnh Quảng Nam (nếu có);

+ Thẩm định thiết kế cơ ốở của Sở Công thương (nếu có)

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: Thời gian thẩm định hồ sơ: 10 ngày làm việc kể từ khi bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 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: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Tờ trình đề nghị cấp giấy phép khai thác khoáng sản và thuê đất.

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

+ Đơn xin khai thác khoáng sản

+ Báo cáo nghiên cứu khả thi hoặc dự án đầu tư khai thác khoáng sản kèm theo quyết định phê duyệt theo quy định.

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Khoáng sản năm 1996
+ Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật khoáng sản ngày 14/6/2005

+ Nghị định số 160/2006/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Khoáng sản và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khoáng sản

+ Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23 tháng 01 năm 2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

+ Quyết định số 45/2006/QĐ-UBND ngày 26 tháng 9 năm 2006 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành quy định về quản lý khoáng sản trên địa bàn tỉnh Quảng Nam;

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ xin cấp giấy phép thăm dò khoáng sản 

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ dự án đến Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện nộp hồ sơ xin cấp giấy phép thăm dò khoáng sản.

+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu biên nhận hồ sơ.

+ Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực địa (nếu cần), lập tờ trình tham mưu UBND huyện trình UBND tỉnh Quảng Nam cho phép chủ dự án xúc tiến các thủ tục liên quan. 

+ Bước 4: Chủ dự án nhận kết quả tại bộ phận phụ trách khoáng sản của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần:

+ 01 (một) đơn xin cấp giấy phép thăm dò khoáng sản của chủ dự án;

+ 01 (một) trích đo địa chính khu đất thực hiện dự án;

+ Đề án thăm dò khoáng sản lập theo quy định, kèm theo bản đồ khu vực thăm dò khoáng sản được khoanh định trên nền bản đồ địa hình toạ độ Vn-2000, tỷ lệ không nhỏ hơn 50.000;

+ Bản sao văn bản xác nhận về tư cách pháp nhân (đối với tổ chức xin khai thác khoáng sản là tổ chức trong nước); bản sao giấy phép đầu tư hoặc giấy chứng nhận đầu tư (đối với tổ chức xin khai thác khoáng sản là tổ chức nước ngoài hoặc tổ chức liên doanh có bên nước ngoài), có chứng thực của công chứng nhà nước;

+ Số lượng: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: Thời gian thẩm định hồ sơ: 05 ngày làm việc kể từ khi bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 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: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình đề nghị cấp giấy phép thăm dò khoáng sản.

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Đơn xin cấp giấy phép thăm dò khoáng sản

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Khoáng sản năm 1996

+ Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật khoáng sản ngày 14/6/2005

+ Nghị định số 160/2006/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Khoáng sản và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khoáng sản

+ Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23 tháng 01 năm 2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ

+ Quyết định số 45/2006/QĐ-UBND ngày 26 tháng 9 năm 2006 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành quy định về quản lý khoáng sản trên địa bàn tỉnh Quảng Nam. 

	
	 Thẩm định hồ sơ xin cấp giấy phép chế biến khoáng sản và thuê đất

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ dự án đến Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện nộp hồ sơ xin chế biến khoáng sản và thuê đất

+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu biên nhận hồ sơ.

+ Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện thẩm định hồ sơ, trường hợp hồ sơ đủ điều kiện lập tờ trình tham mưu UBND huyện trình cấp có thẩm quyền cấp giấy phép chế biến khoáng sản và thuê đất trình UBND tỉnh Quảng Nam xem xét cấp giấy phép;

Bước 4: Chủ dự án nhận kết quả tại bộ phận phụ trách khoáng sản của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần: 

+ 01 (một) đơn xin cấp giấy phép chế biến khoáng sản và thuê đất của chủ dự án;

+ Báo cáo nghiên cứu khả thi hoặc dự án đầu tư chế biến khoáng sản kèm theo quyết định phê duyệt theo quy định (02 bản);

+ Báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc Bản cam kết bảo vệ môi trường được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt hoặc xác nhận theo quy định của pháp luật về môi trường

+ Bản sao văn bản xác nhận về tư cách pháp nhân (đối với tổ chức xin khai thác khoáng sản là tổ chức trong nước); bản sao giấy phép đầu tư hoặc giấy chứng nhận đầu tư (đối với tổ chức xin khai thác khoáng sản là tổ chức nước ngoài hoặc tổ chức liên doanh có bên nước ngoài), có chứng thực của công chứng nhà nước;

* Số lượng: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 05 ngày kể từ khi bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 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: Phòng Tài nguyên và Môi trường 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình đề nghị cấp giấy phép chế biến khoáng sản và thuê đất.

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

+ Đơn xin chế biến khoáng sản và thuê đất

+ Báo cáo nghiên cứu khả thi hoặc dự án đầu tư chế biến khoáng sản kèm theo quyết định phê duyệt theo quy định 

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Khoáng sản năm 1996

+ Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật khoáng sản ngày 14/6/2005

+ Nghị định số 160/2006/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Khoáng sản và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khoáng sản

+ Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23 tháng 01 năm 2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

+ Quyết định số 45/2006/QĐ-UBND ngày 26 tháng 9 năm 2006 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành quy định về quản lý khoáng sản trên địa bàn tỉnh Quảng Nam;

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ chuyển nhượng quyền khai thác khoáng sản và thuê đất

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ dự án đến Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện nộp hồ sơ xin chuyển nhượng quyền khai thác khoáng sản 

+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu biên nhận hồ sơ.

+ Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực địa (nếu cần), lập tờ trình tham mưu UBND huyện trình cấp có thẩm quyền cho phép doanh nghiệp được chuyển nhượng quyền khai thác sản và thuê đất

+ Bước 4: Chủ dự án nhận kết quả tại bộ phận phụ trách khoáng sản của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ 01 (một) đơn xin chuyển nhượng quyền khai thác khoáng sản và thuê đất; hợp đồng chuyển nhượng kèm theo bản kê giá trị tài sản chuyển nhượng;

+ 01 bản báo cáo kết quả khai thác và các nghĩa vụ đã thực hiện đến thời điểm xin chuyển nhượng quyền khai thác có xác nhận của cơ quan chức năng tại địa phương; kèm theo bản đồ hiện trạng khai thác tại thời điểm xin chuyển nhượng;

+ Bản sao văn bản xác nhận về tư cách pháp nhân (đối với tổ chức nhận chuyển nhượng quyền khai thác khoáng sản là tổ chức trong nước); bản sao giấy phép đầu tư hoặc giấy chứng nhận đầu tư (đối với tổ chức nhận chuyển nhượng quyền khai thác khoáng sản là tổ chức nước ngoài hoặc tổ chức liên doanh có bên nước ngoài), có chứng thực của công chứng nhà nước

+ Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: Thời gian thẩm định hồ sơ: 05 ngày làm việc kể từ khi bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 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: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình đề nghị cho phép doanh nghiệp được chuyển nhượng quyền khai thác sản và thuê đất

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : Đơn xin khai thác khoáng sản

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Khoáng sản năm 1996

+ Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật khoáng sản ngày 14/6/2005

+ Nghị định số 160/2006/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Khoáng sản và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khoáng sản

+ Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23 tháng 01 năm 2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ

+ Quyết định số 45/2006/QĐ-UBND ngày 26 tháng 9 năm 2006 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành quy định về quản lý khoáng sản trên địa bàn tỉnh Quảng Nam

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ chuyển nhượng quyền thăm dò khoáng sản

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ dự án đến Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện nộp hồ sơ xin chuyển nhượng quyền thăm khoáng sản 

+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu biên nhận hồ sơ.

Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực địa (nếu cần), lập tờ trình tham mưu UBND huyện trình cấp có thẩm quyền cho phép doanh nghiệp được chuyển nhượng quyền khai thác sản và thuê đất

Bước 4: Chủ dự án nhận kết quả tại bộ phận phụ trách khoáng sản của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện


	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần:

+ 01 (một) đơn xin chuyển nhượng quyền thăm dò khoáng sản; hợp đồng chuyển nhượng kèm theo bản kê giá trị tài sản chuyển nhượng;

+ 01 bản báo cáo kết quả thăm dò và các nghĩa vụ có liên quan theo quy định đã hoàn thành đến thời điểm xin chuyển nhượng quyền thăm dò có xác nhận của cơ quan chức năng tại địa phương;

+  Bản sao văn bản xác nhận về tư cách pháp nhân (đối với tổ chức nhận chuyển nhượng quyền khai thác khoáng sản là tổ chức trong nước); bản sao giấy phép đầu tư hoặc giấy chứng nhận đầu tư (đối với tổ chức nhận chuyển nhượng quyền khai thác khoáng sản là tổ chức nước ngoài hoặc tổ chức liên doanh có bên nước ngoài), có chứng thực của công chứng nhà nước;

* Số lượng: 01 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Thời gian thẩm định hồ sơ: 10 ngày làm việc kể từ khi bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình đề nghị cho phép doanh nghiệp được chuyển nhượng quyền khai thác sản và thuê đất

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Đơn xin khai thác khoáng sản

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Khoáng sản năm 1996

+ Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật khoáng sản ngày 14/6/2005

+ Nghị định số 160/2006/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Khoáng sản và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khoáng sản

+ Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23 tháng 01 năm 2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ

+ Quyết định số 45/2006/QĐ-UBND ngày 26 tháng 9 năm 2006 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành quy định về quản lý khoáng sản trên địa bàn tỉnh Quảng Nam;

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ chuyển nhượng quyền chế biến khoáng sản và thuê đất (Giai đoạn xin chủ trương cho phép khai thác)

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ dự án đến Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện nộp hồ sơ xin chuyển nhượng quyền chế biến khoáng sản 

+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu biên nhận hồ sơ.

+ Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực địa (nếu cần), lập tờ trình tham mưu UBND huyện trình UBND tỉnh Quảng Nam cho phép doanh nghiệp được chuyển nhượng quyền chế biến khoáng sản và thuê đất

+ Bước 4: Chủ dự án nhận kết quả tại bộ phận phụ trách khoáng sản của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần:

+ 01 (một) đơn xin chuyển nhượng quyền chế biến khoáng sản và thuê đất; hợp đồng chuyển nhượng kèm theo bản kê giá trị tài sản chuyển nhượng;

+ 01 bản báo cáo kết quả chế biến khoáng sản và các nghĩa vụ đã thực hiện đến thời điểm xin chuyển nhượng quyền chế biến;

+ Bản sao văn bản xác nhận về tư cách pháp nhân (đối với tổ chức nhận chuyển nhượng quyền khai thác khoáng sản là tổ chức trong nước); bản sao giấy phép đầu tư hoặc giấy chứng nhận đầu tư (đối với tổ chức nhận chuyển nhượng quyền khai thác khoáng sản là tổ chức nước ngoài hoặc tổ chức liên doanh có bên nước ngoài), có chứng thực của công chứng nhà nước.

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 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: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình đề nghị cho phép doanh nghiệp được chuyển nhượng quyền chế biến khoáng sản và thuê đất.

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

+ Đơn xin chuyển nhượng quyền chế biến khoáng sản và thuê đất

+ Hợp đồng chuyển nhượng kèm theo bản kê giá trị tài sản chuyển nhượng

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 + Luật Khoáng sản năm 1996
+ Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật khoáng sản ngày 14/6/2005

+ Nghị định số 160/2006/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Khoáng sản và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khoáng sản

+ Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23 tháng 01 năm 2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ.

+ Quyết định số 45/2006/QĐ-UBND ngày 26 tháng 9 năm 2006 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành quy định về quản lý khoáng sản trên địa bàn tỉnh Quảng Nam.

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ gia hạn giấy phép chế biến khoáng sản và thuê đất

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ dự án đến Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện nộp hồ sơ xin gia hạn giấy phép chế biến khoáng sản và thuê đất, hồ sơ gia hạn nộp trước ngày giấy phép hết hạn chín mươi (90) ngày

+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu biên nhận hồ sơ.

+ Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện thẩm định hồ sơ, trường hợp hồ sơ đủ điều kiện lập tờ trình tham mưu UBND huyện trình UBND tỉnh Quảng Nam xem xét gia hạn giấy phép chế biến khoáng sản và thuê đất;

+ Bước 4: Chủ dự án nhận kết quả tại bộ phận phụ trách khoáng sản của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 

	
	- Cách thức thực hiện:

+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần:

+ 01 (một) đơn xin gia hạn giấy phép chế biến khoáng sản và thuê đất;

+ Báo cáo kết quả hoạt động chế biến khoáng sản đến thời điểm xin gia hạn, sản lượng khoáng sản tiếp tục chế biến;

+ Bản kê các nghĩa vụ đã thực hiện theo quy định của pháp luật được UBND xã, thị trấn nơi chế biến khoáng sản xác nhận và các chứng từ liên quan.

* Số lượng: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ khi bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 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: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình đề nghị gia hạn giấy phép chế biến khoáng sản và thuê đất

	
	- Lệ phí: Không

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

+ Đơn xin gia hạn chế biến khoáng sản và thuê đất

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Khoáng sản năm 1996
+ Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật khoáng sản ngày 14/6/2005

+ Nghị định số 160/2006/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Khoáng sản và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khoáng sản

+ Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23 tháng 01 năm 2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

+ Quyết định số 45/2006/QĐ-UBND ngày 26 tháng 9 năm 2006 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành quy định về quản lý khoáng sản trên địa bàn tỉnh Quảng Nam

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ xin gia hạn giấy phép khai thác khoáng sản và thuê đất

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ dự án đến Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện nộp hồ sơ xin gia hạn giấy phép khai thác khoáng sản 

+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu biên nhận hồ sơ.

+ Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực địa (nếu cần), lập tờ trình tham mưu UBND huyện trình cấp có thẩm quyền cho phép doanh nghiệp được gia hạn giấy phép khai thác khoáng sản

+ Bước 4: Chủ dự án nhận kết quả tại bộ phận phụ trách khoáng sản của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần:

+ 01 (một) đơn xin gia hạn giấy phép khai thác khoáng sản và thuê đất kèm theo bản đồ khu vực gia hạn khai thác khoáng sản;

+ Bản đồ hiện trạng khai thác mỏ tại thời điểm xin gia hạn kèm theo báo cáo kết quả hoạt động khai thác đến thời điểm xin gia hạn; trữ lượng khoáng sản còn lại và diện tích xin tiếp tục khai thác;

+ Bản kê các nghĩa vụ đã thực hiện theo quy định của Pháp luật được UBND xã, thị trấn xác nhận và các biên lai nộp tiền, các chứng từ kèm theo

+ Bản thoả thuận và cam kết đóng góp xây dựng cơ sở hạ tầng địa phương có chứng thực của UBND huyện (nếu trường hợp thoả thuận lại mức đóng góp XDCSHTĐP);

 * Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: Thời gian thẩm định hồ sơ: 10 ngày làm việc kể từ khi bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 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: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình đề nghị gia hạn giấy phép khai thác khoáng sản và thuê đất.

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm):Đơn xin gia hạn giấy phép khai thác khoáng sản

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Khoáng sản năm 1996
+ Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật khoáng sản ngày 14/6/2005

+ Nghị định số 160/2006/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Khoáng sản và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khoáng sản

+ Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23 tháng 01 năm 2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ

+ Quyết định số 45/2006/QĐ-UBND ngày 26 tháng 9 năm 2006 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành quy định về quản lý khoáng sản trên địa bàn tỉnh Quảng Nam;

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ xin gia hạn giấy phép thăm dò khoáng sản

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ dự án đến Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện nộp hồ sơ xin gia hạn giấy phép thăm dò khoáng sản (Phải nộp trước ngày giây phép hết hạn ba mươi (30) ngày.

+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu biên nhận hồ sơ.

+ Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp  huyện thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực địa (nếu cần), lập tờ trình tham mưu UBND huyện trình cấp có thẩm quyền cho phép doanh nghiệp xúc tiến các thủ tục liên quan

+ Bước 4: Chủ dự án nhận kết quả tại bộ phận phụ trách khoáng sản của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần: 

+ 01 (một) đơn xin gia hạn giấy phép thăm dò khoáng sản của chủ dự án;

+ 01 (một) báo cáo kết quả thăm dò, khối lượng công tác thăm dò đã thực hiện; chương trình, khối lượng thăm dò tiếp tục;

+ Bản đồ khu vực thăm dò, trong đó đã loại trừ ít nhất ba mươi phần trăm (30%) diện tích theo giấy phép được cấp trước đó

* Số lượng: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: Thời gian thẩm định hồ sơ: 10 ngày làm việc kể từ khi bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 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: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Tờ trình đề nghị cho phép doanh nghiệp gia hạn giấy phép thăm dò khoáng sản

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin gia hạn giấy phép thăm dò khoáng sản 

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Khoáng sản năm 1996
+ Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật khoáng sản ngày 14/6/2005

+ Nghị định số 160/2006/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Khoáng sản và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khoáng sản

+ Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23 tháng 01 năm 2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

+ Quyết định số 45/2006/QĐ-UBND ngày 26 tháng 9 năm 2006 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành quy định về quản lý khoáng sản trên địa bàn tỉnh Quảng Nam;

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ xin tiếp tục thực hiện quyền chế biến khoáng sản và thuê đất

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ dự án đến Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện hồ sơ xin tiếp tục thực hiện quyền khai thác khoáng sản 

+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu biên nhận hồ sơ.

+ Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực địa (nếu cần), lập tờ trình tham mưu UBND huyện trình UBND tỉnh Quảng Nam cho phép tổ chức, cá nhân được tiếp tục thực hiện quyền khai thác khoáng sản

Bước 4: Chủ dự án nhận kết quả tại bộ phận phụ trách khoáng sản của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần: 

+ 01 (một) đơn xin tiếp tục thực hiện quyền chế biến khoáng sản và thuê đất;

+ 01 (một) bản sao văn bản pháp lý có chứng thực của Công chứng nhà nước chứng minh tổ chức, cá nhân được thừa kế quyền chế biến khoáng sản;

+ Bản sao văn bản xác nhận về tư cách pháp nhân,có chứng thực của công chứng nhà nước của tổ chức được nhận thừa kế;

+ Báo cáo kết quả chế biến khoáng sản và kế hoạch tiếp tục hoạt động chế biến khoáng sản;

 + Bản kê các nghĩa vụ đã được thực hiện theo quy định của Pháp luật được UBND cấp xã nơi có khoáng sản xác nhận kèm theo các chứng từ liên quan.

* Số lượng: 01 bộ   

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ khi bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 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: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện cấp huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình đề nghị tiếp tục thực hiện quyền chế biến khoáng sản và thuê đất

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Đơn xin tiếp tục quyền chế biến khoáng sản

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Khoáng sản năm 1996
+ Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật khoáng sản ngày 14/6/2005

+ Nghị định số 160/2006/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Khoáng sản và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khoáng sản

+ Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23 tháng 01 năm 2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

+ Quyết định số 45/2006/QĐ-UBND ngày 26 tháng 9 năm 2006 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành quy định về quản lý khoáng sản trên địa bàn tỉnh Quảng Nam;

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ xin tiếp tục thực hiện quyền thăm dò khoáng sản

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ dự án đến Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện nộp hồ sơ xin tiếp tục thực hiện quyền thăm dò khoáng sản 

+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu biên nhận hồ sơ.

+ Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực địa (nếu cần), lập tờ trình tham mưu UBND huyện trình UBND tỉnh Quảng Nam cho phép chủ đầu tư được tiếp tục thực hiện quyền thăm dò khoáng sản

+ Bước 4: Chủ dự án nhận kết quả tại bộ phận phụ trách khoáng sản của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần: 

+ 01 (một) đơn xin tiếp tục thực hiện quyền thăm dò khoáng sản;

+ Báo cáo kết quả thăm dò, khối lượng công trình đã thực hiện và chương trình tiếp tục thăm dò

+ 01 (một) bản sao văn bản pháp lý có chứng thực của Công chứng nhà nước chứng minh tổ chức, cá nhân được thừa kế quyền thăm dò khoáng sản;

+ Bản sao văn bản xác nhận về tư cách pháp nhân,có chứng thực của công chứng nhà nước của tổ chức được nhận thừa kế

* Số lượng: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: Thời gian thẩm định hồ sơ: 05 ngày làm việc kể từ khi bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 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: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình đề nghị cho phép chủ đầu tư được tiếp tục thực hiện quyền thăm dò khoáng sản.

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Đơn xin khai thác khoáng sản

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Khoáng sản năm 1996
+ Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật khoáng sản ngày 14/6/2005

+ Nghị định số 160/2006/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Khoáng sản và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khoáng sản

+ Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23 tháng 01 năm 2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

+ Quyết định số 45/2006/QĐ-UBND ngày 26 tháng 9 năm 2006 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành quy định về quản lý khoáng sản trên địa bàn tỉnh Quảng Nam;

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ xin tiếp tục thực hiện quyền khai thác khoáng sản và thuê đất

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ dự án đến Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện nộp hồ sơ xin tiếp tục thực hiện quyền khai thác khoáng sản 

+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu biên nhận hồ sơ.

+ Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực địa (nếu cần), lập tờ trình tham mưu UBND huyện trình UBND tỉnh Quảng Nam cho phép chủ dự án được tiếp tục thực hiện quyền khai thác khoáng sản

+ Bước 4: Chủ dự án nhận kết quả tại bộ phận phụ trách khoáng sản của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài nguyên và Môi trường  cấp huyện 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần:

+ 01 (một) đơn xin tiếp tục thực hiện quyền khai thác khoáng sản và thuê đất;

+ 01 (một) bản sao văn bản pháp lý có chứng thực của Công chứng nhà nước chứng minh tổ chức, cá nhân được thừa kế quyền khai thác khoáng sản;

+ Bản sao văn bản xác nhận về tư cách pháp nhân,có chứng thực của công chứng nhà nước của tổ chức được nhận thừa kế;

+ Bản đồ hiện trạng khai thác kèm theo báo cáo kết quả khai thác khoáng sản đến thời điểm xin được tiếp tục thực hiện quyền khai thác khoáng sản;

+ Bản kê các nghĩa vụ đã được thực hiện theo quy định của Pháp luật được UBND xã, thị trấn nơi có khoáng sản xác nhận kèm theo các chứng từ liên quan.

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: Thời gian thẩm định hồ sơ: 10 ngày làm việc kể từ khi bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp  huyện 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: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình đề nghị

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Đơn xin khai thác khoáng sản

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Khoáng sản năm 1996
+ Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật khoáng sản ngày 14/6/2005

+ Nghị định số 160/2006/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Khoáng sản và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khoáng sản

+ Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23 tháng 01 năm 2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

+ Quyết định số 45/2006/QĐ-UBND ngày 26 tháng 9 năm 2006 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành quy định về quản lý khoáng sản trên địa bàn tỉnh Quảng Nam.

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ xin trả lại giấy phép chế biến khoáng sản và thuê đất

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ dự án đến Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện nộp hồ sơ xin trả lại giấy phép chế biến khoáng sản và thuê đất

+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu biên nhận hồ sơ.

+ Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực địa (nếu cần), lập tờ trình tham mưu UBND huyện trình UBND tỉnh Quảng Nam cho phép chủ dự án trả lại giấy phép chế biến  khoáng sản và thuê đất.

+ Bước 4: Chủ dự án nhận kết quả tại bộ phận phụ trách khoáng sản của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần:  

+ 01 (một) đơn xin trả lại giấy phép chế biến khoáng sản và thuê đất;

+ Báo cáo kết quả chế biến khoáng sản kể từ ngày giấy phép có hiệu lực đến thời điểm trả lại giấy phép;

+ Bản kê các nghĩa vụ đã thực hiện theo quy định của pháp luật được UBND xã, thị trấn xác nhận, Biên lai nộp các nghĩa vụ tài chính theo quy định và các chứng từ khác có liên quan;

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 05 ngày kể từ khi bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 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: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Tờ trình đề nghị trả lại giấy phép chế biến khoáng sản và thuê đất.

	
	- Lệ phí: Không 

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : Đơn xin trả lại giấy phép chế biến khoáng sản và thuê đất 

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 + Luật Khoáng sản năm 1996
+ Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật khoáng sản ngày 14/6/2005

+ Nghị định số 160/2006/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Khoáng sản và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khoáng sản

+ Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23 tháng 01 năm 2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

+ Quyết định số 45/2006/QĐ-UBND ngày 26 tháng 9 năm 2006 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành quy định về quản lý khoáng sản trên địa bàn tỉnh Quảng Nam.

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ xin trả lại giấy phép khai thác khoáng sản và thuê đất hoặc trả lại một phần diện tích khai thác khoáng sản

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ dự án đến Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện nộp hồ sơ xin trả lại giấy phép khai thác khoáng sản và thuê đất hoặc trả lại mộ phần diện tích khai thác khoáng sản

+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu biên nhận hồ sơ.

+ Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực địa (nếu cần), lập tờ trình tham mưu UBND huyện trình UBND tỉnh Quảng Nam cho phép chủ dự án trả lại giấy phép khai thác khoáng sản và thuê đất hoặc trả lại một phần diện tích khai thác khoáng sản

+ Bước 4: Chủ dự án nhận kết quả tại bộ phận phụ trách khoáng sản của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần:

+ 01 (một) đơn xin trả lại giấy phép khai thác khoáng sản và thuê đất hoặc trả lại một phần diện tích khai thác khoáng sản;

+ Bản đồ hiện trạng kèm theo báo cáo kết quả khai thác khoáng sản đến thời điểm trả lại giấy phép hoặc trả lại một phần diện tích khai thác;

+ Đề án đóng cửa mỏ đã được thẩm định, phê duyệt theo quy định của pháp luật đối với trường hợp trả lại giấy phép khai thác;

+ Bản kê các nghĩa vụ đã thực hiện theo quy định của pháp luật được UBND xã, thị trấn xác nhận, Biên lai nộp các nghĩa vụ tài chính theo quy định và các chứng từ khác có liên quan.

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: Thời gian thẩm định hồ sơ: 10 ngày làm việc kể từ khi bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 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: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình đề nghị cho phép chủ dự án trả lại giấy phép khai thác khoáng sản và thuê đất hoặc trả lại một phần diện tích khai thác khoáng sản.

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Đơn xin trả lại giấy phép khai thác khoáng sản và thuê đất hoặc trả lại một phần diện tích khai thác khoáng sản

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Khoáng sản năm 1996
+ Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật khoáng sản ngày 14/6/2005

+ Nghị định số 160/2006/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Khoáng sản và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khoáng sản

+ Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23 tháng 01 năm 2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

+ Quyết định số 45/2006/QĐ-UBND ngày 26 tháng 9 năm 2006 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành quy định về quản lý khoáng sản trên địa bàn tỉnh Quảng Nam

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ xin cấp lại giấy phép thăm dò khoáng sản 

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Chủ dự án đến Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện nộp hồ sơ xin cấp lại giấy phép thăm dò khoáng sản (Phải nộp trước ngày cấp giấy phép hết hạn ba mươi (30) ngày) 

Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu biên nhận hồ sơ.

Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực địa (nếu cần), lập tờ trình tham mưu UBND huyện trình UBND tỉnh Quảng Nam cho phép chủ dự án được cấp lại giấy phép thăm dò khoáng sản

Bước 4: Chủ dự án nhận kết quả tại bộ phận phụ trách khoáng sản của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần:

+ 01 (một) đơn xin cấp lại giấy phép thăm dò khoáng sản của chủ dự án;

+ 01 (một) báo cáo kết quả thăm dò, khối lượng công tác thăm dò đã thực hiện; chương trình, khối lượng thăm dò tiếp tục;

+ Bản đồ khu vực xin cấp lại giấy phép thăm dò

* Số lượng: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: Thời gian thẩm định hồ sơ: 10 ngày làm việc kể từ khi bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện.

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình đề nghị cho phép chủ dự án được cấp lại giấy phép thăm dò khoáng sản.

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin khai thác khoáng sản

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật Khoáng sản năm 1996

+ Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật khoáng sản ngày 14/6/2005

+ Nghị định số 160/2006/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Khoáng sản và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khoáng sản

+ Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23 tháng 01 năm 2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ

+ Quyết định số 45/2006/QĐ-UBND ngày 26 tháng 9 năm 2006 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành quy định về quản lý khoáng sản trên địa bàn tỉnh Quảng Nam;

	 AUTONUM 
	Kiểm kê đất đai và tài sản có trên đất

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước1: Tổ chức họp dân triển khai chủ trương thực hiện dự án; phát biểu mẫu tự kê khai và hướng dẫn cho người có đất bị thu hồi thực hiện kê khai diện tích các loại đất, tài sản gắn liền với đất, số hộ và số nhân khẩu, số lao động...theo mẫu và thu hồi tờ khai.

+ Bước 2: Lập phương án tổng thể, gửi phương án tổng thể cho Phòng Tài chính thẩm định và trình UBND cấp huyện phê duyệt. UBND cấp huyện xem xét, ký quyết định phê duyệt phương án tổng thể.

+ Bước 3: Chủ đầu tư liên hệ với Sở Tài nguyên-Môi trường để làm thủ tục thu hồi đất.

+ Bước 4: Sau khi có quyết định thu hồi đất tổng thể và thu hồi đất hộ gia đình, cá nhân của UBND tỉnh Quảng Nam hoặc của UBND cấp huyện, Ban Đền bù thiệt hại – giải phóng mặt bằng và tái định cư cấp huyện phối hợp với nhà đầu tư và UBND cấp xã nơi triển khai dự án tổ chức kiểm kê đất và tài sản gắn liền với đất của từng hộ gia đình ảnh hưởng dự án.

	
	- Cách thức thực hiện: Đi từng hộ gia đình để kiểm kê đất đai và tài sản gắn liền với đất

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Biên bản kiểm kê.

+ Số lượng hồ sơ: 02 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: Tuỳ theo từng dự án

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ban Đền bù thiệt hại – giải phóng mặt bằng và tái định cư

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Biên bản kiểm kê

	
	- 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 số 197/2004/NĐ-CP, ban hành ngày 03/12/2004, có hiệu lực ngày 18/12/2004.

+ Nghị định số 84/2007/NĐ-CP, ban hành ngày 25/5/2007, có hiệu lực ngày 15/6/2007.

+ Nghị quyết số 52/2006/NQ-HĐND của HĐND tỉnh Quảng Nam khóa 7, kỳ họp thứ 8.

+ Quyết định số 29/2008/QĐ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam, ban hành ngày 26/8/2008, có hiệu lực ngày 06/9/2009.

+ Quyết định số 51/2008/QĐ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam, ban hành ngày 19/12/2008, có hiệu lực ngày 01/01/2009.

+ Quyết định số 53/2008/QĐ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam, ban hành ngày 26/12/2008, có hiệu lực ngày 06/01/2009.

+ Quyết định số 03/2009/QĐ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam, ban hành ngày 16/01/2008, có hiệu lực ngày 26/01/2009

	 AUTONUM 
	Nhận đất tái định cư

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước1: Hộ dân làm biên bản bàn giao mặt bằng cho Ban Đền bù thiệt hại – giải phóng mặt bằng và tái định cư cấp huyện 

Bước 2: Ban Đền bù thiệt hại – giải phóng mặt bằng và tái định cư cấp huyện phối hợp với Chủ đầu tư, phòng Tài nguyên môi trường và UBND cấp xã nơi có đất tái định cư bàn giao đất cho hộ gia đình.

Bước 3: Mời hộ dân lên để bàn giao đất và ký biên bản nhận đất tái định cư.

	
	- Cách thức thực hiện: Đại diện hộ gia đình đến tại UBND cấp xã  nơi có đất tái định cư; Ban Đền bù thiệt hại – giải phóng mặt bằng và tái định cư cấp huyện phối hợp với Chủ đầu tư, phòng Tài nguyên môi trường và UBND cấp xã nơi có đất tái định cư đưa hộ dân đến vị trí đất bố trí tái định cư để bàn giao.

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Biên bản nhận đất tái định cư.

+ Số lượng hồ sơ:       05  (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Tuỳ từng dự án

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ban Đền bù thiệt hại – giải phóng mặt bằng và tái định cư 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Biên bản nhận đất tái định cư

	
	- 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 số 13/2003/QH11, ban hành ngày 26/11/2003, có hiệu lực ngày 01/7/2004.

+ Nghị định số 197/2004/NĐ-CP, ban hành ngày 03/12/2004, có hiệu lực ngày 18/12/2004.

+ Nghị định số 84/2007/NĐ-CP, ban hành ngày 25/5/2007, có hiệu lực ngày 15/6/2007.

+ Nghị quyết số 52/2006/NQ-HĐND của HĐND tỉnh Quảng Nam khóa 7, kỳ họp thứ 8.

+ Quyết định số 29/2008/QĐ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam, ban hành ngày 26/8/2008, có hiệu lực ngày 06/9/2009.

+ Quyết định số 51/2008/QĐ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam, ban hành ngày 19/12/2008, có hiệu lực ngày 01/01/2009.

+ Quyết định số 53/2008/QĐ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam, ban hành ngày 26/12/2008, có hiệu lực ngày 06/01/2009.

+ Quyết định số 03/2009/QĐ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam, ban hành ngày 16/01/2008, có hiệu lực ngày 26/01/2009

	 AUTONUM 
	Nhận tiền bồi thường thiệt hại

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Gởi giấy mời nhận tiền đến từng hộ dân

Bước 2: Hộ dân diền chi tiết thông tin cá nhân và số tiền được nhận vào mẫu giấy nhận tiền do Ban Đền bù thiệt hại – giải phóng mặt bằng và tái định cư thành phố cấp huyện cung cấp

Bước 3: Hộ dân ký tên vào phiếu chi và các biểu mẫu thanh toán khối lượng đền bù hoàn thành.

Bước 4: Hộ dân nhận tiền và ký xác nhận đã nhận đủ số tiền theo phương án được phê duyệt.

	
	- Cách thức thực hiện: Hộ dân đến nhận tiền trực tiếp tại Ban Đền bù thiệt hại – giải phóng mặt bằng và tái định cư cấp huyện hoặc Ban Đền bù thiệt hại – giải phóng mặt bằng và tái định cư cấp huyện chi tiền cho các hộ dân tại trụ sở UBND cấp xã nơi triển khai dự án.

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Giấy chứng minh nhân dân.

+ Giấy mời

+ Bảng tính giá trị bồi thường thiệt hại cho từng hộ dân

+ Giấy nhận tiền

+ Số lượng hồ sơ: 01  (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Tuỳ theo từng dự án

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ban Đền bù thiệt hại – giải phóng mặt bằng và tái định cư 

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

	
	- 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 số 13/2003/QH11, ban hành ngày 26/11/2003, có hiệu lực ngày 01/7/2004.

+ Nghị định số 197/2004/NĐ-CP, ban hành ngày 03/12/2004, có hiệu lực ngày 18/12/2004.

+ Nghị định số 84/2007/NĐ-CP, ban hành ngày 25/5/2007, có hiệu lực ngày 15/6/2007.

+ Nghị quyết số 52/2006/NQ-HĐND của HĐND tỉnh Quảng Nam khóa 7, kỳ họp thứ 8.

+ Quyết định số 29/2008/QĐ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam, ban hành ngày 26/8/2008, có hiệu lực ngày 06/9/2009.

+ Quyết định số 51/2008/QĐ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam, ban hành ngày 19/12/2008, có hiệu lực ngày 01/01/2009.

+ Quyết định số 53/2008/QĐ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam, ban hành ngày 26/12/2008, có hiệu lực ngày 06/01/2009.

+ Quyết định số 03/2009/QĐ-UBND của UBND tỉnh Quảng Nam, ban hành ngày 16/01/2008, có hiệu lực ngày 26/01/2009

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

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân đến hoàn thiện hồ sơ theo mục 7 của này nộp tại Bộ phận tiếp nhận và giao trả hồ sơ của UBND xã, thị trấn.

+ Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và giao trả hồ sơ chuyển hồ sơ về Ban Địa chính xây dựng xã để tham mưu UBND xã, thị trấn kiểm tra, xác nhận hồ sơ theo đúng thực tế và trực tiếp chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và giao trả hồ sơ của UBND huyện.

+ Bước 3: Bộ phận tiếp nhận và giao trả hồ sơ xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ chuyển cho Văn phòng đăng ký QSD đất huyện.

+ Bước 4: Văn phòng đăng ký QSD đất tiếp nhận và làm trích lục bản đồ hoặc trích đo khu đất, chỉnh lý Giấy chứng nhận QSD 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 5: Phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm thẩm tra hồ sơ và trình Uỷ ban nhân dân huyện xem xét ra quyết định cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

+ Bước 6: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và giao trả hồ sơ huyện.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp huyện (Bộ phận tiếp nhận và giao trả hồ sơ)

	
	- Thành phần  hồ sơ:

+ Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

-  Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

	
	- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. (không kể thời gian hộ gia đình, cá nhận chưa thực hiện nghĩa vụ tài chính)

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện (trường hợp phải cấp mới Giấy CNQSD đất)

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

	
	- Lệ phí: 

+ 5.000 đồng đối với hộ gia đình, cá nhân có hộ khẩu tại nông thôn.

+ 15.000 đồng đối với hộ gia đình, cá nhân có hộ khẩu tại thị trấn

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm):Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất

	
	- 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 tháng 01 năm 2003

+  Nghị định số: 181/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ

+ Thông tư liên tịch số: 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ TNMT

	 AUTONUM 
	Lập cam kết bảo vệ môi trường đối với các dự án đi vào hoạt động.

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước1: Tiếp nhận 03 bộ hồ sơ về đề án cam kết môi trường của các tổ chức cá nhân có nhu cầu

+ Bước 2: Kiểm tra đề án cam kết môi trường. 

++Trường hợp hồ sơ không hợp lệ hoặc cần bổ sung thì trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ, phòng Tài nguyên và Môi trường thông báo cho tổ chức, cá nhân biết để điều chỉnh hoặc bổ sung hồ sơ.

++ Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện thì thành lập đoàn kiểm tra và tổ chức đi kiểm tra thực tế tại cơ sở sản xuất kinh doanh, dịch vụ

Thời hạn xác nhận đề án bảo vệ môi trường tối đa là 15 ngày, trường hợp phải lấy mẫu phân tích kiểm chứng thì thời hạn tối đa không quá 20 ngày.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài nguyên và Môi trường

cấp huyện

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

+ Công văn về việc đề nghị xác định đăng ký cam kết bảo vệ môi trường của Dự án

+ Đề án bảo vệ môi trường của dự án 

 - Số lượng hồ sơ: (03bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết:  ngày kể từ khi bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 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: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 

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

	
	- Lệ phí: không

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

+ Đề án bảo vệ môi trường.

+ Công văn đề nghị xác nhận cam kết MTrường

+ Mẫu bìa và trang phụ bìa

+ Quyết định thành lập Đoàn kiểm tra

+ Mẫu biên bản kiểm tra

+ Mẫu văn bản lấy ý kiến

+ Mẫu văn bản góp ý kiến

+ Mẫu giấy xác nhận đăng ký đề án bảo vệ môi trường 

+ Mẫu xác nhận đã xác nhận đề án bảo vệ môi trường.

	
	- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Mẫu giấy xác nhận

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Thông tư: 04/TT-BTNMT ngày 18/9/2008 của Bộ Tài nguyên và Môi trường

	 AUTONUM 
	Lập cam kết bảo vệ môi trường đối với các dự án chưa đi vào hoạt động.

	
	- Trình tự thực hiện:

+  Bước 1: Cá nhân tổ chức chuẩn bị hồ sơ theo quy định tại mục 7 của biểu mẩu này và nộp trực tiếp tại phòng Tài Nguyên và Môi trường cấp huyện

+ Bước 2: Phòng Tài nguyên và Môi trường tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính đầy đủ, hợp lý, hợp pháp hồ sơ và viết giấy biên nhận hồ sơ, hẹn ngày trả kết quả; kết bảo vệ môi trường của các tổ chức, cá nhân có nhu cầu. Hồ sơ gồm 03 bộ cam kết bảo vệ môi trường, 01 bộ báo cáo nghiên cứu khả thi hoặc báo cáo đầu tư của cơ sở sản xuất kinh doanh, 01 giấy phép đăng ký kinh doanh đã công chứng.

+ Bước 3: Phòng Tài nguyên và Môi trường thẩm định hồ sơ và UBND cấp huyện ký quyết định. Cá nhân, tổ chức nhận kết quả tại Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài nguyên và Môi trường

cấp huyện

	
	- Thành phần  hồ sơ:

+ Công văn về việc đề nghị xác nhận đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường của Dự án.

+ Đề án bảo vệ môi trường của dự án (03bộ)

+ Báo cáo nghiên cứu khả thi (hoặc báo cáo đầu tư ) của Dự án ( 01 bộ )

 - Số lượng hồ sơ: 03 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 05 ngày kể từ khi bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 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: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

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

	
	- Lệ phí: không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

+ Cam kết bảo vệ môi trường.

+ Công văn đề nghị xác nhận cam kết môi trường

+ Phụ lục trang bìa

+ Giấy xác nhận cam kết bảo vệ môi trường.

+ Xác nhận đã đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường

	
	- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Mẫu giấy xác nhận

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Thông tư số 08/2006/TT-BTNMT ngày 08/9/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường

+Thông tư: 04/TT-BTNMT ngày 18/9/2008 của Bộ Tài nguyên và Môi trường

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

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Hộ gia đình cá nhân nộp tờ khai đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất và Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất tại Bộ phận tiếp nhận và giao trả hồ sơ.

+ Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và giao trả hồ sơ xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ chuyển cho Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện.

+ Bước 3: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất tiếp nhận hồ sơ; lập trích lục hoặc trích đo khu đất; viết mới Giấy CN QSD đất; lập Tờ trình; dự thảo Quyết định, gởi đến Phòng Tài nguyên và Môi trường; gởi số liệu địa chính cho cơ quan thuế để xác định nghĩa vụ tài chính.

+ Bước 4: Hộ gia đình, cá nhân đến Bộ phận tiếp nhận và giao trả hồ sơ của UBND huyện nhận thông báo nộp tiền sử dụng đất và đến Kho bạc huyện thực hiện nghĩa vụ tài chính. Sau khi hoàn thành nghĩa vụ tài chính, nộp lại biên lai nộp tiền sử dụng đất.

+ Bước 5: Phòng Tài nguyên và Môi trường: Tiếp nhận hồ sơ do Văn phòng đăng ký QSD đất trình, kiểm tra, xem xét quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất, trình UBND huyện xem xét cho phép chuyển mục đích sử dụng đất.

+ Bước 6: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và giao trả hồ sơ huyện.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp huyện (Bộ phận tiếp nhận và giao trả hồ sơ).

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất.

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

	
	- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. (không kể thời gian hộ gia đình, cá nhận chưa thực hiện nghĩa vụ tài chính)

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài nguyên và môi trường cấp huyện 

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

	
	- Lệ phí:

+15.000 đồng đối với hộ gia đình, cá nhân có hộ khẩu tại nông thôn.

+ 20.000 đồng đối với hộ gia đình, cá nhân có hộ khẩu tại thị trấn

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : Đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất.

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật đất đai ngày 26/01/2003.

+ Nghị định số: 181/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ

	 AUTONUM 
	Lập hồ sơ xin cấp phép khai thác khoáng Sản

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước1: Khảo sát đo đạc và xác định vị trí khu đất cần khai thác.

+ Bước2: Xây dựng quy chế đấu giá, thông báo đấu giá đóng góp xây dựng cơ sở hạ tầng địa phương và bán hồ sơ .

+ Bước 3: Bán hồ sơ đấu giá

+ Bước 4: Tổ chức đấu giá và thông báo tổ chức trúng đấu giá

+ Bước 5: Nhận hồ sơ đề nghị cấp phép khai thác và lập hồ sơ đề nghị tỉnh cấp phép khai thác khoáng sản

+ Bước 6: Khi có Quyết định cấp phép khai thác đề nghị cơ quan trúng đấu giá thực hiện các nghĩa vụ tài chính và thủ tục liên quan theo quy định.

+ Bước 7: Bàn giao mốc ngoài thực địa

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài nguyên và Môi trường

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

+ Quyết định phê duyệt trúng đấu giá của UBND huyện, kèm theo biên bản đấu giá khoáng sản

+ Đơn xin cấp giấy phép khai thác khoáng sản 

+ Dự án khai thác của tổ chức

+ Tờ trình của UBND huyện đề nghị tỉnh cấp phép khai thác, kèm theo sơ đồ

+ Bản cam kết bảo vệ môi trường được UBND huyện xác nhận: 03 bộ.

+ Bản sao văn bản xác nhận về tư cách pháp nhân có chứng thực của công chứng Nhà nước đối với tổ chức xin cấp phép .

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

	
	- Thời hạn giải quyết: Sau khi các tổ chức trúng đấu giá hoàn thành các thủ tục theo quy định thì Phòng Tài nguyên và môi trường tham mưu Tờ trình để trình UBND tỉnh ra Quyết định

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

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

	
	- Lệ phí: khồng

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

+Đơn xin cấp phép khai thác khoáng sản.

+ Dự án khai thác khoáng sản

+Tờ trình đề nghị tỉnh cấp phép khai thác.

+ Biên bản xác định vị trí xin cấp phép.

+ Quyết định cấp phép khai thác khoáng sản của UBND tỉnh .

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Thông tư số: 01/2006/TT-BTNMT ngày 23/01/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường

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

	
	- Trình tự thực hiện:  

+Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân đến UBND xã, thị trấn nộp hồ sơ xin giao đất, thuê đất tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã, thị trấn.

+ Bước 2: UBND xã, Thị trấn lập phương án giao đất, cho thuê đất gởi hội đồng tư vấn giao đất xã xét duyệt, niêm yết danh sách công khai tại trụ sở UBND xã, thị trấn. Hết thời hạn công khai, bộ phận nhận và trả kết quả của xã, thị trấn chuyển hồ sơ hoặc hộ gia đình, cá nhân đến nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.

+ Bước 3: Bộ phận tiếp nhậ n và trả kết quả của UBND cấp huyện xem xét hồ sơ đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện 

+ Bước 4: Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất huyện xem xét hồ sơ, đủ điều kiện thì tiếp nhận, phối hợp với Hạt kiểm lâm huyện kiểm tra hiện trạng rừng, lập trích lục bản đồ hoặc trích đo địa chính khu đất, trích sao hồ sơ địa chính, viết giấy chứng nhận QSD đất, lập tờ trình, dự thảo quyết định. Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện tiếp nhận hồ sơ do Văn phòng Đăng ký  Quyền sử dụng đất huyện trình, kiểm tra, trình UBND huyện xem xét quyết định giao đất, cho thuê đất, cấp giấy chứng nhận QSD đất.

+  Bước 5: Văn phòng đăng ký QSD đất  gởi số liệu địa chính cho cơ quan thuế để xác định nghĩa vụ tài chính.

+ Bước 6: Hộ gia đình, cá nhân đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện để nhân thông báo nộp tiền sử dụng đất (nếu có), tiền thuê đất và đến kho bạc huyện Đại Lộc thực hiện nghĩa vụ tài chính. Sau khi hoàn thành nghĩa vụ tài chính, nộp lại biên lai nộp tiền sử dụng đất.

+ Bước 7: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp huyện (Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả)

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

+ Đơn xin giao đất, thuê đất.

 + Tờ trình của UBND xã, thị trấn về việc xin giao đất, thuê đất.

+ Biên bản xét duyệt của hội đồng tư vấn xã, thị trấn.

+ Phương án giao đất, thuê đất đã được xét duyệt

+ Danh sách công khai những hộ gia đình, cá nhân đủ điều kiện.

+ Bản đồ địa chính khu đất

+ Quyết định phê duyệt quy hoạch

+ Các giấy tờ liên quan đến QSD đất (nếu có)

-  Số lượng hồ sơ:  03  (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 40 ngày làm việc kể từ ngày khi bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

(Không kể thời gian hộ gia đình, cá nhân chưa thực hiện nghĩa vụ tài chính.)

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng TN&MT cấp huyện 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Giấy chứng nhận                       

+ Quyết định hành chính              

	
	- Lệ phí:

Phí giao đất, thuê đất, đối với hộ gia đình, cá nhân theo mức:

+Nông thôn:  8.000 đ

+Ven thị:      25.000 đ 

+Đô thị:        90.000 đ

	
	- 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

Có hiệu lực ngày 01/7/2004

+Nghị định 181/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ

+ Thông tư 09/2007/TT-BTNMT

Ngày 02/8/2007 của Bộ trưởng  Bộ Tài Nguyên và Môi trường

+ NQ số 80/2007/NQ-HĐND

Ngày 25/4/2007 của HĐND tỉnh Khoá VII, kỳ họp thứ 13 về việc sửa đổi và ban hành quy định quản lý 1 số laọi phí, lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân cấp tỉnh.

+ Quyết định số 40/2004/QĐ –UBND ngày 04/6/2004 của UBND tỉnh Quảng Nam

+ Quyết định số 44/2005/QĐ-UB ngày 13/6/2005 của UBND tỉnh Quảng Nam

	 AUTONUM 
	Giao đất làm nhà ở đối với hộ gia đình, cá nhân

	
	- Trình tự thực hiện:

+ B­íc1: Hé gia ®×nh c¸ nh©n cã nhu cÇu sö dông ®Êt ®Ó lµm nhµ ë nép ®¬n xin giao ®Êt t¹i UBND x·, ph­êng n¬i cã ®Êt;

+ B­íc 2: C¨n cø vµo quy ho¹ch sö dông ®Êt, kÕ ho¹ch sö dông ®Êt chi tiÕt cña ®Þa ph­¬ng ®· ®­îc cÊp cã thÈm quyÒn xÐt duyÖt, lËp ph­¬ng ¸n giao ®Êt lµm nhµ ë gëi Héi ®ång t­ vÊn giao ®Êt cña x·, ph­êng xem xÐt, ®Ò xuÊt ý kiÕn. Sau ®ã niªm yÕt c«ng khai danh s¸ch c¸c tr­êng hîp ®­îc giao ®Êt (15 ngµy lµm viÖc). NÕu kh«ng cã ý kiÕn th¾c m¾c khiÕu n¹i, UBND x·, ph­êng lËp hå s¬ xin giao ®Êt gëi V¨n phßng §¨ng ký quyÒn sö dông ®Êt ghi hå s¬ thô lý vµ tr×nh phßng Tµi nguyªn vµ M«i tr­êng kiÓm tra, thÈm ®Þnh;

* Hå s¬ ®­îc lËp 02 bé gåm cã:

  ++ Tê tr×nh cña UBND x·, ph­êng vÒ viÖc giao ®Êt ®Ó lµm nhµ ë;

  ++ Danh s¸ch kÌm theo ®¬n xin giao ®Êt (cã trÝch lôc kÌm theo);

  ++ Biªn b¶n häp Héi ®ång xÐt giao ®Êt cña x·, ph­êng.

         (Tæng thêi gian c«ng khai vµ thô lý t¹i x·, ph­êng  20 ngµy lµm viÖc)

+B­íc 3: Tr­êng hîp kiÓm tra hå s¬ ®ñ ®iÒu kiÖn th× phßng Tµi nguyªn M«i tr­êng chuyÓn hå s¬ cho V¨n phßng §¨ng ký quyÒn sö dông ®Êt ®o ®¹c trÝch lôc vµ x©y dùng hå s¬. Hå s¬ kh«ng hîp lÖ th× phßng Tµi nguyªn vµ M«i tr­êng lµm phiÕu chuyÓn tr¶ vÒ UBND x·, ph­êng trong vßng 5 ngµy kÓ tõ ngµy nhËn hå s¬; 

+B­íc 4: Phßng Tµi nguyªn M«i tr­êng cã tr¸ch nhiÖm thÈm tra hå s¬ ®Þa chÝnh. Tr×nh UBND thµnh phè QuyÕt ®Þnh giao ®Êt vµ cÊp giÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt;

+B­íc 5: UBND thµnh phè xem xÐt ký QuyÕt ®Þnh giao ®Êt vµ giÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt. Gëi toµn bé hå s¬ ®Õn V¨n phßng ®¨ng ký quyÒn sö dông ®Êt;

+B­íc 6: V¨n phßng §¨ng ký quyÒn sö dông ®Êt trÝch sao hå s¬ gëi sè liÖu ®Þa chÝnh ®Õn c¬ quan ThuÕ ®Ó x¸c ®Þnh nghÜa vô tµi chÝnh;

+B­íc 7: C¬ quan ThuÕ x¸c ®Þnh tiÒn sö dông ®Êt ph¶i nép vµ c¸c kho¶n thu kh¸c (nÕu cã), viÕt th«ng b¸o nép tiÒn cho ®èi t­îng nép thuÕ gëi ®Õn V¨n phßng §¨ng ký quyÒn sö dông ®Êt;

+B­íc 8: Sau khi nhËn ®­îc hå s¬ cña c¬ quan thuÕ, V¨n phßng §¨ng ký quyÒn sö dông ®Êt gëi giÊy th«ng b¸o nép tiÒn cho ng­êi ph¶i thùc hiÖn nghÜa vô tµi chÝnh ®Ó nép tiÒn vµo kho b¹c Nhµ n­íc.

+B­íc 9: Sau khi thùc hiÖn nghÜa vô tµi chÝnh, hé gia ®×nh c¸ nh©n ®Õn t¹i V¨n phßng ®¨ng ký quyÒn sö dông ®Êt nép c¸c kho¶n phÝ vµ lÖ phÝ ®Ó ®­îc nhËn QuyÕt ®Þnh vµ giÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt.

+B­íc 10: C¨n cø vµo QuyÕt ®Þnh giao ®Êt, UBND x·, ph­êng n¬i cã ®Êt, cã tr¸ch nhiÖm chØnh lý hå s¬ ®Þa chÝnh,  bµn giao ®Êt trªn thùc ®Þa.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

+ Tê tr×nh cña UBND x·, ph­êng vÒ viÖc giao ®Êt ®Ó lµm nhµ ë;

+ Danh s¸ch kÌm theo ®¬n xin giao ®Êt ( cã trÝch lôc kÌm theo );

+ Biªn b¶n häp Héi ®ång xÐt giao ®Êt cña x·, ph­êng.

- Số lượng hồ sơ:  02  (bộ)

	
	-Thời hạn giải quyết:

+  Kh«ng qu¸ 60 ngµy lµm viÖc ( kh«ng kÓ ngµy chñ nhËt vµ ngµy lÔ ) kÓ tõ ngµy UBND x·, ph­êng thô lý hå s¬ cho ®Õn khi c«ng d©n nhËn ®­îc giÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt vµ ®­îc bµn giao trªn thùc ®Þa (kh«ng kÓ thêi gian ng­êi sö dông ®Êt thùc hiÖn nghÜa vô tµi chÝnh)

  Trong ®ã: UBND x·, ph­êng: 20 ngµy, V¨n phßng §¨ng ký quyÒn sö dông ®Êt: 29 ngµy; phßng Tµi nguyªn vµ M«i tr­êng: 05 ngµy; UBND thµnh phè: 03 ngµy; C¬ quan thuÕ: 03 ngµy

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

+ Giấy chứng nhận                       

+ Quyết định hành chính              

	
	- Lệ phí:

+Phí thẩm định đối với hộ gia đình, cá nhân:

++ 90.000 đồng/hồ sơ 

++ 8.000 đồng/hồ sơ đối với hộ gia đình, cá nhân có vị trí thửa đất tại xã. 

+ Lệ phí địa chính cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất:

++ 25.000 đồng/hồ sơ đối với hộ gia đình, cá nhân có vị trí thửa đất tại phường

+Lệ phí giao đất:

++ 15.000 đồng/hồ sơ đối với hộ gia đình, cá nhân có vị trí thửa đất tại phường;

++ 5.000 đồng/hồ sơ đối với hộ gia đình, cá nhân có vị trí thửa đất tại xã. 

+Phí dịch vụ giao đất và cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất:

++ 259.000 đồng/hồ sơ đối với hộ gia đình, cá nhân có vị trí thửa đất tại phường;

++ 280.000 đồng/hồ sơ đối với hộ gia đình, cá nhân có vị trí thửa đất tại xã. 

	
	- 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 tháng 11 năm 2003

+ Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ

Quyết định số 08/2006/QĐ-BTNMT ngày 21/7/2006 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường;

+ Quyết định số 07/2007/QĐ-BTNMT ngày 27/02/2007 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường.

+ Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02/8/2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường

	
	Lĩnh vực Y TẾ 

	 AUTONUM 
	Cấp Chứng chỉ hành nghề Y - Dược tư nhân

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Cá nhân nộp hồ sơ xin cấp Chứng chỉ hành nghề Y(Dược) tại Phòng Y tế cấp huyện

+ Bước 2: Phòng Y tế cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ.

+ Bước 3: Phòng Y tế cấp huyện xem xét lại hồ sơ; tiến hành thẩm định điều kiện hành nghề Y (Dược); 

+ Bước 4: Cá nhân đến Phòng Y tế nộp tiền lệ phí thẩm định cơ sở.

+ Bước 5: Phòng Y tế huyện trình Sở Y tế tỉnh Quảng Nam cấp chứng chỉ hành nghề.

+ Bước 6: Cá nhân nhận kết quả tại Phòng Y tế cấp huyện 

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tếp tại Phòng Y tế cấp huyện (Bộ phận văn phòng tổng hợp)

	
	- Thành phần  hồ sơ:

* Đối với hồ sơ xin cấp Chứng chỉ

+ Đơn đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề Y/Dược (Viết tay)

+ Bản sao công chứng các bằng cấp chuyên môn hoặc giấy chứng nhận trình độ chuyên môn;

+ Sơ yếu lý lịch có xác nhận của UBND xã, thị trấn nơi người đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề cư trú hoặc Thủ trưởng cơ quan nơi người đó công tác nếu là cán bộ, công chức;

+ Giấy xác nhận đã qua thực hành ở cơ sở khám bệnh, chữa bệnh hoặc cơ sở dược;

+ Bản cam kết thực hiện đúng quy định của Luật bảo vệ sức khoẻ nhân dân, Pháp lệnh hành nghề y dược tư nhân (theo mẫu);

+ Bản photo Giấy chứng minh thư nhân dân;

+ Có 02 ảnh chân dung cỡ  4cm x 6cm;

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện Bắc Trà My 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 Y tế cấp huyện 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: chứng chỉ hành nghề                

	
	- Lệ phí:

+ 300.000đồng/hồ sơ đối với cá nhân đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề dược

+ 180.000 đồng/hồ sơ đối với việc thẩm định tiêu chuẩn và điều kiện hành nghề của Phòng khám đa khoa, chuyên khoa.

+ 150.000 đồng/hồ sơ đối với việc thẩm định tiêu chuẩn và điều kiện hành nghề của Phòng khám Chẩn trị y học cổ truyền

+ 90.000 đồng/hồ sơ thẩm định tiêu chuẩn và điều kiện kinh doanh thuốc đối với đại lý bán thuốc cho doanh nghiệp; quầy thuốc; tủ thuốc Trạm Y tế

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Bản cam kết thực hiện đúng quy định của Luật bảo vệ sức khoẻ nhân dân, Pháp lệnh hành nghề y dược tư nhân

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Quyết định số 59/2008/QĐ-BTC ngày 21/07/2008 của Bộ Tài chính “Về việc quy định chế độ thu, 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 phái cấp giấy phép xuất, nhập khẩu và cấp chứng chỉ hành nghề Y, Dược”. Quyết định này có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày kể từ ngày ký

+ Thông tư số 01/2004/TT-BYT ngày 06/01/2004 của Bộ Y tế “Về việc Hướng dẫn hành nghề Y, Dược tư nhân”, Thông tư này có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày ký.

	 AUTONUM 
	Cấp lại Chứng chỉ hành nghề Y - Dược tư nhân

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Cá nhân nộp hồ sơ xin cấp lại Chứng chỉ hành nghề Y(Dược) tại Phòng Y tế cấp huyện

+ Bước 2: Phòng Y tế cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ. Bước 3: Phòng Y tế cấp huyện xem xét lại hồ sơ; tiến hành thẩm định điều kiện hành nghề Y (Dược); 

+ Bước 3: Cá nhân đến Phòng Y tế nộp tiền lệ phí thẩm định cơ sở.

+ Bước 4: Phòng Y tế huyện trình Sở Y tế tỉnh Quảng Nam cấp, gia hạn chứng chỉ hành nghề.

+ Bước 5: Cá nhân nhận kết quả tại Phòng Y tế cấp huyện 

	
	- Cách thức thực hiện:Nộp hồ sơ trực tếp tại Phòng Y tế cấp huyện (Bộ phận văn phòng tổng hợp)

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị cấp lại Chứng chỉ hành nghề (viết tay);

+ Bản sao công chứng các bằng cấp chuyên môn hoặc giấy chứng nhận trình độ chuyên môn;

+ Sơ yếu lý lịch có xác nhận của UBND xã, thị trấn nơi người đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề cư trú hoặc Thủ trưởng cơ quan nơi người đó công tác nếu là cán bộ, công chức;

+ Giấy xác nhận đã qua thực hành ở cơ sở khám bệnh, chữa bệnh hoặc cơ sở dược;

+ Bản cam kết thực hiện đúng quy định của Luật bảo vệ sức khoẻ nhân dân, Pháp lệnh hành nghề y dược tư nhân (theo mẫu);

+ Bản photo Giấy chứng minh thư nhân dân;

+ Giấy báo mất Chứng chỉ hành nghề có xác nhận của cơ quan công an cấp xã, thị trấn nơi người đó mất Chứng chỉ hành nghề;

+ Có 02 ảnh chân dung cỡ  4cm x 6cm;

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Y tế cấp huyện 

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

	
	- Lệ phí:

+ 300.000đồng/hồ sơ đối với cá nhân đề nghị cấp lại chứng chỉ hành nghề dược

+ 180.000 đồng/hồ sơ đối với việc thẩm định tiêu chuẩn và điều kiện hành nghề của Phòng khám đa khoa, huyên khoa

+ 150.000 đồng/hồ sơ đối với việc thẩm định tiêu chuẩn và điều kiện hành nghề của Phòng khám Chẩn trị y học cổ truyền

+90.000 đồng/hồ sơ thẩm định tiêu chuẩn và điều kiện kinh doanh thuốc đối với đại lý bán thuốc cho doanh nghiệp; quầy thuốc; tủ thuốc Trạm Y tế. 

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : Bản cam kết thực hiện đúng quy định của Luật bảo vệ sức khoẻ nhân dân, Pháp lệnh hành nghề y dược tư nhân

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Quyết định số 59/2008/QĐ-BTC ngày 21/07/2008 của Bộ Tài chính “Về việc quy định chế độ thu, 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 phái cấp giấy phép xuất, nhập khẩu và cấp chứng chỉ hành nghề Y, Dược”.

Quyết định này có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày kể từ ngày ký.

+ Thông tư số 01/2004/TT-BYT ngày 06/01/2004 của Bộ Y tế “Về việc Hướng dẫn hành nghề Y, Dược tư nhân”, Thông tư này có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày ký.

	 AUTONUM 
	Gia hạn chứng chỉ hành nghề Y - Dược tư nhân

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Cá nhân nộp hồ sơ xin gia hạn Chứng chỉ hành nghề Y(Dược) tại Phòng Y tế cấp huyện

+ Bước 2: Phòng Y tế cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ. 

+ Bước 3: Phòng Y tế cấp huyện xem xét lại hồ sơ; tiến hành thẩm định điều kiện hành nghề Y (Dược)

+ Bước 4: Cá nhân đến Phòng Y tế nộp tiền lệ phí thẩm định cơ sở.

+ Bước 5: Phòng Y tế huyện trình Sở Y tế tỉnh Quảng Nam cấp, gia hạn chứng chỉ hành nghề.

+ Bước 6: Cá nhân nhận kết quả tại Phòng Y tế cấp huyện .

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tếp tại Phòng Y tế cấp huyện (Bộ phận văn phòng tổng hợp)

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị gia hạn Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề;

+ Bản sao hợp pháp Chứng chỉ hành nghề phù hợp với hình thức đăng ký hành nghề; bản sao hợp pháp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh; bản sao hợp pháp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề y, dược tư nhân;

+ Bản kê khai tổ chức nhân sự, trang thiết bị chuyên môn, cơ sở vật chất kỹ thuật;

+ Bản báo cáo tình hình hoạt động trong 05 năm.

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện 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 Y tế cấp huyện 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: chứng chỉ hành nghề                

	
	-Lệ phí:

+ 300.000đồng/hồ sơ đối với cá nhân đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề dược

+180.000 đồng/hồ sơ đối với việc thẩm định tiêu chuẩn và điều kiện hành nghề của Phòng khám đa khoa, huyên khoa.

+ 150.000 đồng/hồ sơ đối với việc thẩm định tiêu chuẩn và điều kiện hành nghề của Phòng khám Chẩn trị y học cổ truyền

+ 90.000 đồng/hồ sơ thẩm định tiêu chuẩn và điều kiện kinh doanh thuốc đối với đại lý bán thuốc cho doanh nghiệp; quầy thuốc; tủ thuốc Trạm Y tế. 

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm):Bản cam kết thực hiện đúng quy định của Luật bảo vệ sức khoẻ nhân dân, Pháp lệnh hành nghề y dược tư nhân.

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Quyết định số 59/2008/QĐ-BTC ngày 21/07/2008 của Bộ Tài chính “Về việc quy định chế độ thu, 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 phái cấp giấy phép xuất, nhập khẩu và cấp chứng chỉ hành nghề Y, Dược”. Quyết định này có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày kể từ ngày đăng công báo.

+ Thông tư số 01/2004/TT-BYT ngày 06/01/2004 của Bộ Y tế “Về việc hướng dân hành nghề Y, Dược tư nhân”;

Ngày có hiệu lực: sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo.

	 AUTONUM 
	Cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện Vệ sinh an toàn thực phẩm

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Hộ gia đình (Cá nhân) nộp hồ sơ xin cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện Vệ sinh An toàn thực phẩm tại Phòng Y tế cấp huyện 

+ Bước 2: Phòng Y tế cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ.

 + Bước 3: Phòng Y tế cấp huyện xem xét lại hồ sơ; thành lập đoàn thẩm định cơ sở đề nghị cấp chứng nhận.

+ Bước 4: Cá nhân đến Phòng Y tế nộp tiền lệ phí thẩm định cơ sở.

+ Bước 5: Phòng Y tế huyện trình Uỷ ban nhân dân huyện cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện Vệ sinh an toàn thực phẩm.

+ Bước 6: Cá nhân nhận kết quả tại Phòng Y tế cấp huyện 

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Y tế cấp huyện (Bộ phận văn phòng tổng hợp)

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị cấp Giấy Chứng nhận (theo mẫu)

+ Bản sao công chứng Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

+ Bản thuyết minh về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm, bao gồm:

++ Bản vẽ sơ đồ mặt bằng cơ sở sản xuất, kinh doanh và  các khu vực xung quanh.

++ Bản mô tả quy trình chế biến cho nhóm sản phẩm hoặc mỗi sản phẩm đặc thù.

+ Bản cam kết bảo đảm vệ sinh, an toàn thực phẩm đối với nguyên liệu thực phẩm và sản phẩm do cơ sở sản xuất, kinh doanh (theo mẫu).

+ Bản sao công chứng “Giấy chứng nhận đủ điều kiện sức khoẻ” của chủ cơ sở và của người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm.

+ Bản sao công chứng Giấy chứng nhận đã được tập huấn kiến thức về Vệ sinh an toàn thực phẩm của chủ sơ sở và của người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm.

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện 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 y tế cấp huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Giấy chứng nhận                     

+ Quyết định hành chính     

	
	- Lệ phí: 50.000 đồng/hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện VSATTP

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

+ Đơn đề nghị cấp Giấy Chứng nhận (theo mẫu).

+ Bản cam kết bảo đảm vệ sinh, an toàn thực phẩm đối với nguyên liệu thực phẩm và sản phẩm do cơ sở sản xuất, kinh doanh (theo mẫu).

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Quyết định số 11/2006/ QĐ-BYT ngày 09/03/2006 “Về việc ban hành Quy chế cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm đối với cơ cở sản xuất, kinh doanh thực phẩm có nguy cơ cao”

Quyết định có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày ký.

+ Quyết định số 80/2005/QĐ-BTC ngày 17/11/2005 của Bộ Tài chính  “Về việc Quy định về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực y tế”.

Quyết định có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày ký.

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp Chứng chỉ hành nghề Dược (Đại lý bán lẻ thuốc)

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ tại phòng Y tế, phòng Y tế kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đã hoàn chỉnh thì hẹn ngày thẩm định tại cơ sở.

Bước 2: Phòng Y tế nộp hồ sơ tại Sở Y tế.

Bước 3: Sở Y tế thành lập Hội đồng tư vấn để xem xét và trình Giám đốc Sở Y tế cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc cho cơ sở; Chứng chỉ hành nghề Dược cho cá nhân

Bước 4: Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1 

Chứng chỉ hành nghề Dược được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1

Bước 5: Phòng Y tế photo Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc và Chứng chỉ hành nghề Dược đã nhận để theo dõi, mời cơ sở, cá nhân đến phòng Y tế nhận bản chính. Cơ sở, cá nhân nộp phí thẩm định cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc; lệ phí cấp Chứng chỉ hành nghề Dược 

Bước 6: Phòng Y tế nộp phí, lệ phí về Sở Y tế (kèm theo bảng tổng hợp biên lai)

	
	- Cách thức thực hiện: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận Dược phòng Y tế, phòng Y tế nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Quản lý Dược Sở Y tế thực hiện

	
	- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề Dược

+ Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi người đề nghị được cấp giấy cư trú hoặc của Thủ trưởng cơ quan nơi người đó đang công tác, nếu là cán bộ công chức

+ Giấy xác nhận về thời gian thực hành ở cơ sở dược hợp pháp do người đứng đầu cơ sở đó cấp (thời gian thực hành đủ 2 năm)

+ Bản cam kết thực hiện quy định các văn bản quy phạm pháp luật về dược có liên quan

+ Bản sao có công chứng hoặc chứng thực các văn bằng chuyên môn (bằng chuyên môn từ dược tá trở lên)

+ Giấy chứng nhận đủ sức khỏe để hành nghề (được cấp trong thời hạn 06 tháng)

+ Bản sao có công chứng hoặc chứng thực Giấy chứng minh nhân dân

+ 02 ảnh chân dung cỡ 4cm x 6cm

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, phòng Y tế tổ chức thẩm định để trình Sở Y tế cấp

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Y tế các huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng chỉ hành nghề

	
	- Lệ phí: Lệ phí cấp chứng chỉ hành nghề dược: 150.000đ

	
	- 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 Dược ngày 14/06/2005

+ Pháp lệnh hành nghề Y Dược tư nhân ngày 25/02/2003

+ Nghị định số 79/2006/NĐ-CP ngày 09/08/2006

+ Nghị định số 103/2003/NĐ-CP ngày 12/09/2003

+ Quyết định số 44/2005/Q Đ- BTC ngày 12/07/2005 của Bộ tài chính v/v quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh thương mại có điều kiện thuộc lĩnh vực y tê, 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 nghê Y Dược 

+ Thông tư số 02/2007/TT-BYT ngày 24/01/2007 hướng dẫn chi tiết thi hành một số điều về điều kiện kinh doanh thuốc theo quy định của Luật Dược và Nghị định 79/2006/NĐ-CP của Chính phủ 

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp lại giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ tại phòng Y tế, phòng Y tế kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đã hoàn chỉnh thì hẹn ngày thẩm định tại cơ sở.

Bước 2: Phòng Y tế nộp hồ sơ tại Sở Y tế.

Bước 3: Sở Y tế thành lập Hội đồng tư vấn để xem xét và trình Giám đốc Sở Y tế cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc cho cơ sở; Chứng chỉ hành nghề Dược cho cá nhân

Bước 4: Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1 

Chứng chỉ hành nghề Dược được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1

Bước 5: Phòng Y tế photo Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc và Chứng chỉ hành nghề Dược đã nhận để theo dõi, mời cơ sở, cá nhân đến phòng Y tế nhận bản chính. Cơ sở, cá nhân nộp phí thẩm định cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc; lệ phí cấp Chứng chỉ hành nghề Dược 

Bước 6: Phòng Y tế nộp phí, lệ phí về Sở Y tế (kèm theo bảng tổng hợp biên lai)

	
	- Cách thức thực hiện: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận Dược phòng Y tế, phòng Y tế nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Quản lý Dược Sở Y tế

	
	- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc

+ Bản sao hợp pháp Chứng chỉ hành nghề dược của người quản lý chuyên môn về dược

+ Bản sao hợp pháp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh

+ Bảng kê khai danh sách nhân sự, trang thiết bị chuyên môn, cơ sở vật chất

+ Bản sao có công chứng hoặc chứng thực hợp đồng đại lý giữa doanh nghiệp mở đại lý và người đứng đầu đại lý

+ Biên bản thẩm định đủ điều kiện kinh doanh thuốc do phòng Y tế làm (có xác nhận của Trưởng phòng y tế)

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, phòng Y tế tổ chức thẩm định để trình Sở Y tế cấp

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: phòng Y tế

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

	
	- Lệ phí: Phí thẩm định tiêu chuẩn và điều kiện hành nghề đối với đại lý bán thuốc cho doanh nghiệp kinh doanh thuốc: 120.000đ (đối với tỉnh, đồng bằng trung du)

	
	- 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 Dược ngày 14/06/2005

+ Pháp lệnh hành nghề Y Dược tư nhân ngày 25/02/2003

+ Nghị định số 79/2006/NĐ-CP ngày 09/08/2006

+ Nghị định số 103/2003/NĐ-CP ngày 12/09/2003

+ Quyết định số 44/2005/Q Đ- BTC ngày 12/07/2005 của Bộ Tài chính v/v quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh thương mại có điều kiện thuộc lĩnh vực y tê, 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 nghê Y Dược 

+ Thông tư số 02/2007/TT-BYT ngày 24/01/2007 hướng dẫn chi tiết thi hành một số điều về điều kiện kinh doanh thuốc theo quy định của Luật Dược và Nghị định 79/2006/NĐ-CP của Chính phủ 

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc (đại lý bán lẻ thuốc) do bị mất

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ tại phòng Y tế, phòng Y tế kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đã hoàn chỉnh thì hẹn ngày thẩm định tại cơ sở 

Bước 2: Phòng Y tế nộp hồ sơ tại Sở Y tế 

Bước 3: Sở Y tế thành lập Hội đồng tư vấn để xem xét và trình Giám đốc Sở Y tế cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc cho cơ sở; Chứng chỉ hành nghề Dược cho cá nhân

Bước 4: Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1 

Chứng chỉ hành nghề Dược được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1

Bước 5: Phòng Y tế photo Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc và Chứng chỉ hành nghề Dược đã nhận để theo dõi, mời cơ sở, cá nhân đến phòng Y tế nhận bản chính. Cơ sở, cá nhân nộp phí thẩm định cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc; lệ phí cấp Chứng chỉ hành nghề Dược 

Bước 6: Phòng Y tế nộp phí, lệ phí về Sở Y tế (kèm theo bảng tổng hợp biên lai)

	
	- Cách thức thực hiện: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận Dược phòng Y tế, phòng Y tế nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Quản lý Dược Sở Y tế

	
	- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc

+ Giấy báo mất Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc  có xác nhận của cơ quan công an cấp xã, phường nơi người đó bị mất Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, phòng Y tế tổ chức thẩm định để trình Sở Y tế cấp

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Y tế cấp huyện

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

	
	- Lệ phí: Phí thẩm định điều kiện hành nghề đối với đại lý bán thuốc hoặc kinh doanh thuốc : 120.000 đ (đối với tỉnh, đồng bằng trung du)

	
	- 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 Dược ngày 14/06/2005

+ Pháp lệnh hành nghề Y Dược tư nhân ngày 25/02/2003

+ Nghị định số 79/2006/NĐ-CP ngày 09/08/2006

+ Nghị định số 103/2003/NĐ-CP ngày 12/09/2003

+ Quyết định số 44/2005/Q Đ- BTC ngày 12/07/2005 của Bộ tài chính v/v quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh thương mại có điều kiện thuộc lĩnh vực y tê, 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 nghê Y Dược

+  Thông tư số 02/2007/TT-BYT ngày 24/01/2007 hướng dẫn chi tiết thi hành một số điều về điều kiện kinh doanh thuốc theo quy định của Luật Dược và Nghị định 79/2006/NĐ-CP của Chính phủ  

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc do hư hỏng, rách nát; thay đổi người quản lý chuyên môn về dược; thay đổi địa điểm trụ sở đăng ký kinh doanh trong trường hợp trụ sở đăng ký kinh doanh không phải là địa điểm hoạt động kinh doanh đã được cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc 

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ tại phòng Y tế, phòng Y tế kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đã hoàn chỉnh thì hẹn ngày thẩm định tại cơ sở 

Bước 2: Phòng Y tế nộp hồ sơ tại Sở Y tế 

Bước 3: Sở Y tế thành lập Hội đồng tư vấn để xem xét và trình Giám đốc Sở Y tế cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc cho cơ sở; Chứng chỉ hành nghề Dược cho cá nhân

Bước 4: Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1 

Chứng chỉ hành nghề Dược được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1

Bước 5: Phòng Y tế photo Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc và Chứng chỉ hành nghề Dược đã nhận để theo dõi, mời cơ sở, cá nhân đến phòng Y tế nhận bản chính. Cơ sở, cá nhân nộp phí thẩm định cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc; lệ phí cấp Chứng chỉ hành nghề Dược 

Bước 6: Phòng Y tế nộp phí, lệ phí về Sở Y tế (kèm theo bảng tổng hợp biên lai)

	
	- Cách thức thực hiện: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận Dược phòng Y tế, phòng Y tế nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Quản lý Dược Sở Y tế

	
	- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị đổi Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc

+ Bản sao hợp pháp Chứng chỉ hành nghề dược của người quản lý chuyên môn về dược mới đối với trường hợp thay đổi người quản lý chuyên môn về dược

+ Bản sao hợp pháp văn bản chấp thuận thay đổi địa điểm trụ sở đăng ký kinh doanh thuốc của cơ quan cấp đăng ký kinh doanh đối với trường hợp thay đổi địa điểm trụ sở đăng ký kinh doanh thuốc

+ Bản chính Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc đã cấp

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, phòng Y tế tổ chức thẩm định để trình Sở Y tế cấp

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Y tế cấp huyện

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

	
	- Lệ phí: Phí thẩm định điều kiện hành nghề đối với đại lý bán thuốc hoặc kinh doanh thuốc : 120.000 đ (đối với tỉnh, đồng bằng trung du)

	
	- 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 Dược ngày 14/06/2005

+ Pháp lệnh hành nghề Y Dược tư nhân ngày 25/02/2003

+ Nghị định số 79/2006/NĐ-CP ngày 09/08/2006

+ Nghị định số 103/2003/NĐ-CP ngày 12/09/2003

+ Quyết định số 44/2005/Q Đ- BTC ngày 12/07/2005 của Bộ tài chính v/v quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh thương mại có điều kiện thuộc lĩnh vực y tê, 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 nghê Y Dược

+  Thông tư số 02/2007/TT-BYT ngày 24/01/2007 hướng dẫn chi tiết thi hành một số điều về điều kiện kinh doanh thuốc theo quy định của Luật Dược và Nghị định 79/2006/NĐ-CP của Chính phủ  

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp lại Chứng chỉ hành nghề dược do bị mất

	
	- Trình tự thực hiện

Bước 1: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ tại phòng Y tế, phòng Y tế kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đã hoàn chỉnh thì hẹn ngày thẩm định tại cơ sở 

Bước 2: Phòng Y tế nộp hồ sơ tại Sở Y tế 

Bước 3: Sở Y tế thành lập Hội đồng tư vấn để xem xét và trình Giám đốc Sở Y tế cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc cho cơ sở; Chứng chỉ hành nghề Dược cho cá nhân

Bước 4: Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1 

Chứng chỉ hành nghề Dược được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1

Bước 5: Phòng Y tế photo Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc và Chứng chỉ hành nghề Dược đã nhận để theo dõi, mời cơ sở, cá nhân đến phòng Y tế nhận bản chính. Cơ sở, cá nhân nộp phí thẩm định cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc; lệ phí cấp Chứng chỉ hành nghề Dược 

Bước 6: Phòng Y tế nộp phí, lệ phí về Sở Y tế (kèm theo bảng tổng hợp biên lai)

	
	- Cách thức thực hiện:Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận Dược phòng Y tế, phòng Y tế nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Quản lý Dược Sở Y tế

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị cấp lại Chứng chỉ hành nghề Dược

+ Giấy báo mất Chứng chỉ hành nghề Dược có xác nhận của cơ quan công an cấp xã, phường nơi người đó bị mất Chứng chỉ hành nghề Dược

+ 2 ảnh chân dung cỡ 4cm x 6cm

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, phòng Y tế tổ chức thẩm định để trình Sở Y tế cấp

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Y tế cấp huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng chỉ hành nghề

	
	- Lệ phí: Lệ phí cấp chứng chỉ hành nghề dược: 150.000đ

	
	- 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 Dược ngày 14/06/2005

+ Pháp lệnh hành nghề Y Dược tư nhân ngày 25/02/2003

+ Nghị định số 79/2006/NĐ-CP ngày 09/08/2006

+ Nghị định số 103/2003/NĐ-CP ngày 12/09/2003

+ Quyết định số 44/2005/Q Đ- BTC ngày 12/07/2005 của Bộ tài chính v/v quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh thương mại có điều kiện thuộc lĩnh vực y tê, 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 nghê Y Dược

+  Thông tư số 02/2007/TT-BYT ngày 24/01/2007 hướng dẫn chi tiết thi hành một số điều về điều kiện kinh doanh thuốc theo quy định của Luật Dược và Nghị định 79/2006/NĐ-CP của Chính phủ  

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp lại Chứng chỉ hành nghề dược  do hư hỏng, rách nát; thay đổi địa chỉ thường trú của cá nhân đăng ký hành nghề dược

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ tại phòng Y tế, phòng Y tế kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đã hoàn chỉnh thì hẹn ngày thẩm định tại cơ sở 

Bước 2: Phòng Y tế nộp hồ sơ tại Sở Y tế 

Bước 3: Sở Y tế thành lập Hội đồng tư vấn để xem xét và trình Giám đốc Sở Y tế cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc cho cơ sở; Chứng chỉ hành nghề Dược cho cá nhân

Bước 4: Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1 

Chứng chỉ hành nghề Dược được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1

Bước 5: Phòng Y tế photo Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc và Chứng chỉ hành nghề Dược đã nhận để theo dõi, mời cơ sở, cá nhân đến phòng Y tế nhận bản chính. Cơ sở, cá nhân nộp phí thẩm định cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc; lệ phí cấp Chứng chỉ hành nghề Dược 

Bước 6: Phòng Y tế nộp phí, lệ phí về Sở Y tế (kèm theo bảng tổng hợp biên lai)

	
	- Cách thức thực hiện:

Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận Dược phòng Y tế, phòng Y tế nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Quản lý Dược Sở Y tế

	
	- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị đổi Chứng chỉ hành nghề Dược

+ Bản sao hợp pháp văn bản chấp thuận thay đổi địa chỉ thường trú của cơ quan có thẩm quyền đối với trường hợp thay đổi địa chỉ thường trú của cá nhân đăng ký hành nghề dược

+ 2 ảnh chân dung cỡ 4cm x 6cm

+ Bản chính Chứng chỉ hành nghề dược đã cấp

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, phòng Y tế tổ chức thẩm định để trình Sở Y tế cấp

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Y tế cấp huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng chỉ hành nghề

	
	- Lệ phí: Lệ phí cấp chứng chỉ hành nghề dược: 150.000đ

	
	- 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 Dược ngày 14/06/2005

+ Pháp lệnh hành nghề Y Dược tư nhân ngày 25/02/2003

+ Nghị định số 79/2006/NĐ-CP ngày 09/08/2006

+ Nghị định số 103/2003/NĐ-CP ngày 12/09/2003

+ Quyết định số 44/2005/Q Đ- BTC ngày 12/07/2005 của Bộ tài chính v/v quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh thương mại có điều kiện thuộc lĩnh vực y tê, 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 nghê Y Dược

+  Thông tư số 02/2007/TT-BYT ngày 24/01/2007 hướng dẫn chi tiết thi hành một số điều về điều kiện kinh doanh thuốc theo quy định của Luật Dược và Nghị định 79/2006/NĐ-CP của Chính phủ  

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc (nhà thuốc)

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ tại phòng Y tế, phòng Y tế kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đã hoàn chỉnh thì hẹn ngày thẩm định tại cơ sở 

Bước 2: Phòng Y tế nộp hồ sơ tại Sở Y tế 

Bước 3: Sở Y tế thành lập Hội đồng tư vấn để xem xét và trình Giám đốc Sở Y tế cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốccho cơ sở; Chứng chỉ hành nghề Dược cho cá nhân

Bước 4: Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1 

Chứng chỉ hành nghề Dược được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1

Bước 5: Phòng Y tế photo Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc và Chứng chỉ hành nghề Dược đã nhận để theo dõi, mời cơ sở, cá nhân đến phòng Y tế nhận bản chính. Cơ sở, cá nhân nộp phí thẩm định cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc; lệ phí cấp Chứng chỉ hành nghề Dược 

Bước 6: Phòng Y tế nộp phí, lệ phí về Sở Y tế (kèm theo bảng tổng hợp biên lai)

	
	- Cách thức thực hiện: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận Dược phòng Y tế, phòng Y tế nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Quản lý Dược Sở Y tế

	
	- Thành phần hồ sơ:  

+ Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc

+ Bản sao hợp pháp Chứng chỉ hành nghề dược của người quản lý chuyên môn về dược

+ Bản sao hợp pháp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh

+ Bảng kê khai danh sách nhân sự, trang thiết bị chuyên môn, cơ sở vật chất

Nếu có thêm nhân sự ngoài chủ cơ sở, bảng kê khai có kèm theo:

+ Bản sao có công chứng hoặc chứng thực các văn bằng chuyên môn + Giấy chứng nhận đủ sức khỏe để hành nghề (được cấp trong thời hạn 06 tháng)

+ Bản sao có công chứng hoặc chứng thực Giấy chứng minh nhân dân của người làm công tác chuyên môn 

+ Biên bản thẩm định đủ điều kiện kinh doanh thuốc do phòng Y tế làm (có xác nhận của Trưởng phòng y tế)

	
	- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, phòng Y tế tổ chức thẩm định để trình Sở Y tế cấp

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Y tế

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

	
	- Lệ phí: Phí thẩm định tiêu chuẩn và điều kiện hành nghề đối với nhà thuốc: 240.000 đ (đối với tỉnh, đồng bằng trung du)

	
	- 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 Dược ngày 14/06/2005

+ Pháp lệnh hành nghề Y Dược tư nhân ngày 25/02/2003

+ Nghị định số 79/2006/NĐ-CP ngày 09/08/2006

+ Nghị định số 103/2003/NĐ-CP ngày 12/09/2003

+ Quyết định số 44/2005/Q Đ- BTC ngày 12/07/2005 của Bộ tài chính v/v quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh thương mại có điều kiện thuộc lĩnh vực y tê, 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 nghê Y Dược 

+ Thông tư số 02/2007/TT-BYT ngày 24/01/2007 hướng dẫn chi tiết thi hành một số điều về điều kiện kinh doanh thuốc theo quy định của Luật Dược và Nghị định 79/2006/NĐ-CP của Chính phủ 

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp Chứng chỉ hành nghề dược (Nhà thuốc)

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ tại phòng Y tế, phòng Y tế kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đã hoàn chỉnh thì hẹn ngày thẩm định tại cơ sở 

Bước 2: Phòng Y tế nộp hồ sơ tại Sở Y tế 

Bước 3: Sở Y tế thành lập Hội đồng tư vấn để xem xét và trình Giám đốc Sở Y tế cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốccho cơ sở; Chứng chỉ hành nghề Dược cho cá nhân

Bước 4: Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1 

Chứng chỉ hành nghề Dược được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1

Bước 5: Phòng Y tế photo Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc và Chứng chỉ hành nghề Dược đã nhận để theo dõi, mời cơ sở, cá nhân đến phòng Y tế nhận bản chính. Cơ sở, cá nhân nộp phí thẩm định cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc; lệ phí cấp Chứng chỉ hành nghề Dược 

Bước 6: Phòng Y tế nộp phí, lệ phí về Sở Y tế (kèm theo bảng tổng hợp biên lai)

	
	- Cách thức thực hiện: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận Dược phòng Y tế, phòng Y tế nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Quản lý Dược Sở Y tế

	
	- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề Dược

+ Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi người đề nghị được cấp giấy cư trú hoặc của Thủ trưởng cơ quan nơi người đó đang công tác, nếu là cán bộ công chức

+ Giấy xác nhận về thời gian thực hành ở cơ sở dược hợp pháp do người đứng đầu cơ sở đó cấp (thời gian thực hành đủ 5 năm)

+ Bản cam kết thực hiện quy định các văn bản quy phạm pháp luật về dược có liên quan

+ Bản sao có công chứng hoặc chứng thực các văn bằng chuyên môn (bằng chuyên môn từ Dược sỹ đại học trở lên)

+ Giấy chứng nhận đủ sức khỏe để hành nghề (được cấp trong thời hạn 06 tháng)

+ Bản sao có công chứng hoặc chứng thực Giấy chứng minh nhân dân

+ 02 ảnh chân dung cỡ 4cm x 6cm

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, phòng Y tế tổ chức thẩm định để trình Sở Y tế cấp

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: phòng Y tế cấp huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng chỉ hành nghề

	
	- Lệ phí: Lệ phí cấp chứng chỉ hành nghề dược tư nhân: 150.000đ

	
	- 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 Dược ngày 14/06/2005

+ Pháp lệnh hành nghề Y Dược tư nhân ngày 25/02/2003

+ Nghị định số 79/2006/NĐ-CP ngày 09/08/2006

+ Nghị định số 103/2003/NĐ-CP ngày 12/09/2003

+ Quyết định số 44/2005/Q Đ- BTC ngày 12/07/2005 của Bộ tài chính v/v quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh thương mại có điều kiện thuộc lĩnh vực y tê, 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 nghê Y Dược 

+ Thông tư số 02/2007/TT-BYT ngày 24/01/2007 hướng dẫn chi tiết thi hành một số điều về điều kiện kinh doanh thuốc theo quy định của Luật Dược và Nghị định 79/2006/NĐ-CP của Chính phủ 

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc; Chứng chỉ hành nghề dược (Quầy thuốc)

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ tại phòng Y tế, phòng Y tế kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đã hoàn chỉnh thì hẹn ngày thẩm định tại cơ sở 

Bước 2: Phòng Y tế nộp hồ sơ tại Sở Y tế 

Bước 3: Sở Y tế thành lập Hội đồng tư vấn để xem xét và trình Giám đốc Sở Y tế cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốccho cơ sở; Chứng chỉ hành nghề Dược cho cá nhân

Bước 4: Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1 

Chứng chỉ hành nghề Dược được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1

Bước 5: Phòng Y tế photo Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc và Chứng chỉ hành nghề Dược đã nhận để theo dõi, mời cơ sở, cá nhân đến phòng Y tế nhận bản chính. Cơ sở, cá nhân nộp phí thẩm định cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc; lệ phí cấp Chứng chỉ hành nghề Dược 

Bước 6: Phòng Y tế nộp phí, lệ phí về Sở Y tế (kèm theo bảng tổng hợp biên lai)

	
	- Cách thức thực hiện: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận Dược phòng Y tế, phòng Y tế nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Quản lý Dược Sở Y tế

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Hồ sơ đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề Dược

++ Đơn đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề Dược

++ Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi người đề nghị được cấp giấy cư trú hoặc của Thủ trưởng cơ quan nơi người đó đang công tác, nếu là cán bộ công chức

++ Giấy xác nhận về thời gian thực hành ở cơ sở dược hợp pháp do người đứng đầu cơ sở đó cấp (thời gian thực hành đủ 2 năm)

++ Bản cam kết thực hiện quy định các văn bản quy phạm pháp luật về dược có liên quan

++ Bản sao có công chứng hoặc chứng thực các văn bằng chuyên môn (bằng chuyên môn từ Dược sỹ TH trở lên)

++ Giấy chứng nhận đủ sức khỏe để hành nghề (được cấp trong thời hạn 06 tháng)

++ Bản sao có công chứng hoặc chứng thực Giấy chứng minh nhân dân

++ 02 ảnh chân dung cỡ 4cm x 6cm

+ Hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc

++ Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc

++ Bản sao hợp pháp Chứng chỉ hành nghề dược của người quản lý chuyên môn về dược

++ Bảng kê khai danh sách nhân sự, trang thiết bị chuyên môn, cơ sở vật chất

++ Bản sao hợp pháp Quyết định thành lập hiệu thuốc của doanh nghiệp kinh doanh thuốc

++ Biên bản thẩm định đủ điều kiện kinh doanh thuốc do phòng Y tế làm (có xác nhận của Trưởng phòng y tế)

Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, phòng Y tế tổ chức thẩm định để trình Sở Y tế cấp

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: phòng Y tế

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép, chứng chỉ hành nghề

	
	- Lệ phí:

+ Lệ phí cấp chứng chỉ hành nghề dược tư nhân: 150.000đ

+ Phí thẩm định tiêu chuẩn và điều kiện hành nghề đối với hiệu thuốc cho doanh nghiệp kinh doanh thuốc : 120.000 đ (đối với tỉnh, đồng bằng trung du)

	
	- 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 Dược ngày 14/06/2005

+Pháp lệnh hành nghề Y Dược tư nhân ngày 25/02/2003

+ Nghị định số 79/2006/NĐ-CP ngày 09/08/2006 quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Dược

+ Nghị định số 103/2003/NĐ-CP ngày 12/09/2003

+ Quyết định số 44/2005/Q Đ- BTC ngày 12/07/2005 của Bộ tài chính v/v quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh thương mại có điều kiện thuộc lĩnh vực y tê, 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 nghê Y Dược

+ Thông tư số 02/2007/TT-BYT ngày 24/01/2007 hướng dẫn chi tiết thi hành một số điều về điều kiện kinh doanh thuốc theo quy định của Luật Dược và Nghị định 79/2006/NĐ-CP của Chính phủ 

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc; Chứng chỉ hành nghề dược (Quầy thuốc)

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ tại phòng Y tế, phòng Y tế kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đã hoàn chỉnh thì hẹn ngày thẩm định tại cơ sở 

Bước 2: Phòng Y tế nộp hồ sơ tại Sở Y tế 

Bước 3: Sở Y tế thành lập Hội đồng tư vấn để xem xét và trình Giám đốc Sở Y tế cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc cho cơ sở; Chứng chỉ hành nghề Dược cho cá nhân

Bước 4: Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1 

Chứng chỉ hành nghề Dược được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1

Bước 5: Phòng Y tế photo Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc và Chứng chỉ hành nghề Dược đã nhận để theo dõi, mời cơ sở, cá nhân đến phòng Y tế nhận bản chính. Cơ sở, cá nhân nộp phí thẩm định cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc; lệ phí cấp Chứng chỉ hành nghề Dược 

Bước 6: Phòng Y tế nộp phí, lệ phí về Sở Y tế (kèm theo bảng tổng hợp biên lai)

	
	- Cách thức thực hiện: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận Dược phòng Y tế, phòng Y tế nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Quản lý Dược Sở Y tế

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Hồ sơ đề nghị cấp lại Chứng chỉ hành nghề Dược do bị mất gồm:

- Đơn đề nghị cấp lại Chứng chỉ hành nghề Dược

++ Giấy báo mất Chứng chỉ hành nghề Dược có xác nhận của cơ quan công an cấp xã, phường nơi người đó bị mất Chứng chỉ hành nghề Dược

++ 2 ảnh chân dung cỡ 4cm x 6cm

+ Hồ sơ đề nghị đổi Chứng chỉ hành nghề dược do hư hỏng, rách nát; thay đổi địa chỉ thường trú của cá nhân đăng ký hành nghề dược gồm:

++ Đơn đề nghị đổi Chứng chỉ hành nghề Dược

++ Bản sao hợp pháp văn bản chấp thuận thay đổi địa chỉ thường trú của cơ quan có thẩm quyền đối với trường hợp thay đổi địa chỉ thường trú của cá nhân đăng ký hành nghề dược

++ 2 ảnh chân dung cỡ 4cm x 6cm

++ Bản chính Chứng chỉ hành nghề dược đã cấp

+ Hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc do bị mất gồm:

++ Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc

++ Giấy báo mất Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc  có xác nhận của cơ quan công an cấp xã, phường nơi người đó bị mất Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc 

+ Hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc do hư hỏng, rách nát; thay đổi người quản lý chuyên môn về dược; thay đổi địa điểm trụ sở đăng ký kinh doanh trong trường hợp trụ sở đăng ký kinh doanh không phải là địa điểm hoạt động kinh doanh đã được cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc gồm:

++ Đơn đề nghị đổi Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc

++ Bản sao hợp pháp Chứng chỉ hành nghề dược của người quản lý chuyên môn về dược mới đối với trường hợp thay đổi người quản lý chuyên môn về dược

++Bản sao hợp pháp văn bản chấp thuận thay đổi địa điểm trụ sở đăng ký kinh doanh thuốc của cơ quan cấp đăng ký kinh doanh đối với trường hợp thay đổi địa điểm trụ sở đăng ký kinh doanh thuốc

++ Bản chính Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh thuốc đã cấp

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, phòng Y tế tổ chức thẩm định để trình Sở Y tế cấp

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: phòng Y tế

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

	
	- Lệ phí:

+ Lệ phí cấp chứng chỉ hành nghề dược: 150.000đ

+ Phí thẩm định điều kiện hành nghề đối với đại lý bán thuốc hoặc kinh doanh thuốc : 120.000 đ ( đối với tỉnh, đồng bằng trung du)

	
	- 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 Dược ngày 14/06/2005

+ Pháp lệnh hành nghề Y Dược tư nhân ngày 25/02/2003

+ Nghị định số 79/2006/NĐ-CP ngày 09/08/2006

+ Nghị định số 103/2003/NĐ-CP ngày 12/09/2003

+ Quyết định số 44/2005/Q Đ- BTC ngày 12/07/2005 của Bộ tài chính v/v quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh thương mại có điều kiện thuộc lĩnh vực y tê, 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 nghê Y Dược 

+ Thông tư số 02/2007/TT-BYT ngày 24/01/2007 hướng dẫn chi tiết thi hành một số điều về điều kiện kinh doanh thuốc theo quy định của Luật Dược và Nghị định 79/2006/NĐ-CP của Chính phủ 

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề Y học cổ truyền; Chứng chỉ hành nghề (khám chữa bệnh bằng YHCT)

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ tại phòng Y tế, phòng Y tế kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đã hoàn chỉnh thì hẹn ngày thẩm định tại cơ sở 

Bước 2: Phòng Y tế nộp hồ sơ tại Sở Y tế

Bước 3: Sở Y tế thành lập Hội đồng tư vấn để xem xét và trình Giám đốc Sở Y tế cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề YHCT cho cơ sở; Chứng chỉ hành nghề YHCT cho cá nhân

Bước 4: Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề YHCT được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1 

Chứng chỉ hành nghề YHCT được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1

Bước 5: Phòng Y tế photo Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề YHCT và Chứng chỉ hành nghề YHCT đã nhận để theo dõi, mời cơ sở, cá nhân đến phòng Y tế nhận bản chính. Cơ sở, cá nhân nộp phí thẩm định cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề YHCT; lệ phí cấp Chứng chỉ hành nghề YHCT

Bước 6: Phòng Y tế nộp phí, lệ phí về Sở Y tế (kèm theo bảng tổng hợp biên lai)

	
	- Cách thức thực hiện: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận Dược phòng Y tế, phòng Y tế nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Nghiệp vụ Y Sở Y tế

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Hồ sơ đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề YHCT gồm:

++Đơn đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề YHCT

++ Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi người đề nghị được cấp giấy cư trú hoặc của Thủ trưởng cơ quan nơi người đó đang công tác, nếu là cán bộ công chức

+ Giấy xác nhận về thời gian thực hành ở cơ sở khám bệnh, chữa bệnh bằng YHCT hợp pháp do người đứng đầu cơ sở đó cấp 

++ Thời gian thực hành 5 năm đối với hình thức tổ chức phòng chẩn trị YHCT, cơ sở dịch vụ YHCT không dùng thuốc

++ Thời gian thực hành 2 năm đối với hình thức tổ chức cơ sỏ bán thuốc chín YHCT

++ Bản cam kết thực hiện quy định các văn bản quy phạm pháp luật về y tế có liên quan

++ Bản sao có công chứng hoặc chứng thực các văn bằng chuyên môn 

+ Đối với hình thức tổ chức phòng chẩn trị YHCT, cơ sở dịch vụ YHCT không dùng thuốc

++ Bằng tốt nghiệp trung học chuyên nghiệp về YHCT trở lên

++ Giấy chứng nhận lương y do cơ sở có chức năng đào tạo được Bộ y tế chỉ định và cấp bằng

++ Giấy chứng nhận đủ trình độ chuyên môn y dược cổ truyền do Bộ y tế hoặc Sở y tế cấp

+Đối với hình thức tổ chức cơ sở bán thuốc chín YHCT:

++ Bằng tốt nghiệp trung học Dược trở lên

++ Bằng tốt nghiệp trung học về YHCT trở lên

++ Các loại văn bằng về lương y, lương dược do cơ sở có chức năng đào tạo được Bộ y tế chỉ định và cấp bằng

++ Giấy chứng nhận đủ trình độ chuyên môn y dược cổ truyền do Bộ y tế hoặc Sở y tế cấp

++ Giấy chứng nhận đủ sức khỏe để hành nghề (được cấp trong thời hạn 06 tháng)

++ Bản sao có công chứng hoặc chứng thực Giấy chứng minh nhân dân

+ 02 ảnh chân dung cỡ 4cm x 6cm

+ Hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề YHCT

++ Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề YHCT

++  Bản sao hợp pháp Chứng chỉ hành nghề YHCT của người quản lý chuyên môn 

++ Bản sao hợp pháp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh

++ Bảng kê khai danh sách nhân sự, trang thiết bị chuyên môn, cơ sở vật chất

Nếu có thêm nhân sự ngoài chủ cơ sở, bảng kê khai có kèm theo:

++ Bản sao có công chứng hoặc chứng thực các văn bằng chuyên môn + Giấy chứng nhận đủ sức khỏe để hành nghề (được cấp trong thời hạn 06 tháng)

++ Bản sao có công chứng hoặc chứng thực Giấy chứng minh nhân dân

 của người làm công tác chuyên môn 

++ Biên bản thẩm định đủ điều kiện hành nghề YHCT do phòng Y tế làm (có xác nhận của Trưởng phòng y tế)

Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, phòng Y tế tổ chức thẩm định để trình Sở Y tế cấp

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: phòng Y tế

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép, chứng chỉ hành nghề

	
	- Lệ phí:

+ Lệ phí cấp chứng chỉ hành nghề YHCT: 150.000đ

+ Phí thẩm định tiêu chuẩn và điều kiện hành nghề:

++ Đối với phòng chẩn trị YHCT: 200.000đ (đối với tỉnh, đồng bằng trung du)

++ Đối với các cơ sở điều trị, điều dưỡng, phục hồi chức năng bằng phương pháp châm cứu, xoa bóp day ấn huyệt, dưỡng sinh, khí công, xông hơi thuốc YHCT (các cơ sở dịch vụ YHCT không dùng thuốc): 80.000 đ (đối với tỉnh, đồng bằng trung du)

++ Cơ sở kinh doanh thuốc chín YHCT: 240.000 đ (đối với tỉnh, đồng bằng trung du)

	
	- 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:

+ Pháp lệnh hành nghề Y Dược tư nhân ngày 25/02/2003

+ Nghị định số 79/2006/NĐ-CP ngày 09/08/2006

+ Nghị định số 103/2003/NĐ- CP ngày 12/09/2003

+ Quyết định số 44/2005/Q Đ- BTC ngày 12/07/2005 của Bộ tài chính v/v quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh thương mại có điều kiện thuộc lĩnh vực y tê, 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 nghê Y Dược 

+ Thông tư số 02/2007/TT-BYT ngày 24/01/2007 hướng dẫn chi tiết thi hành một số điều về điều kiện kinh doanh thuốc theo quy định của Luật Dược và Nghị định 79/2006/NĐ-CP của Chính phủ 

+ Thông tư số 07/2007/TT-BYT ngày 25/05/2007 hướng dẫn về hành nghề y, y học cổ truyền và trang thiết bị y tế tư nhân 

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề YHCT; Chứng chỉ hành nghề YHCT (khám chữa bệnh bằng YHCT)

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ tại phòng Y tế, phòng Y tế kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đã hoàn chỉnh thì hẹn ngày thẩm định tại cơ sở 

Bước 2: Phòng Y tế nộp hồ sơ tại Sở Y tế 

Bước 3: Sở Y tế thành lập Hội đồng tư vấn để xem xét và trình Giám đốc Sở Y tế cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề YHCT cho cơ sở; Chứng chỉ hành nghề YHCT cho cá nhân

Bước 4: Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề YHCT được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1 

Chứng chỉ hành nghề YHCT được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1

Bước 5: Phòng Y tế photo Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề YHCT và Chứng chỉ hành nghề YHCT đã nhận để theo dõi, mời cơ sở, cá nhân đến phòng Y tế nhận bản chính. Cơ sở, cá nhân nộp phí thẩm định cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề YHCT; lệ phí cấp Chứng chỉ hành nghề YHCT 

Bước 6: Phòng Y tế nộp phí, lệ phí về Sở Y tế (kèm theo bảng tổng hợp biên lai)

	
	- Cách thức thực hiện: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận Dược phòng Y tế, phòng Y tế nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Nghiệp vụ Y Sở Y tế

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Hồ sơ đề nghị cấp lại Chứng chỉ hành nghề YHCT do bị mất gồm:

++ Đơn đề nghị cấp lại Chứng chỉ hành nghề YHCT

++ Giấy báo mất Chứng chỉ hành nghề YHCT có xác nhận của cơ quan công an cấp xã, phường nơi người đó bị mất Chứng chỉ hành nghề YHCT

++ 2 ảnh chân dung cỡ 4cm x 6cm

+ Hồ sơ đề nghị đổi Chứng chỉ hành nghề YHCT do hư hỏng, rách nát; thay đổi địa chỉ thường trú của cá nhân đăng ký hành nghề YHCT gồm:

++ Đơn đề nghị đổi Chứng chỉ hành nghề YHCT

++ Bản sao hợp pháp văn bản chấp thuận thay đổi địa chỉ thường trú của cơ quan có thẩm quyền đối với trường hợp thay đổi địa chỉ thường trú của cá nhân đăng ký hành nghề YHCT

++ 2 ảnh chân dung cỡ 4cm x 6cm

++ Bản chính Chứng chỉ hành nghề YHCT đã cấp

+ Hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề YHCT do bị mất gồm:

++ Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề YHCT

++ Giấy báo mất Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề YHCT  có xác nhận của cơ quan công an cấp xã, phường nơi người đó bị mất Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề YHCT

+ Hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề YHCT do hư hỏng, rách nát; thay đổi người quản lý chuyên môn; thay đổi tên cơ sở nhưng không thay đổi địa điểm kinh doanh; thay đổi địa điểm trụ sở đăng ký kinh doanh trong trường hợp trụ sở đăng ký kinh doanh không phải là địa điểm hoạt động kinh doanh đã được cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề YHCT gồm:

++ Đơn đề nghị đổi Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề YHCT

++ Bản sao hợp pháp Chứng chỉ hành nghề YHCT của người quản lý chuyên môn mới đối với trường hợp thay đổi người quản lý chuyên môn 

++ Bản sao hợp pháp văn bản chấp thuận thay đổi tên cơ sở hành nghề YHCT của cơ quan cấp đăng ký kinh doanh đối với trường hợp thay đổi tên cơ sở hành nghề YHCT

++ Bản sao hợp pháp văn bản chấp thuận thay đổi địa điểm trụ sở đăng ký hành nghề YHCT của cơ quan cấp đăng ký kinh doanh đối với trường hợp thay đổi địa điểm trụ sở đăng ký hành nghề YHCT

++ Bản chính Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề YHCT đã cấp

Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, phòng Y tế tổ chức thẩm định để trình Sở Y tế cấp

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: phòng Y tế

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

	
	- Lệ phí:

+ Lệ phí cấp chứng chỉ hành nghề dược: 150.000đ

+ Phí thẩm định tiêu chuẩn và điều kiện hành nghề:

++ Đối với phòng chẩn trị YHCT: 200.000đ (đối với tỉnh, đồng bằng trung du)

++ Đối với các cơ sở điều trị, điều dưỡng, phục hồi chức năng bằng phương pháp châm cứu, xoa bóp day ấn huyệt, dưỡng sinh, khí công, xông hơi thuốc YHCT (các cơ sở dịch vụ YHCT không dùng thuốc): 80.000 đ (đối với tỉnh, đồng bằng trung du)

	
	- 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:

+ Pháp lệnh hành nghề Y Dược tư nhân ngày 25/02/2003

+ Nghị định số 103/2003/NĐ-CP ngày 12/09/2003

+ Quyết định số 44/2005/Q Đ- BTC ngày 12/07/2005 của Bộ tài chính v/v quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh thương mại có điều kiện thuộc lĩnh vực y tê, 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 nghê Y Dược 

+ Thông tư số 07/2007/TT-BYT ngày 25/05/2007 hướng dẫn về hành nghề y, y học cổ truyền và trang thiết bị y tế tư nhân 

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề phòng khám chuyên khoa hoặc phòng khám đa khoa, Chứng chỉ hành nghề Y

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ tại phòng Y tế, phòng Y tế kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đã hoàn chỉnh thì hẹn ngày thẩm định tại cơ sở 

Bước 2: Phòng Y tế nộp hồ sơ tại Sở Y tế

Bước 3: Sở Y tế thành lập Hội đồng tư vấn để xem xét và trình Giám đốc Sở Y tế cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề Y cho cơ sở; Chứng chỉ hành nghề Y cho cá nhân

Bước 4: Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề Y được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1

Chứng chỉ hành nghề Y được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tê lưu 1 

Bước 5: Phòng Y tế photo Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề Y, Chứng chỉ hành nghề Y đã nhận để theo dõi, mời cơ sở, cá nhân đến phòng Y tế nhận bản chính. Cơ sở, cá nhân nộp phí thẩm định cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề Y, Chứng chỉ hành nghề Y

Bước 6: Phòng Y tế nộp phí, lệ phí về Sở Y tế (kèm theo bảng tổng hợp biên lai)

	
	- Cách thức thực hiện:Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận Dược phòng Y tế, phòng Y tế nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Nghiệp vụ Y Sở Y tế

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Hồ sơ đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề Y gồm:

++ Đơn đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề Y

++ Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi người đề nghị được cấp giấy cư trú hoặc của Thủ trưởng cơ quan nơi người đó đang công tác, nếu là cán bộ công chức

++ Giấy xác nhận về thời gian thực hành ở cơ sở khám bệnh, chữa bệnh hợp pháp do người đứng đầu cơ sở đó cấp (thời gian thực hành 5 năm)

++ Bản cam kết thực hiện quy định các văn bản quy phạm pháp luật về y tế có liên quan

++ Bản sao có công chứng hoặc chứng thực các văn bằng chuyên môn 

(Bằng tốt nghiệp đại học Y trở lên trở lên)

Tuỳ theo hình thức tổ chức phòng khám chuyên khoa gì sẽ yêu cầu có thời gian thực hành ở cơ sở KCB hợp pháp phù hợp và bằng tốt nghiệp đại học Y chuyên ngành phù hợp.

++ Giấy chứng nhận đủ sức khỏe để hành nghề (được cấp trong thời hạn 06 tháng)

++Bản sao có công chứng hoặc chứng thực Giấy chứng minh nhân dân

++ 02 ảnh chân dung cỡ 4cm x 6cm

+ Hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề Y

++ Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề Y

++ Bản sao hợp pháp Chứng chỉ hành nghề Ycủa người quản lý chuyên môn 

++ Bản sao hợp pháp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh

++ Bảng kê khai danh sách nhân sự, trang thiết bị chuyên môn, cơ sở vật chất

Nếu có thêm nhân sự ngoài chủ cơ sở, bảng kê khai có kèm theo:

+++ Bản sao có công chứng hoặc chứng thực các văn bằng chuyên môn + Giấy chứng nhận đủ sức khỏe để hành nghề (được cấp trong thời hạn 06 tháng)

+++ Bản sao có công chứng hoặc chứng thực Giấy chứng minh nhân dân

 của người làm công tác chuyên môn 

+ Biên bản thẩm định đủ điều kiện hành nghề YHCT do phòng Y tế làm (có xác nhận của Trưởng phòng y tế)

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, phòng Y tế tổ chức thẩm định để trình Sở Y tế cấp

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: phòng Y tế

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận, Chứng chỉ hành nghề.

	
	- Lệ phí:

+ Lệ phí cấp chứng chỉ hành nghề YHCT: 150.000đ

+ Phí thẩm định tiêu chuẩn và điều kiện hành nghề:

++ Đối với phòng khám chuyên khoa: 240.000đ (đối với tỉnh, đồng bằng trung du)

++ Đối với phòng khám đa khoa: 300.000 đ (đối với tỉnh, đồng bằng trung du)

	
	- 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:

+ Pháp lệnh hành nghề Y Dược tư nhân ngày 25/02/2003

+ Nghị định số 103/2003/NĐ-CP ngày 12/09/2003

+ Quyết định số 44/2005/Q Đ- BTC ngày 12/07/2005 của Bộ tài chính v/v quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh thương mại có điều kiện thuộc lĩnh vực y tê, 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 nghê Y Dược 

+ Thông tư số 07/2007/TT-BYT ngày 25/05/2007 hướng dẫn về hành nghề y, y học cổ truyền và trang thiết bị y tế tư nhân 

	 AUTONUM 
	Thẩm định Hồ sơ cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề Y; Chứng chỉ hành nghề Y 

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ tại phòng Y tế, phòng Y tế kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đã hoàn chỉnh thì hẹn ngày thẩm định tại cơ sở 

Bước 2: Phòng Y tế nộp hồ sơ tại Sở Y tế 

Bước 3: Sở Y tế thành lập Hội đồng tư vấn để xem xét và trình Giám đốc Sở Y tế cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề Y cho cơ sở; Chứng chỉ hành nghề Y cho cá nhân

Bước 4: Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề Y được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1 

Chứng chỉ hành nghề Yđược làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1

Bước 5: Phòng Y tế photo Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề Y và Chứng chỉ hành nghề Y đã nhận để theo dõi, mời cơ sở, cá nhân đến phòng Y tế nhận bản chính. Cơ sở, cá nhân nộp phí thẩm định cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề Y; lệ phí cấp Chứng chỉ hành nghề Y

Bước 6: Phòng Y tế nộp phí, lệ phí về Sở Y tế (kèm theo bảng tổng hợp biên lai)

	
	- Cách thức thực hiện:Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận Dược phòng Y tế, phòng Y tế nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Nghiệp vụ Y Sở Y tế

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Hồ sơ đề nghị cấp lại Chứng chỉ hành nghề Y do bị mất gồm:

++ Đơn đề nghị cấp lại Chứng chỉ hành nghề Y

++ Giấy báo mất Chứng chỉ hành nghề Y có xác nhận của cơ quan công an cấp xã, phường nơi người đó bị mất Chứng chỉ hành nghề Y

++ 2 ảnh chân dung cỡ 4cm x 6cm

+ Hồ sơ đề nghị đổi Chứng chỉ hành nghề Y do hư hỏng, rách nát; thay đổi địa chỉ thường trú của cá nhân đăng ký hành nghề Y gồm:

++ Đơn đề nghị đổi Chứng chỉ hành nghề Y

++ Bản sao hợp pháp văn bản chấp thuận thay đổi địa chỉ thường trú của cơ quan có thẩm quyền đối với trường hợp thay đổi địa chỉ thường trú của cá nhân đăng ký hành nghề YT

++ 2 ảnh chân dung cỡ 4cm x 6cm

++ Bản chính Chứng chỉ hành nghề Y đã cấp

+Hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề Y do bị mất gồm:

++ Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề Y

++ Giấy báo mất Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề Y  có xác nhận của cơ quan công an cấp xã, phường nơi người đó bị mất Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề Y

+ Hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề Y do hư hỏng, rách nát; thay đổi người quản lý chuyên môn; thay đổi tên cơ sở nhưng không thay đổi địa điểm kinh doanh; thay đổi địa điểm trụ sở đăng ký kinh doanh trong trường hợp trụ sở đăng ký kinh doanh không phải là địa điểm hoạt động kinh doanh đã được cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề Y gồm:

++ Đơn đề nghị đổi Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề Y

++ Bản sao hợp pháp Chứng chỉ hành nghề Y của người quản lý chuyên môn mới đối với trường hợp thay đổi người quản lý chuyên môn 

++ Bản sao hợp pháp văn bản chấp thuận thay đổi tên cơ sở hành nghề Y của cơ quan cấp đăng ký kinh doanh đối với trường hợp thay đổi tên cơ sở hành nghề Y

++ Bản sao hợp pháp văn bản chấp thuận thay đổi địa điểm trụ sở đăng ký hành nghề Y của cơ quan cấp đăng ký kinh doanh đối với trường hợp thay đổi địa điểm trụ sở đăng ký hành nghề Y

++ Bản chính Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề Y đã cấp

Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, phòng Y tế tổ chức thẩm định để trình Sở Y tế cấp

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: phòng Y tế

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

	
	- Lệ phí:

+ Lệ phí cấp chứng chỉ hành nghề dược: 150.000đ

+ Phí thẩm định tiêu chuẩn và điều kiện hành nghề:

++ Đối với phòng chẩn trị YHCT: 200.000đ (đối với tỉnh, đồng bằng trung du)

++ Đối với các cơ sở điều trị, điều dưỡng, phục hồi chức năng bằng phương pháp châm cứu, xoa bóp day ấn huyệt, dưỡng sinh, khí công, xông hơi thuốc YHCT (các cơ sở dịch vụ YHCT không dùng thuốc): 80.000 đ (đối với tỉnh, đồng bằng trung du)

	
	- 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:

+ Pháp lệnh hành nghề Y Dược tư nhân ngày 25/02/2003

+ Nghị định số 103/2003/NĐ-CP ngày 12/09/2003

+ Quyết định số 44/2005/Q Đ- BTC ngày 12/07/2005 của Bộ tài chính v/v quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh thương mại có điều kiện thuộc lĩnh vực y tê, 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 nghê Y Dược 

+ Thông tư số 07/2007/TT-BYT ngày 25/05/2007 hướng dẫn về hành nghề y, y học cổ truyền và trang thiết bị y tế tư nhân 

	 AUTONUM 
	Gia hạn Chứng chỉ hành nghề Y Dược tư nhân

	
	- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ tại phòng Y tế, phòng Y tế kiểm tra hồ sơ 

Bước 2: Phòng Y tế nộp hồ sơ tại Sở Y tế 

Bước 3: Sở Y tế thành lập Hội đồng tư vấn để xem xét và trình Giám đốc Sở Y tế cấp lại Chứng chỉ hành nghề Y Dược cho cá nhân (thời gian hành nghề đã gia hạn)

Bước 4: Chứng chỉ hành nghề Y Dược được làm thành 2 bản, phòng Y tế nhận 1, Sở Y tế lưu 1

Bước 5: Phòng Y tế photo Chứng chỉ hành nghề Y Dược đã nhận để theo dõi, mời cơ sở, cá nhân đến phòng Y tế nhận bản chính. Cơ sở, cá nhân nộp phí thẩm định cấp lệ phí cấp Chứng chỉ hành nghề Y Dược 

Bước 6: Phòng Y tế nộp phí, lệ phí về Sở Y tế (kèm theo bảng tổng hợp biên lai)

	
	- Cách thức thực hiện: Cơ sở, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận Dược phòng Y tế, phòng Y tế nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Quản lý Dược hoặc phòng Nghiệp vụ Y Sở Y tế

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

Hồ sơ đề nghị cấp lại Chứng chỉ hành nghề Y Dược để gia hạn thời gian hành nghề gồm:

+ Đơn đề nghị cấp lại Chứng chỉ hành nghề Y Dược

+ Giấy chứng nhận đủ sức khỏe để hành nghề (được cấp trong thời hạn 06 tháng)

+ 2 ảnh chân dung cỡ 4cm x 6cm

+ Bản chính Chứng chỉ hành nghề Y Dược đã cấp

Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, phòng Y tế tổ chức thẩm định để trình Sở Y tế cấp

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: phòng Y tế

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận, Chứng chỉ hành nghề

	
	- Lệ phí:

+ Lệ phí cấp chứng chỉ hành nghề Y Dược: 150.000đ

	
	- 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 Dược ngày 14/06/2005

+ Pháp lệnh hành nghề Y Dược tư nhân ngày 25/02/2003

+ Nghị định số 103/2003/NĐ-CP ngày 12/09/2003

+ Nghị định số 79/2006/NĐ-CP ngày 09/08/2006

+ Quyết định số 44/2005/Q Đ- BTC ngày 12/07/2005 của Bộ tài chính v/v quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh thương mại có điều kiện thuộc lĩnh vực y tê, 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 nghê Y Dược 

+ Thông tư số 02/2007/TT-BYT ngày 24/01/2007 hướng dẫn chi tiết thi hành một số điều về điều kiện kinh doanh thuốc theo quy định của Luật Dược và Nghị định 79/2006/NĐ-CP của Chính phủ 

+ Thông tư số 07/2007/TT-BYT ngày 25/05/2007 hướng dẫn về hành nghề y, y học cổ truyền và trang thiết bị y tế tư nhân

	 AUTONUM 
	Cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện Vệ sinh an toàn thực phẩm.

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Hộ gia đình (Cá nhân) nộp hồ sơ xin cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện Vệ sinh An toàn thực phẩm tại Phòng Y tế huyện, thành phố

Bước 2: Phòng Y tế huyện, thành phố xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ. 

Bước 3: Phòng Y tế huyện, thành phố xem xét lại hồ sơ; thành lập đoàn thẩm định cơ sở đề nghị cấp chứng nhận.

Bước 4: Cá nhân đến Phòng Y tế nộp tiền lệ phí thẩm định cơ sở.

Bước 5: Phòng Y tế huyện trình Uỷ ban nhân dân  cấp huyện cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện Vệ sinh an toàn thực phẩm.

Bước 6: Cá nhân nhận kết quả tại Phòng Y tế huyện, thành phố.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Y tế huyện, thành phố (Bộ phận văn phòng tổng hợp)

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị cấp Giấy Chứng nhận (theo mẫu)

+ Bản sao công chứng Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

+ Bản thuyết minh về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm, bao gồm:

++ Bản vẽ sơ đồ mặt bằng cơ sở sản xuất, kinh doanh và  các khu vực xung quanh.

++ Bản mô tả quy trình chế biến cho nhóm sản phẩm hoặc mỗi sản phẩm đặc thù.

+ Bản cam kết bảo đảm vệ sinh, an toàn thực phẩm đối với nguyên liệu thực phẩm và sản phẩm do cơ sở sản xuất, kinh doanh (theo mẫu).

+ Bản sao công chứng “Giấy chứng nhận đủ điều kiện sức khoẻ” của chủ cơ sở và của người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm.

+ Bản sao công chứng Giấy chứng nhận đã được tập huấn kiến thức về Vệ sinh an toàn thực phẩm của chủ sơ sở và của người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm.

Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện, thành phố 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 Y tế 

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

	
	- Lệ phí:

Lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện Vệ sinh an toàn thực phẩm: 50.000 đồng/hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận cơ sở đu điều kiện VSATTP

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

+ Đơn đề nghị cấp Giấy Chứng nhận (theo mẫu).

+ Bản cam kết bảo đảm vệ sinh, an toàn thực phẩm đối với nguyên liệu thực phẩm và sản phẩm do cơ sở sản xuất, kinh doanh (theo mẫu).

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Quyết định số 11/2006/ QĐ-BYT ngày 09/03/2006 “Về việc ban hành Quy chế cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm đối với cơ cở sản xuất, kinh doanh thực phẩm có nguy cơ cao”. Quyết định có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày ký.

+ Quyết định số 80/2005/QĐ-BTC ngày 17/11/2005 của Bộ Tài chính  “Về việc Quy định về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực y tế”. Quyết định có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày ký.

	
	Lĩnh vực VĂN HÓA – THỂ THAO VÀ DU LỊCH 

	 AUTONUM 
	Thủ tục đề nghị UBND cấp huyện cấp phép kinh doanh dịch vụ Internet

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Tổ chức, cá nhân đến Phòng VH&TT cấp huyện nộp hồ sơ 

Bước 2:  Bộ phận kiểm tra văn hóa kiểm tra hồ sơ, hướng dẫn hồ sơ và tiếp nhận những hồ sơ đầy đủ các thủ tục theo quy định. 

Bước 3: Bộ phận Kiểm tra văn hóa tiến hành khảo sát địa điểm, kiểm tra đủ điều kiện họat động. Các trường hợp đủ điều kiện thì Phòng VH&TT có văn bản xác nhận kèm theo hồ sơ chuyển UBND cấp huyện giải quyết (Phòng tiếp nhận và giao trả hồ sơ).

Bước 4: Tổ chức, cá nhân đến tại Phòng Tiếp nhận và giao trả hồ sơ để nhận giấy biên nhận.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng VH&TT (Bộ phận Kiểm tra Văn hóa).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn xin kinh doanh dịch vụ Internet (có xác nhận của UBND cấp xã)

+ Biên bản xác nhận đủ điều kiện họat động

+ Hợp đồng thỏa thuận mặt bằng (nếu có)

+ Giấy phép biển hiệu kinh doanh

+ Bản cam kết thực hiện đúng quy chế họat động kinh doanh

Số lượng hồ sơ:  03 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 5 ngày làm việc 

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Văn hóa& Thông tin

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

	
	- Lệ phí: Không

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

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

+ Biên bản đảm bảo an ninh trật tự, có thiết bị phòng cháy chữa cháy

+ Văn bằng tin học trình độ A trở lên 

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 55/2001/NĐ-CP, ngày 23/8/2001 của Thủ tướng Chính phủ về quản lý, cung cấp và sử dụng dịch vụ Internet. 

+Thông tư 04/2001/TT-TCBĐ,ngày 20/11/2001 của Tổng Cục Bưu Điện hướng dẫn thi hành Nghị định 55/ 2001/NĐ-CP của Chính phủ về quản lý, cung cấp và sử dụng dịch vụ truy cập Internet, dịch vụ kết nối Internet và dịch vụ ứng dụng Internet trong bưu chính, viễn thông 

	 AUTONUM 
	Thủ tục xin phép biểu diễn nghệ thuật của các đoàn chuyên nghiệp tại địa phương

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Tổ chức, cá nhân đến Phòng VH&TT cấp huyện nộp hồ sơ 

Bước 2:  Bộ phận Văn phòng tiếp nhận và trình lãnh đạo.

Bước 3: Căn cứ giấy phép được Sở VHTT&DL cấp,  tùy theo từng trường hợp cụ thể Phòng lập giấy giới thiệu đến các xã để liên hệ biểu diễn phục vụ.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng VH&TT (Bộ phận Văn phòng)

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

Giấy phép của Sở VHTT&DL Quảng Nam

Số lượng hồ sơ:        02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 01 ngày

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: phòng Văn hóa& Thông tin 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phê duyệt

	
	- 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 số 11/2006/NĐ-CP, ngày 18/01/2006 về ban hành Quy chế hoạt động văn hóa và kinh doanh dịch vụ văn hóa công cộng. 

	 AUTONUM 
	Thủ tục xin phép biểu diễn nghệ thuật quần chúng

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Tổ chức, cá nhân đến Phòng VH&TT cấp huyện nộp hồ sơ 

Bước 2:  Bộ phận Văn phòng tiếp nhận và trình lãnh đạo.

Bước 3: Trên cơ sở các nội dung văn bản trình, Lãnh đạo Phòng sẽ bút phê trong đơn và chuyển qua bộ phận Văn phòng để trả lời cho các tổ chức, cá nhân biết thực hiện

Bước 4: Các tổ chức, cá nhân đến tại bộ phận văn phòng để nhận lại

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng VH&TT cấp huyện 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn (công văn) xin tổ chức biểu diễn nghệ thuật.

+ Nội dung chương trình và danh sách các bài hát có tên tác giả cụ thể.

 Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 1 ngày 

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Văn hóa& Thông tin

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: phê duyệt

	
	- 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 số 11/2006/NĐ-CP, ngày 18/01/2006　về ban hành Quy chế hoạt động văn hóa và kinh doanh dịch vụ văn hóa công cộng. NĐ này có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo.

	 AUTONUM 
	Đăng ký xây dựng thôn- khối phố văn hóa

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Tổ chức (đại diện thôn- khối phố ) đến Phòng VH&TT cấp huyện để trao đổi làm việc. Bộ phận nghiệp vụ xây dựng đời sống văn hóa của Phòng sẽ hướng dẫn về nội dung, chuyên môn các để từ đó các  Thôn- khối phố xây dựng Quy ước cam kết thực hiện trong cộng đồng (Quy ước này được xây dựng trên trên cơ sở trưng cầu ý kiến của nhân dân tại khu dân cư và tiếp tục hoàn chỉnh trên cơ sở góp ý của Phòng VH&TT).

- Bước 2: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ theo quy định và nộ hồ sơ tại Phòng VH&TT.

- Bước 3: Trên cơ sở nội dung văn bản trình, Phòng VH&TT trình UBND cấp ra quyết định.

- Bước 4: Các tổ chức,cá nhân đến tại bộ phận văn phòng để nhận kết quả.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng VH&TT cấp huyện

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị của UBND cấp xã.

+ Nội dung quy ước xây dựng thôn- khối phố văn hóa.

+ Số lượng hồ sơ:  02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 02 ngày 

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Văn hóa& Thông tin

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

	
	- 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 quyết TW 5 khóa VIII của Ban chấp hành Trung ương Đảng  về xây dựng và phát triển nền văn hóa Việt Nam tiên tiến đậm đà bản sắc dân tộc.

	 AUTONUM 
	Thủ tục xin phép tổ chức chương trình hát cho nhau nghe.

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Tổ chức, cá nhân đến Phòng VH&TT cấp huyện nộp hồ sơ 

Bước 2:  Bộ phận Văn phòng tiếp nhận và trình lãnh đạo.

Bước 3: Căn cứ hồ sơ, Phòng tiến hành khảo sát địa điểm, lập biên bản đảm bảo các điều kiện họat động và trên cơ sở đó lập văn bản tham mưu UBND cấp huyện thống nhất cho phép.

Bước 4: Các tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả tại Phòng VH&TT

	
	- Cách thức thực hiện:Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng VH&TT cấp huyện 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn xin phép (được địa phương đồng ý và có xác nhận của các hộ liền kề)

+ Biên bản xác nhận đủ điều kiện họat động

+ Hợp đồng thỏa thuận mặt bằng (nếu có)      

+ Giấy phép  kinh doanh

+ Bản cam kết thực hiện đúng quy chế họat động kinh doanh.

+ Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 5 ngày 

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Văn hóa& Thông tin

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản chấp thuận   

	
	- 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 số 11/2006/NĐ-CP của Chính phủ ngày 18/01/2006 về ban hành Quy chế hoạt động văn hóa và kinh doanh dịch vụ văn hóa công cộng. 

	 AUTONUM 
	Thủ tục cấp phép bảng hiệu kinh doanh

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Tổ chức, cá nhân đến Phòng VH&TT nộp hồ sơ 

Bước 2: Bộ phận Kiểm tra văn hóa kiểm tra hồ sơ, hướng dẫn hồ sơ theo mẫu và tiếp nhận những hồ sơ hợp lệ.

Bước 3: Bộ phận Kiểm tra văn hóa tiến hành khảo sát địa điểm xin đặt biển hiệu, đồng thời xem xét lại hồ sơ. Các trường hợp đủ điều kiện thì tham mưu Trưởng Phòng VH&TT chuyển hồ sơ đến Phòng tiếp nhận và giao trả hồ sơ cấp huyện.

- Bước 4: Tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả tại Phòng tiếp nhận và giao trả hồ sơ cấp huyện

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng VH&TT cấp huyện 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ:

+ Đơn xin đăng ký biển hiệu

+ Bản cam kết thực hiện đúng quy chế họat động kinh doanh - Hợp đồng thỏa thuận mặt bằng (nếu có)

Số lượng hồ sơ: 04 (bộ) 

	
	- Thời hạn giải quyết: 2 ngày 

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Văn hóa& Thông tin

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Biển hiệu

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai :  Đơn xin đăng ký biển hiệu

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  Nghị định 11/2006/NĐ-CP, ngày 18/01/2006 của Chính phủ về ban hành Quy chế hoạt động văn hóa và kinh doanh dịch vụ văn hóa công cộng. 

	
	Lĩnh vực CÔNG THƯƠNG 

	 AUTONUM 
	Cấp Giấy phép kinh doanh thuốc lá, rượu (hoặc đại lý bán lẻ)

	
	- Trình tự thực hiện:

 + Bước 1: Chủ cơ sở kinh doanh đến Phòng Công Thương nộp hồ sơ xin cấp Giấy phép kinh doanh thuốc lá, rượu và nhận giấy hẹn.

+ Bước 2:  Phòng Công Thương tiếp nhận hồ sơ và đến cơ sở kiểm tra thẩm định địa điểm của cơ sở kinh doanh, lập hồ sơ cấp giấy phép kinh doanh.

+ Bước 3: Đến ngày trả giấy phép cơ sở kinh doanh mang giấy hẹn đến, Phòng Công thương thu phí  thẩm định, lệ phí cấp giấy phép kinh doanh.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Công Thương cấp huyện

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin cấp giấy phép kinh doanh thuốc lá, rượu (theo mẫu)

+ Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh

+ Bản sao mã số thuế

+ Giấy giới thiệu hoặchợp đồng đại lý bán lẻ với ít nhất một nhà cung cấp thuốc lá, rượu đối với thương nhân bán lẻ.

+ Tài lệu chứng minh quyền sở hữu địa điểm kinh doanh

+ Các tài liệu liên quan đến an toàn phòng cháy chữa cháy, an toàn vệ sinh thực phẩm, vệ sinh môi trường theo quy định của pháp luật.

+ Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	
	- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi Phòng Công Thương nhận đủ hồ sơ hợp lệ ( trừ các ngày nghỉ)

	
	- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: hộ kinh doanh, cơ sở kinh doanh 

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

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

	
	- Lệ phí: Phí thẩm định và lệ phí cấp giấy phép đủ điều kiện kinh doanh thuốc lá, rượu theo mức: 75.000 đ/ 1giấy

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm):Đơn xin cấp phép kinh doanh thuốc lá, rượu.

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

	
	Lĩnh vực LAO ĐỘNG – THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

	 AUTONUM 
	  Hồ sơ trợ cấp mai táng phí cho cựu chiến binh theo NĐ150/2006/NĐ-TTg ngày 12/12/2006 của Chính phủ

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Thân nhân của đối tượng nộp Bản khai đề nghị huởng chế độ mai táng phí và giấy khai tử gửi cho Hội cựu chiến binh xã, phường. Sau khi kiểm tra xong Hội cựu chiến binh xã phường lập danh sách báo cáo UBND cùng cấp.

+ Bước 2: Phòng LĐ- TB&XH cấp huyện tiếp nhận, kiểm tra và ký, đóng dấu những hồ sơ hợp lệ chuyển UBND huyện, thành phố

+ Bước 3. Phòng LĐTBXH chuyển hồ sơ đến Sở LĐTBXH tỉnh Quảng Nam.

+ Bước 4: Sở LĐTBXH tỉnh Quảng Nam ra quyết định cho từng đối tượng.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng LĐTBXH cấp huyện

	
	- Thành phần hồ sơ:

 + Bản khai đề nghị hưởng chế độ mai táng phí (mẫu 1b)

 + Giấy khai tử

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: Trình tỉnh 20 ngày khi hồ sơ đảm bảo thủ tục

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

+ UBND xã, phường, Hội Cựu chiến binh xã, phường

+ Phòng LĐTBXH Thành phố

+ Hội Cựu chiến binh TP

+ Sở LĐTBXH tỉnh Quảng Nam

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

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ Bản khai đề nghị hưởng chế độ mai táng phí (mẫu 1b)

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 150/2006/NĐ-CP ngày 12/12/2006

+ Thông tư Liên tịch số 10/2007/TTLT-BLĐTBXH-HCCBVN-BTC-BQP 

	 AUTONUM 
	Hồ sơ thực hiện phổ cập giáo dục (hưởng trợ cấp một lần để mua vở sách, đồ dùng học tập)

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Học sinh thuộc diện được hỗ trợ làm đơn xin hưởng chế độ nộp nhà trường nơi đang theo học, trường sẽ lập danh sách gửi phòng LĐTBXH cấp huyện 

+ Bước 2: Phòng LĐ- TB&XH cấp huyện  tiếp nhận, kiểm tra và ký, đóng dấu những hồ sơ hợp lệ chuyển UBND huyện, thành phố.

+ Bước 3. UBND cấp huyện  thẩm định, phê duyệt và ra quyết định.

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội các cấp huyện  

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản khai xin hưởng chính sách hỗ trợ (mẫu số 01)

+ Giấy xác nhận của nhà trường (mẫu số 02)

+ Giấy xác nhận của trạm y tế (nếu học sinh đó bị tàn tật)

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: Trình tỉnh 20 ngày khi hồ sơ đảm bảo thủ tục

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

+ UBND xã, phường, 

+ Phòng LĐTBXH cấp huyện 

+ UBND cấp huyện 

+ Các trường học

+ Trạm y tế cấp xã

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

	
	- Lệ phí: Không 

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

+ Bản khai xin hưởng chính sách hỗ trợ (mẫu số 01)

+ Giấy xác nhận của nhà trường (mẫu số 02)

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ QĐ 62/2005/QĐ-TTg ngày 24/3/2005 của Chính phủ

+ Thông tư  số 22/2005/TTLT-BLĐTBXH-BTC-BGD&ĐT  ngày 10/8/2005.

	 AUTONUM 
	Trợ giúp đột xuất (một lần) cho đối tượng là những người, hộ gia đình gặp khó khăn do hậu quả thiên tai hoặc những lý do bất khả kháng khác gây ra. Cụ thể: Trợ giúp cứu đói

	
	- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Đối tượng đến Ủy ban nhân xã, phường, thị trấn nộp hồ sơ xin trợ cấp đột xuất cho cán bộ Lao động, Thương binh và xã hội .

Bước 2:  Trong ngày, khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của đối tượng Ủy ban nhân dân xã tiến hành thẩm định hồ sơ .

+ Trường hợp xét thấy đủ tiêu chuẩn thì UBND xã tiến hành hỗ trợ lương thực cứu đói đột xuất cho đối tượng sau đó hoàn thành thủ tục gởi về huyện để xem xét giải quyết . 

+ Trường hợp xét thấy không đủ tiêu chuẩn thì UBND cấp xã  giải thích cho đối tượng được biết . 

Bước 3: Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện tiến hành thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết định trợ cấp đột xuất cho đối tượng.

	
	- Cách thức thực hiện: 

+ Đối tượng nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân cấp xã 

+ Ủy ban nhân xã nộp hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện 

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị của đối tượng hoặc gia đình có xác nhận của Trưởng thôn, tổ dân phố và Ủy ban nhân dân xã, thị trấn nơi đối tượng cư trú.

 + Tờ trình của UBND xã, thị trấn . (khi có 02 gia đình thiếu đói phải có danh sách kèm theo)

+ Biên bản Kiểm tra thực tế

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi Ủy ban nhân xã chuyển hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện đầy đủ và hợp lệ.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện

	
	- 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:

+ 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 09/2007/TT-BLĐTBXH, ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội Hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội .

	 AUTONUM 
	Trợ giúp đột xuất (một lần) là cho đối tượng là những người, hộ gia đình gặp khó khăn do hậu quả thiên tai hoặc những lý do bất khả kháng khác gây ra. Cụ thể: Người gặp rủi ro ngoài vùng cư trú bị chết, gia đình không biết để mai táng 

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Ủy ban nhân xã, thị trấn nhận được thông tin của nhân dân báo có người bị chết, không có gia đình để mai táng .

+ Bước 2:  UBND xã, thị trấn tiến hành thẩm định lại thông tin và tiến hành phối hợp với Ban nhân dân thôn hoặc bệnh viện, cơ quan, đơn vị đứng ra tổ chức mai táng .

+ Bước 3: Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện tiến hành thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết định trợ cấp đột xuất cho đối tượng.

	
	- Cách thức thực hiện: Ủy ban nhân xã nộp hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện 

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ trình của UBND xã, thị trấn hoặc bệnh viện, cơ quan, đơn vị . 

+  Bảng kê đề nghị hỗ trợ tiền mai táng .

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ khi Ủy ban nhân xã chuyển hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện đầy đủ và hợp lệ.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện  

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

	
	- 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 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 09/2007/TT-BLĐTBXH, ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội Hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội .

	 AUTONUM 
	Trợ giúp đột xuất (một lần) là những người, hộ gia đình gặp khó khăn do hậu quả thiên tai hoặc những lý do bất khả kháng khác gây ra . Cụ thể : Trợ cấp đột xuất cho hộ gia đình có người bị thương nặng 

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Đối tượng đến Ủy ban nhân xã, thị trấn nộp hồ sơ xin trợ cấp đột xuất cho cán bộ Lao động, Thương binh và xã hội .

+ Bước 2:  Trong thời hạn 03 ngày từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của đối tượng, Ủy ban nhân dân xã tiến hành thẩm định hồ sơ, trường hợp xét thấy đủ tiêu chuẩn thì niêm yết công khai tại trụ sở Ủy ban nhân dân xã và thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng của xã (nếu có) về nội dung xin trợ cấp đột xuất của đối tượng. 

+ Bước 3: Sau 15 ngày kể từ ngày  niêm yết công khai, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì Ủy ban nhân dân xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định gửi Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện xem xét, giải quyết. Trường hợp không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân xã thông báo cho đối tượng biết; trường hợp có ý kiến thắc mắc, khiếu nại, tố cáo về đối tượng thì Uỷ ban nhân dân xã phải thẩm tra và thành lập Hội đồng xét duyệt, thành phần Hội đồng gồm: Chủ tịch (hoặc Phó chủ tịch UBND) làm Chủ tịch Hội đồng; cán bộ Lao động, Thương binh và Xã hội làm Ủy viên thường trực, cán bộ Tài chính - Kế toán, Văn phòng - Thống kê, Chủ tịch Mặt trận Tổ quốc và đại diện một số đoàn thể làm ủy viên.

+ Bước 4: Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện tiến hành thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết định trợ cấp đột xuất cho đối tượng.

	
	- Cách thức thực hiện:

+ Đối tượng nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân xã, thị trấn

+ Ủy ban nhân xã nộp hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+  Đơn đề nghị của đối tượng hoặc gia đình, người thân có xác nhận của Trưởng thôn, tổ dân phố và Ủy ban nhân dân xã, thị trấn nơi đối tượng cư trú .

+ Giấy chứng nhận bị thương hoặc bệnh án của cơ sở y tế đang (đã) chữa trị cho đối tượng .

+  Tờ trình của UBND xã, thị trấn (nếu có : khi có 02 đối tượng bị thương trở lên và có danh sách kèm theo)

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi Ủy ban nhân xã chuyển hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện đầy đủ và hợp lệ.

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

	
	- 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 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 09/2007/TT-BLĐTBXH, ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội Hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội

	 AUTONUM 
	Trợ giúp đột xuất (một lần) cho đối tượng là những người, hộ gia đình gặp khó khăn do hậu quả thiên tai hoặc những lý do bất khả kháng khác gây ra . Cụ thể: Trợ cấp đột xuất cho hộ gia đình có người chết, mất tích 

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Gia đình đối tượng đến Ủy ban nhân xã, thị trấn nộp hồ sơ xin trợ cấp đột xuất cho cán bộ Lao động, Thương binh và xã hội

+ Bước 2:  Trong thời hạn 03 ngày từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của gia đình đối tượng, Ủy ban nhân dân xã tiến hành thẩm định hồ sơ, trường hợp xét thấy đủ tiêu chuẩn thì niêm yết công khai tại trụ sở Ủy ban nhân dân xã và thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng của xã (nếu có) về nội dung xin trợ cấp đột xuất của gia đình đối tượng. 

+ Bước 3: Sau 15 ngày kể từ ngày  niêm yết công khai, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì Ủy ban nhân dân xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định gửi Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện xem xét, giải quyết. Trường hợp không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân xã thông báo cho đối tượng biết; trường hợp có ý kiến thắc mắc, khiếu nại, tố cáo về đối tượng thì Uỷ ban nhân dân xã phải thẩm tra và thành lập Hội đồng xét duyệt, thành phần Hội đồng gồm: Chủ tịch (hoặc Phó chủ tịch UBND) làm Chủ tịch Hội đồng; cán bộ Lao động, Thương binh và Xã hội làm Ủy viên thường trực, cán bộ Tài chính - Kế toán, Văn phòng - Thống kê, Chủ tịch Mặt trận Tổ quốc và đại diện một số đoàn thể làm ủy viên.

+ Bước 4: Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện tiến hành thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết định trợ cấp đột xuất cho gia đình đối tượng.

	
	- Cách thức thực hiện: 

+ Đối tượng nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân xã, thị trấn

+ Ủy ban nhân xã nộp hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện, thành phố

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị của đối tượng hoặc gia đình, người thân có xác nhận của Trưởng thôn, tổ dân phố và Ủy ban nhân dân xã, thị trấn nơi đối tượng cư trú .

+  Giấy chứng tử của đối tượng .

+  Tờ trình của UBND xã, thị trấn . (trường hợp có 02 đối tượng chết, mất tích trở lên phải có danh sách kèm theo)

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi Ủy ban nhân xã chuyển hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện đầy đủ và hợp lệ.

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

	
	- 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 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 09/2007/TT-BLĐTBXH, ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội Hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội

	 AUTONUM 
	 Trợ giúp đột xuất (một lần) là những người, hộ gia đình gặp khó khăn do hậu quả thiên tai hoặc những lý do bất khả kháng khác gây ra. Cụ thể : Người gặp rủi ro ngoài vùng cư trú bị thương nặng, gia đình không biết để chăm sóc ;

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Ủy ban nhân xã, thị trấn nhận được thông tin của nhân dân có người bị thương do thiên tai hoặc những lý do bất khả kháng xảy ra đã được nhân dân đưa đến cơ sở y tế gần nhất trên địa phương xã, thị trấn .

+ Bước 2:  UBND xã, thị trấn tiến hành thẩm định lại thông tin và tiến hành thăm hỏi theo quy định . Sau đó hoàn thành thủ tục theo quy định gởi về huyện .

+ Bước 3: Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện tiến hành thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết định trợ cấp đột xuất cho đối tượng.

	
	- Cách thức thực hiện: Ủy ban nhân xã nộp hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện, thành phố 

	
	- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ trình của UBND xã, thị trấn . (khi có 02 đối tượng bị thương nặng phải có danh sách kèm theo)

+ Biên bản kiểm tra thực tế . 

+ Giấy xác nhận của cơ sở y tế .

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ khi Ủy ban nhân xã chuyển hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện đầy đủ và hợp lệ.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội

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

	
	- 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 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 09/2007/TT-BLĐTBXH, ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội Hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội

	 AUTONUM 
	Trợ giúp đột xuất (một lần) là những người, hộ gia đình gặp khó khăn do hậu quả thiên tai hoặc những lý do bất khả kháng khác gây ra. Cụ thể: Trợ cấp đột xuất cho hộ gia đình có nhà bị đổ, sập, trôi cháy, hỏng nặng

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Đối tượng đến Ủy ban nhân xã, thị trấn nộp hồ sơ xin trợ cấp đột xuất cho cán bộ Lao động, Thương binh và xã hội .

+ Bước 2:  Trong thời hạn 02 ngày từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của đối tượng, Ủy ban nhân dân xã tiến hành thẩm định hồ sơ, trường hợp xét thấy đủ tiêu chuẩn thì niêm yết công khai tại trụ sở Ủy ban nhân dân xã và thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng của xã (nếu có) về nội dung xin trợ cấp đột xuất của đối tượng. 

+ Bước 3: Sau 15 ngày kể từ ngày  niêm yết công khai, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì Ủy ban nhân dân xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định gửi Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện xem xét, giải quyết. Trường hợp không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân xã thông báo cho đối tượng biết; trường hợp có ý kiến thắc mắc, khiếu nại, tố cáo về đối tượng thì Uỷ ban nhân dân xã phải thẩm tra và thành lập Hội đồng xét duyệt, thành phần Hội đồng gồm: Chủ tịch (hoặc Phó chủ tịch UBND) làm Chủ tịch Hội đồng; cán bộ Lao động, Thương binh và Xã hội làm Ủy viên thường trực, cán bộ Tài chính - Kế toán, Văn phòng - Thống kê, Chủ tịch Mặt trận Tổ quốc và đại diện một số đoàn thể làm ủy viên.

+ Bước 4: Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện tiến hành thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết định trợ cấp đột xuất cho đối tượng.

	
	- Cách thức thực hiện: 

+ Đối tượng nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân xã, thị trấn

+ Ủy ban nhân xã nộp hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện, thành phố 

	
	- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị của đối tượng hoặc gia đình có xác nhận của Trưởng thôn, tổ dân phố và Ủy ban nhân dân xã, thị trấn nơi đối tượng cư trú.

 + Ảnh (10 x 15) chụp hiện trạng ngôi nhà bị thiệt hại .

 + Tờ trình của UBND xã, thị trấn . (khi có 02 gia đình bị thiệt hại  phải có danh sách kèm theo)

+ Biên bản kiểm tra mức độ thiệt hại của đối tượng  

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi Ủy ban nhân xã chuyển hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện đầy đủ và hợp lệ

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

	
	- 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 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 09/2007/TT-BLĐTBXH, ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội Hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội

	 AUTONUM 
	 Trợ giúp đột xuất (một lần) là những người, hộ gia đình gặp khó khăn do hậu quả thiên tai hoặc những lý do bất khả kháng khác gây ra. Cụ thể: Trợ cấp đột xuất cho hộ gia đình phải di dời khẩn cấp do nguy cơ sạt lỡ đất, lũ quét

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Đối tượng đến Ủy ban nhân xã, thị trấn nộp hồ sơ xin trợ cấp đột xuất cho cán bộ Lao động, Thương binh và xã hội .

+ Bước 2:  Trong thời hạn 03 ngày từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của đối tượng, Ủy ban nhân dân xã tiến hành thẩm định hồ sơ, trường hợp xét thấy đủ tiêu chuẩn thì niêm yết công khai tại trụ sở Ủy ban nhân dân xã và thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng của xã (nếu có) về nội dung xin trợ cấp đột xuất của đối tượng. 

+ Bước 3: Sau 15 ngày kể từ ngày  niêm yết công khai, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì Ủy ban nhân dân xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định gửi Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện xem xét, giải quyết. Trường hợp không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân xã thông báo cho đối tượng biết; trường hợp có ý kiến thắc mắc, khiếu nại, tố cáo về đối tượng thì Uỷ ban nhân dân xã phải thẩm tra và thành lập Hội đồng xét duyệt, thành phần Hội đồng gồm: Chủ tịch (hoặc Phó chủ tịch UBND) làm Chủ tịch Hội đồng; cán bộ Lao động, Thương binh và Xã hội làm Ủy viên thường trực, cán bộ Tài chính - Kế toán, Văn phòng - Thống kê, Chủ tịch Mặt trận Tổ quốc và đại diện một số đoàn thể làm ủy viên.

+ Bước 4: Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện tiến hành thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết định trợ cấp đột xuất cho đối tượng

	
	- Cách thức thực hiện: 

+ Đối tượng nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân xã, thị trấn

+ Ủy ban nhân xã nộp hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện, thành phố

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị của đối tượng hoặc gia đình có xác nhận của Trưởng thôn, tổ dân phố và Ủy ban nhân dân xã, thị trấn nơi đối tượng cư trú.

+  Ảnh (10 x 15) chụp hiện trạng ngôi nhà có nguy cơ bị sạt lỡ, lũ quét .

+  Tờ trình của UBND xã, thị trấn . (khi có 02 ngôi nhà có nguy cơ bị sạt lỡ, lũ quét bị thiệt hại  phải có danh sách kèm theo)

+ Biên bản kiểm tra hiện trạng . 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi Ủy ban nhân xã chuyển hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện đầy đủ và hợp lệ.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội cấp huyện, thành phố

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

	
	- 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 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 09/2007/TT-BLĐTBXH, ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội Hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

	 AUTONUM 
	 Xác nhận hộ nghèo 

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Đối tượng đến UBND xã, thị trấn nộp hồ sơ xin xác nhận hộ nghèo gửi cán bộ Lao động - Thương binh và Xã hội xã, thị trấn .

+ Bước 2:  Trong buổi UBND xã, thị trấn tiến hành đối chiếu với danh sách hộ nghèo đã được điều tra hàng năm do xã quản lý . Nếu đúng với danh sách thì xác nhận ngay cho đối tượng và chuyển về huyện đề nghị xác nhận . Trường hợp không đúng với danh sách thì giải thích cho đối tượng được rõ .

+ Bước 3: Trong ngày khi nhận đủ hồ sơ do đối tượng gửi xác nhận, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện tiến hành thẩm định và xác nhận cho đối tượng .

	
	- Cách thức thực hiện: 

+ Đối tượng nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân xã xác nhận .

+ Sau khi nhận được xác nhận của UBND xã, thị trấn đối tượng mang đến phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện, thành phố

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin xác nhận hộ nghèo của đối tượng hoặc gia đình có xác nhận của tổ dân cư, thôn và UBND xã, thị trấn .

+ Sổ hộ khẩu gia đình đối tượng

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc kể từ khi Ủy ban nhân xã chuyển hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện, thành phố đầy đủ và hợp lệ.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội cấp huyện, thành phố

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

	
	- 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:

+ Quyết định số:  170/2005/QĐ-TTg ngày 08/7/2005 của Thủ tướng Chính phủ " Về ban hành chuẩn nghèo áp dụng cho giai đoạn 2006 - 2010"

+  Thông tư số: 04/2007/TT-BLĐTBXH-BTXH ngày 28/02/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và xã hội về hướng dẫn quy trình rà soát hộ nghèo hàng năm

	 AUTONUM 
	 Trợ cấp thường xuyên cho đối tượng người tâm thần mãn tính thuộc hộ gia đình hộ nghèo

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Đối tượng đến Ủy ban nhân xã, thị trấn nộp hồ sơ xin hưởng trợ cấp xã hội cho cán bộ Lao động, Thương binh và xã hội

+ Bước 2:  Trong thời hạn 07 ngày từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của đối tượng, Ủy ban nhân dân xã tiến hành thẩm định hồ sơ, trường hợp xét thấy đủ tiêu chuẩn thì niêm yết công khai tại trụ sở Ủy ban nhân dân xã và thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng của xã (nếu có) về trích yếu của đối tượng, nội dung chế độ trợ cấp đề nghị được hưởng. 

+ Bước 3:  Sau 30 ngày kể từ ngày  niêm yết công khai, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì Ủy ban nhân dân xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định gửi Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện xem xét, giải quyết. Trường hợp không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân xã thông báo cho đối tượng biết; trường hợp có ý kiến thắc mắc, khiếu nại, tố cáo của đối tượng thì Uyer ban nhân dân xã phải thẩm tra và thành lập Hội đồng xét duyệt, thành phần Hội đồng gồm: Chủ tịch (hoặc Phó chủ tịch UBND) làm Chủ tịch Hội đồng; cán bộ Lao động, Thương binh và Xã hội làm Ủy viên thường trực, cán bộ Tài chính - Kế toán, Văn phòng - Thống kê, Chủ tịch Mặt trận Tổ quốc và đại diện một số đoàn thể làm ủy viên.

+ Bước 4: Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện tiến hành thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết định trợ cấp xã hội cho đối tượng.

+ Bước 5: Khi đối tượng có sự thay đổi về hoàn cảnh, hoặc không còn đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp thì Ủy ban nhân dân xã có văn bản gửi phòng Lao động, Thương binh và Xã hội. Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận văn bản của Ủy ban nhân dân xã, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội xem xét, trình Chủ tịch Ủy ban nhân huyện ra quyết định điều chỉnh mức trợ cấp hoặc chấm dứt hưởng trợ cấp theo quy định.

	
	- Cách thức thực hiện: 

+ Đối tượng nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân xã, thị trấn

+  Ủy ban nhân xã nộp hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện.

	
	- Thành phần hồ sơ:

+  Đơn đề nghị của đối tượng hoặc gia đình, người thân, người giám hộ có đề nghị của Trưởng thôn, tổ dân phố và Ủy ban nhân dân xã, thị trấn nơi đối tượng cư trú (mẫu số 1)

 +  Sơ yếu lý lịch của đối tượng hưởng trợ cấp, có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã

+ Giấy xác nhận của bệnh viện tâm thần 

+  Ảnh chụp toàn thân kèm theo

+ Giấy chứng minh nhân dân, hoặc hộ khẩu có công chứng  

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi Ủy ban nhân xã chuyển hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện đầy đủ và hợp lệ.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội các huyện, thành phố

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

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai :

+ Đơn đề nghị của đối tượng hoặc gia đình, người thân, người giám hộ có đề nghị của Trưởng thôn, tổ dân phố và Ủy ban nhân dân xã, thị trấn nơi đối tượng cư trú (mẫu số 1)

 + Sơ yếu lý lịch của đối tượng hưởng trợ cấp, có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã

	
	- 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 09/2007/TT-BLĐTBXH, ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội

	 AUTONUM 
	 Chuyển đối tượng vào nuôi dưỡng trong các cơ sở bảo trợ xã hội

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Đối tượng, gia đình người thân thích, người giám hộ đến Ủy ban nhân xã, thị trấn nộp hồ sơ xin vào cơ sở bảo trợ xã hội 

+ Bước 2: Ủy ban nhân dân xã tiến hành thẩm định hồ sơ đề nghị của đối tượng, xét thấy đủ điều kiện thì hoàn thiện hồ sơ của đối tượng gửi phòng Lao động, Thương binh và xã hội huyện xem xét 

+ Bước 3:  Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện kiểm tra và có văn bản gửi cơ sở bảo trợ xã hội 

	
	- Cách thức thực hiện:

+ Đối tượng nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân xã, thị trấn

+ Ủy ban nhân xã nộp hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện, thành phố 

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin vào cơ sở bảo trợ xã hội của đối tượng hoặc gia đình, người thân, người giám hộ, trong đơn có đề nghị của thôn, khối phố và Ủy ban nhân xã, thị trấn nơi đối tượng cư trú (mẫu số 1c)

+ Sơ yếu lý lịch của đối tượng, có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã

+ Văn bản xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền về tình trạng tàn tật đối với đối tượng tàn tật, tâm thần, người nhiễm HIV/AIDS

+ Biên bản của hội đồng xét duyệt cấp xã (mẫu số 2)

* Đối với đối tượng xã hội là trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi ngoài những hồ sơ nêu trên còn có thêm các giấy tờ sau:

+ Giấy khai sinh của trẻ

+ Giấy cam kết của chính quyền địa phương nơi đối tượng đi, sự tiếp nhận đối tượng trở lại địa phương khi đủ tuổi trưởng thành. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi Ủy ban nhân xã chuyển hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện đầy đủ và hợp lệ, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện tiến hành hoàn thiện hồ sơ đề nghị cơ sở bảo trợ xã hội tiếp nhận.

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

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai :

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (theo mẫu 1c)

+ Biên bản của hội đồng xét duyệt cấp xã (theomẫu số 2) 

+ Sơ yếu lý lịch

	
	- 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 09/2007/TT-BLĐTBXH, ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội về 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

	 AUTONUM 
	Trợ cấp thường xuyên cho gia đình, cá nhân nhận nuôi dưỡng trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Đối tượng đến Ủy ban nhân xã, thị trấn nộp hồ sơ xin hưởng trợ cấp xã hội cho cán bộ Lao động, Thương binh và xã hội

+ Bước 2:  Ủy ban nhân dân xã tiến hành thẩm định hồ sơ, trường hợp xét thấy đủ tiêu chuẩn thì niêm yết công khai tại trụ sở Ủy ban nhân dân xã và thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng của xã (nếu có) về trích yếu của đối tượng, nội dung chế độ trợ cấp đề nghị được hưởng. 

+ Bước 3: - Sau 30 ngày kể từ ngày  niêm yết công khai, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì Ủy ban nhân dân xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định gửi Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện xem xét, giải quyết. Trường hợp không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân xã thông báo cho đối tượng biết; trường hợp có ý kiến thắc mắc, khiếu nại, tố cáo của đối tượng thì Uỷ ban nhân dân xã phải thẩm tra và thành lập Hội đồng xét duyệt, thành phần Hội đồng gồm: Chủ tịch (hoặc Phó chủ tịch UBND) làm Chủ tịch Hội đồng; cán bộ Lao động, Thương binh và Xã hội làm Ủy viên thường trực, cán bộ Tài chính - Kế toán, Văn phòng - Thống kê, Chủ tịch Mặt trận Tổ quốc và đại diện một số đoàn thể làm ủy viên.

+ Bước 4: Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện tiến hành thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết định trợ cấp xã hội cho đối tượng.

+ Bước 5: Khi trẻ em có sự thay đổi về độ tuổi, hoặc không còn đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp thì Ủy ban nhân dân xã có văn bản gửi phòng Lao động, Thương binh và Xã hội. Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận văn bản của Ủy ban nhân dân xã, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội xem xét, trình Chủ tịch Ủy ban nhân huyện ra quyết định điều chỉnh mức trợ cấp hoặc chấm dứt hưởng trợ cấp theo quy định

	
	- Cách thức thực hiện: 

+ Đối tượng nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân xã, thị trấn

+ Ủy ban nhân xã nộp hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện, thành phố

	
	- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn của người nhận nuôi có ý kiến đồng ý cho nhận nuôi của người giám hộ hoặc người đang nuôi dưỡng trẻ em mồ côi; trẻ em bị bỏ rơi; trường hợp trẻ em từ đủ 9 tuổi trở lên phải được sự đồng ý của trẻ em trong đơn (mẫu số 1b); xác nhận của Trưởng thôn và ý kiến chấp thuận của Ủy ban nhân dân xã nơi trẻ em sinh sống;

+  Bản sao giấy khai sinh; sơ yếu lý lịch của trẻ em; 

+  Sơ yếu lý lịch của cá nhân hoặc chủ hộ gia đình nhận nuôi trẻ em có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã nơi cư trú, kèm thao bản sao giấy chứng minh nhân dân.

+ Giấy chứng tử của cha và mẹ hoặc xác nhận hoàn cảnh bỏ rơi của trẻ do Ủy ban nhân dân xã xác nhận

- Số lượng hồ sơ:  01 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi Ủy ban nhân xã chuyển hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện đầy đủ và hợp lệ.

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

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội

+ Sơ yếu lý lịch

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

	
	- Căn cứ pháp lý:

+  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 háp lý của thủ tục hành chính:

+ Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH, ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội về 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

	 AUTONUM 
	 Trợ cấp thường xuyên cho đối tượng người nhiễm HIV/AIDS không còn khả năng lao động, thuộc hộ gia đình nghèo

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Đối tượng đến Ủy ban nhân xã, thị trấn nộp hồ sơ xin hưởng trợ cấp xã hội cho cán bộ Lao động, Thương binh và xã hội

+ Bước 2:  Trong thời hạn 07 ngày từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của đối tượng, Ủy ban nhân dân xã tiến hành thẩm định hồ sơ, trường hợp xét thấy đủ tiêu chuẩn thì niêm yết công khai tại trụ sở Ủy ban nhân dân xã và thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng của xã (nếu có) về trích yếu của đối tượng, nội dung chế độ trợ cấp đề nghị được hưởng. 

+ Bước 3: - Sau 30 ngày kể từ ngày  niêm yết công khai, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì Ủy ban nhân dân xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định gửi Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện xem xét, giải quyết. Trường hợp không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân xã thông báo cho đối tượng biết; trường hợp có ý kiến thắc mắc, khiếu nại, tố cáo của đối tượng thì Uyer ban nhân dân xã phải thẩm tra và thành lập Hội đồng xét duyệt, thành phần Hội đồng gồm: Chủ tịch (hoặc Phó chủ tịch UBND) làm Chủ tịch Hội đồng; cán bộ Lao động, Thương binh và Xã hội làm Ủy viên thường trực, cán bộ Tài chính - Kế toán, Văn phòng - Thống kê, Chủ tịch Mặt trận Tổ quốc và đại diện một số đoàn thể làm ủy viên.

+ Bước 4: Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện tiến hành thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết định trợ cấp xã hội cho đối tượng.

+ Bước 5: Khi đối tượng có sự thay đổi về hoàn cảnh, hoặc không còn đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp thì Ủy ban nhân dân xã có văn bản gửi phòng Lao động, Thương binh và Xã hội. Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận văn bản của Ủy ban nhân dân xã, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội xem xét, trình Chủ tịch Ủy ban nhân huyện ra quyết định điều chỉnh mức trợ cấp hoặc chấm dứt hưởng trợ cấp theo quy định..

	
	- Cách thức thực hiện:

+ Đối tượng nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân xã, thị trấn

+ Ủy ban nhân xã nộp hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện.

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị của đối tượng hoặc gia đình, người thân, người giám hộ có đề nghị của Trưởng thôn, tổ dân phố và Ủy ban nhân dân xã, thị trấn nơi đối tượng cư trú (mẫu số 1)

 + Sơ yếu lý lịch của đối tượng hưởng trợ cấp, có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã

+ Giấy xác nhận của bệnh viện huyện hoặc Hội đồng xét duyệt xã, thị trấn công nhận

+ Giấy chứng minh nhân dân, hoặc bản sao hộ khẩu có công chứng  

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi Ủy ban nhân xã chuyển hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện đầy đủ và hợp lệ.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội cấp huyện 

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

	
	- Lệ phí: Không

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

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội

+ Sơ yếu lý lịch

	
	- 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 09/2007/TT-BLĐTBXH, ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội

	 AUTONUM 
	 Trợ cấp thường xuyên cho hộ gia đình có từ 02 người trở lên tàn tật nặng, không có khả năng tự phục vụ  

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Đối tượng đến Ủy ban nhân xã, thị trấn nộp hồ sơ xin hưởng trợ cấp xã hội cho cán bộ Lao động, Thương binh và xã hội

+ Bước 2:  Trong thời hạn 07 ngày từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của đối tượng, Ủy ban nhân dân xã tiến hành thẩm định hồ sơ, trường hợp xét thấy đủ tiêu chuẩn thì niêm yết công khai tại trụ sở Ủy ban nhân dân xã và thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng của xã (nếu có) về trích yếu của đối tượng, nội dung chế độ trợ cấp đề nghị được hưởng. 

+ Bước 3:  Sau 30 ngày kể từ ngày  niêm yết công khai, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì Ủy ban nhân dân xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định gửi Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện xem xét, giải quyết. Trường hợp không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân xã thông báo cho đối tượng biết; trường hợp có ý kiến thắc mắc, khiếu nại, tố cáo của đối tượng thì Ủy ban nhân dân xã phải thẩm tra và thành lập Hội đồng xét duyệt, thành phần Hội đồng gồm: Chủ tịch (hoặc Phó chủ tịch UBND) làm Chủ tịch Hội đồng; cán bộ Lao động, Thương binh và Xã hội làm Ủy viên thường trực, cán bộ Tài chính - Kế toán, Văn phòng - Thống kê, Chủ tịch Mặt trận Tổ quốc và đại diện một số đoàn thể làm ủy viên.

+ Bước 4: Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện tiến hành thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết định trợ cấp xã hội cho đối tượng.

+ Bước 5: Khi đối tượng có sự thay đổi về hoàn cảnh, hoặc không còn đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp thì Ủy ban nhân dân xã có văn bản gửi phòng Lao động, Thương binh và Xã hội. Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận văn bản của Ủy ban nhân dân xã, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội xem xét, trình Chủ tịch Ủy ban nhân huyện ra quyết định điều chỉnh mức trợ cấp hoặc chấm dứt hưởng trợ cấp theo quy định..

	
	- Cách thức thực hiện: 

+ Đối tượng nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân xã, thị trấn

+  Ủy ban nhân xã nộp hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện, thành phố

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị của đối tượng hoặc gia đình, người thân, người giám hộ có đề nghị của Trưởng thôn, tổ dân phố và Ủy ban nhân dân xã, thị trấn nơi đối tượng cư trú (mẫu số 1)

+ Sơ yếu lý lịch của đối tượng hưởng trợ cấp, có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã

+ Giấy xác nhận của bệnh viện huyện hoặc Hội đồng xét duyệt xã, thị trấn công nhận tình trang tàn tật của các thành viên trong hộ

+ Ảnh chụp toàn thân của các thành viên bị tàn tật

+ Giấy chứng minh nhân dân, hoặc hộ khẩu có công chứng  

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi Ủy ban nhân xã chuyển hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện đầy đủ và hợp lệ.

	
	- 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 cấp huyện 

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

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội

+  Sơ yếu lý lịch

	
	- 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 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

	 AUTONUM 
	 Hỗ trợ kinh phí mai táng cho đối tượng bảo trợ xã hội

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Gia đình, cá nhân, cơ quan, đơn vị đã đứng ra tổ chức mai táng đối tượng bảo trợ xã hội đang hưởng trợ cấp bị chết có đơn, văn bản nộp Ủy ban nhân dân xã  

+ Bước 2:  Ủy ban nhân dân xã xác nhận vào đơn của đối tượng  và chuyển về phòng Lao động, Thương binh và Xã hội  

+ Bước 3: Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện sau khi nhận hồ sơ đề nghị sẽ tiến hành thẩm định và trình Chủ tịch Ủy ban nhân cấp huyện ra quyết định hỗ trợ kinh phí mai táng .

	
	- Cách thức thực hiện:

+ Đối tượng nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân xã, thị trấn

+ Ủy ban nhân xã nộp hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện, thành phố

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn, văn bản đề nghị của cơ quan, đơn vị, tổ chức, gia đình, cá nhân đứng ra tổ chức mai táng đối tượng bảo trợ xã hội bị chết có xác nhận của Trưởng thôn và Ủy ban nhân xã nơi đối tương cư trú (mẫu số 1a) 

+  Bản sao giấy khai tử

Số lượng: 01 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi Ủy ban nhân xã chuyển hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện đầy đủ và hợp lệ.

	
	- 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: Quyết định hành chính

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai :

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội

+ Sơ yếu lý lịch

	
	- 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 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

	 AUTONUM 
	 Trợ cấp thường xuyên cho đối tượng người từ 85 tuổi trở lên không có lương hưu hoặc trợ cấp bảo hiểm xã hội.

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Đối tượng đến Ủy ban nhân xã, thị trấn nộp hồ sơ xin hưởng trợ cấp xã hội cho cán bộ Lao động, Thương binh và xã hội

+ Bước 2:  Trong thời hạn 07 ngày từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của đối tượng, Ủy ban nhân dân xã tiến hành thẩm định hồ sơ, trường hợp xét thấy đủ tiêu chuẩn thì niêm yết công khai tại trụ sở Ủy ban nhân dân xã và thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng của xã (nếu có) về trích yếu của đối tượng, nội dung chế độ trợ cấp đề nghị được hưởng. 

+ Bước 3: Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì Ủy ban nhân dân xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định gửi Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện xem xét, giải quyết. Trường hợp không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân xã thông báo cho đối tượng biết; trường hợp có ý kiến thắc mắc, khiếu nại, tố cáo của đối tượng thì Uyer ban nhân dân xã phải thẩm tra và thành lập Hội đồng xét duyệt, thành phần Hội đồng gồm: Chủ tịch (hoặc Phó chủ tịch UBND) làm Chủ tịch Hội đồng; cán bộ Lao động, Thương binh và Xã hội làm Ủy viên thường trực, cán bộ Tài chính - Kế toán, Văn phòng - Thống kê, Chủ tịch Mặt trận Tổ quốc và đại diện một số đoàn thể làm ủy viên.

+ Bước 4: Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện tiến hành thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết định trợ cấp xã hội cho đối tượng.

+ Bước 5: Khi đối tượng có sự thay đổi về hoàn cảnh, hoặc không còn đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp thì Ủy ban nhân dân xã có văn bản gửi phòng Lao động, Thương binh và Xã hội. Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận văn bản của Ủy ban nhân dân xã, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội xem xét, trình Chủ tịch Ủy ban nhân huyện ra quyết định điều chỉnh mức trợ cấp hoặc chấm dứt hưởng trợ cấp theo quy định

	
	- Cách thức thực hiện:

+ Đối tượng nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân xã, thị trấn

+ Ủy ban nhân xã nộp hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện, thành phố

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị của đối tượng hoặc gia đình, người thân, người giám hộ có đề nghị của Trưởng thôn, tổ dân phố và Ủy ban nhân dân xã, thị trấn nơi đối tượng cư trú (mẫu số 1)

+ Sơ yếu lý lịch của đối tượng hưởng trợ cấp, có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã

+ Giấy chứng minh nhân dân, hoặc hộ khẩu có công chứng  

 Số lượng: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi Ủy ban nhân xã chuyển hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện đầy đủ và hợp lệ.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Lao động, Thương binh và Xã hội huyện, thành phố

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

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội

+ Sơ yếu lý lịch 

	
	- 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 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  

	 AUTONUM 
	 Trợ cấp thường xuyên cho đối tượng người đơn thân nuôi con nhỏ thuộc hộ gia đình nghèo

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Đối tượng đến Ủy ban nhân xã, thị trấn nộp hồ sơ xin hưởng trợ cấp xã hội cho cán bộ Lao động, Thương binh và xã hội

+ Bước 2:  Trong thời hạn 07 ngày từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của đối tượng, Ủy ban nhân dân xã tiến hành thẩm định hồ sơ, trường hợp xét thấy đủ tiêu chuẩn thì niêm yết công khai tại trụ sở Ủy ban nhân dân xã và thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng của xã (nếu có) về trích yếu của đối tượng, nội dung chế độ trợ cấp đề nghị được hưởng. 

+ Bước 3: - Sau 30 ngày kể từ ngày  niêm yết công khai, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì Ủy ban nhân dân xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định gửi Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện xem xét, giải quyết. Trường hợp không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân xã thông báo cho đối tượng biết; trường hợp có ý kiến thắc mắc, khiếu nại, tố cáo của đối tượng thì Uyer ban nhân dân xã phải thẩm tra và thành lập Hội đồng xét duyệt, thành phần Hội đồng gồm: Chủ tịch (hoặc Phó chủ tịch UBND) làm Chủ tịch Hội đồng; cán bộ Lao động, Thương binh và Xã hội làm Ủy viên thường trực, cán bộ Tài chính - Kế toán, Văn phòng - Thống kê, Chủ tịch Mặt trận Tổ quốc và đại diện một số đoàn thể làm ủy viên.

+ Bước 4: Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện tiến hành thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết định trợ cấp xã hội cho đối tượng.

+ Bước 5: Khi trẻ em có sự thay đổi về độ tuổi, hoặc không còn đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp thì Ủy ban nhân dân xã có văn bản gửi phòng Lao động, Thương binh và Xã hội. Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận văn bản của Ủy ban nhân dân xã, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội xedm xét, trình Chủ tịch Ủy ban nhân huyện ra quyết định điều chỉnh mức trợ cấp hoặc chấm dứt hưởng trợ cấp theo quy định.

	
	- Cách thức thực hiện:

+ Đối tượng nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân xã, thị trấn

+ Ủy ban nhân xã nộp hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện, thành phố

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị của gia đình có đề nghị của Trưởng thôn, tổ dân phố và Ủy ban nhân dân xã, thị trấn nơi đối tượng cư trú (mẫu số 1)

+ Sơ yếu lý lịch của đối tượng hưởng trợ cấp, có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã

+ Giấy chứng tử của cha hoặc của mẹ 

+ Giấy xác nhận của trường nơi đang học văn hóa học nghề đối với trẻ em từ 16 đến dưới 18 tuổi.

+ Bản sao giấy khai sinh hoặc hộ khẩu có công chứng

Số lượng: 01 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi Ủy ban nhân xã chuyển hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện đầy đủ và hợp lệ.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội huyện 

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

	
	- Lệ phí: Không

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

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội

+ Sơ yếu lý lịch

	
	- 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 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

	 AUTONUM 
	 Trợ cấp thường xuyên cho đối tượng người già cô đơn thuộc hộ gia đình nghèo

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Đối tượng đến Ủy ban nhân xã, thị trấn nộp hồ sơ xin hưởng trợ cấp xã hội cho cán bộ Lao động, Thương binh và xã hội

Bước 2:  Trong thời hạn 07 ngày từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của đối tượng, Ủy ban nhân dân xã tiến hành thẩm định hồ sơ, trường hợp xét thấy đủ tiêu chuẩn thì niêm yết công khai tại trụ sở Ủy ban nhân dân xã và thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng của xã (nếu có) về trích yếu của đối tượng, nội dung chế độ trợ cấp đề nghị được hưởng. 

Bước 3: - Sau 30 ngày kể từ ngày  niêm yết công khai, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì Ủy ban nhân dân xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định gửi Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện xem xét, giải quyết. Trường hợp không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân xã thông báo cho đối tượng biết; trường hợp có ý kiến thắc mắc, khiếu nại, tố cáo của đối tượng thì Uỷ ban nhân dân xã phải thẩm tra và thành lập Hội đồng xét duyệt, thành phần Hội đồng gồm: Chủ tịch (hoặc Phó chủ tịch UBND) làm Chủ tịch Hội đồng; cán bộ Lao động, Thương binh và Xã hội làm Ủy viên thường trực, cán bộ Tài chính - Kế toán, Văn phòng - Thống kê, Chủ tịch Mặt trận Tổ quốc và đại diện một số đoàn thể làm ủy viên.

Bước 4: Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện tiến hành thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết định trợ cấp xã hội cho đối tượng.

Bước 5: Khi đối tượng có sự thay đổi về hoàn cảnh, hoặc không còn đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp thì Ủy ban nhân dân xã có văn bản gửi phòng Lao động, Thương binh và Xã hội. Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận văn bản của Ủy ban nhân dân xã, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội xem xét, trình Chủ tịch Ủy ban nhân huyện ra quyết định điều chỉnh mức trợ cấp hoặc chấm dứt hưởng trợ cấp theo quy định.

	
	- Cách thức thực hiện: 

+ Đối tượng nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân xã, thị trấn

+ Ủy ban nhân xã nộp hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện, thành phố

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị của đối tượng hoặc gia đình, người thân, người giám hộ có đề nghị của Trưởng thôn, tổ dân phố và Ủy ban nhân dân xã, thị trấn nơi đối tượng cư trú (mẫu số 1)

 + Sơ yếu lý lịch của đối tượng hưởng trợ cấp, có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã

+ Giấy chứng minh nhân dân, hoặc hộ khẩu có công chứng  

Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi Ủy ban nhân xã chuyển hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện đầy đủ và hợp lệ.

	
	- 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 cấp huyện .

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

	
	- Lệ phí: Không.

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội

+ Sơ yếu lý lịch.

	
	- 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

+ Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH, ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội về hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Thủ tướng Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội

	 AUTONUM 
	 Trợ cấp thường xuyên cho đối tượng người tàn tật nặng không có khả năng lao động hoặc không có khả năng tự phục vụ thuộc hộ gia đình nghèo

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Đối tượng đến Ủy ban nhân xã, thị trấn nộp hồ sơ xin hưởng trợ cấp xã hội cho cán bộ Lao động, Thương binh và xã hội

+ Bước 2:  Trong thời hạn 07 ngày từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của đối tượng, Ủy ban nhân dân xã tiến hành thẩm định hồ sơ, trường hợp xét thấy đủ tiêu chuẩn thì niêm yết công khai tại trụ sở Ủy ban nhân dân xã và thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng của xã (nếu có) về trích yếu của đối tượng, nội dung chế độ trợ cấp đề nghị được hưởng. 

+ Bước 3:  Sau 30 ngày kể từ ngày  niêm yết công khai, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì Ủy ban nhân dân xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định gửi Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện xem xét, giải quyết. Trường hợp không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân xã thông báo cho đối tượng biết; trường hợp có ý kiến thắc mắc, khiếu nại, tố cáo của đối tượng thì Uyer ban nhân dân xã phải thẩm tra và thành lập Hội đồng xét duyệt, thành phần Hội đồng gồm: Chủ tịch (hoặc Phó chủ tịch UBND) làm Chủ tịch Hội đồng; cán bộ Lao động, Thương binh và Xã hội làm Ủy viên thường trực, cán bộ Tài chính - Kế toán, Văn phòng - Thống kê, Chủ tịch Mặt trận Tổ quốc và đại diện một số đoàn thể làm ủy viên.

+ Bước 4: Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện tiến hành thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết định trợ cấp xã hội cho đối tượng.

+ Bước 5: Khi đối tượng có sự thay đổi về hoàn cảnh, hoặc không còn đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp thì Ủy ban nhân dân xã có văn bản gửi phòng Lao động, Thương binh và Xã hội. Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận văn bản của Ủy ban nhân dân xã, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội xem xét, trình Chủ tịch Ủy ban nhân huyện ra quyết định điều chỉnh mức trợ cấp hoặc chấm dứt hưởng trợ cấp theo quy định..

	
	- Cách thức thực hiện:

+ Đối tượng nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân xã, thị trấn

+ Ủy ban nhân xã nộp hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện, thành phố 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+  Đơn đề nghị của đối tượng hoặc gia đình, người thân, người giám hộ có đề nghị của Trưởng thôn, tổ dân phố và Ủy ban nhân dân xã, thị trấn nơi đối tượng cư trú (mẫu số 1)

 + Sơ yếu lý lịch của đối tượng hưởng trợ cấp, có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã

+  Giấy xác nhận của bệnh viện huyện hoặc Hội đồng xét duyệt xã, thị trấn công nhận

+  Ảnh chụp toàn thân kèm theo

+ Giấy chứng minh nhân dân, hoặc hộ khẩu có công chứng  

Số lượng: 01 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi Ủy ban nhân xã chuyển hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện đầy đủ và hợp lệ.

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

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội

+ Sơ yếu lý lịch

	
	- 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

+ Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH, ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội về hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Thủ tướng Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội

	 AUTONUM 
	Trợ cấp thường xuyên cho đối tượng trẻ em mồ côi

	
	- Trình tự thực hiện:

+  Bước 1: Đối tượng đến Ủy ban nhân xã, thị trấn nộp hồ sơ xin hưởng trợ cấp xã hội cho cán bộ Lao động, Thương binh và xã hội

+ Bước 2:  Trong thời hạn 07 ngày từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị của đối tượng, Ủy ban nhân dân xã tiến hành thẩm định hồ sơ, trường hợp xét thấy đủ tiêu chuẩn thì niêm yết công khai tại trụ sở Ủy ban nhân dân xã và thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng của xã (nếu có) về trích yếu của đối tượng, nội dung chế độ trợ cấp đề nghị được hưởng. 

+ Bước 3:  Sau 30 ngày kể từ ngày  niêm yết công khai, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì Ủy ban nhân dân xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định gửi Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện xem xét, giải quyết. Trường hợp không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân xã thông báo cho đối tượng biết; trường hợp có ý kiến thắc mắc, khiếu nại, tố cáo của đối tượng thì Uyer ban nhân dân xã phải thẩm tra và thành lập Hội đồng xét duyệt, thành phần Hội đồng gồm: Chủ tịch (hoặc Phó chủ tịch UBND) làm Chủ tịch Hội đồng; cán bộ Lao động, Thương binh và Xã hội làm Ủy viên thường trực, cán bộ Tài chính - Kế toán, Văn phòng - Thống kê, Chủ tịch Mặt trận Tổ quốc và đại diện một số đoàn thể làm ủy viên.

+ Bước 4: Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội cấp huyện tiến hành thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết định trợ cấp xã hội cho đối tượng.

+ Bước 5: Khi trẻ em có sự thay đổi về độ tuổi, hoặc không còn đủ tiêu chuẩn hưởng trợ cấp thì Ủy ban nhân dân xã có văn bản gửi phòng Lao động, Thương binh và Xã hội. Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận văn bản của Ủy ban nhân dân xã, phòng Lao động, Thương binh và Xã hội xedm xét, trình Chủ tịch Ủy ban nhân huyện ra quyết định điều chỉnh mức trợ cấp hoặc chấm dứt hưởng trợ cấp theo quy định.

	
	- Cách thức thực hiện: 

+ Đối tượng nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân cấp xã

+ Ủy ban nhân cấp xã nộp hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện, thành phố 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị của đối tượng hoặc gia đình, người thân, người giám hộ có đề nghị của Trưởng thôn, tổ dân phố và Ủy ban nhân dân xã, thị trấn nơi đối tượng cư trú (mẫu số 1)

+  Sơ yếu lý lịch của đối tượng hưởng trợ cấp, có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã

+  Giấy chứng tử của cha và mẹ, đối với trường hợp mồ côi cha hoặc mẹ cần có giấy chứng tử và giấy xác nhận tình trạng của người còn lại ( tàn tật mất khả năng lao động, mất tích ...), giấy xác nhận của trường nơi đang học văn hóa học nghề đối với trẻ em từ 16 đến dưới 18 tuổi.

Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi Ủy ban nhân xã chuyển hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện đầy đủ và hợp lệ.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội

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

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội

+ Sơ yếu lý lịch

	
	- 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

+ Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH, ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội về hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Thủ tướng Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ hưởng Bảo Hiểm Y Tế người có công.

	
	Trình tự thực hiện:

+  Bước 1: Người có công cách mạng làm bản khai cá nhân, kèm hồ sơ người có công chuyển đến UBND cấp xã để kiểm tra, xác nhận.

+ Bước 2: UBND cấp xã lập danh sách đề nghị cấp thẻ bảo hiểm y tế và chuyển về phòng Lao động – TBXH.

+  Bước 3: Chuyển cơ quan BHXH đăng ký mua thẻ theo quy định. 

+  Bước 4: Phòng LĐ-TBXH giao về xã, thị trấn cấp cho đối tượng.

	
	- Cách thức thực hiện: 

+ Đối tượng nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân xã, thị trấn

+ Ủy ban nhân xã nộp hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện, thành phố 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Bản khai cá nhân (mẫu 13 )

+ Quyết định hưởng trợ cấp ưu đãi (photo công chứng)

Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong vòng 1 ngày làm việc kể từ khi Phòng tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ chuyển Bảo Hiểm Xã Hội huyện.

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

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ Bản khai cá nhân

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

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

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

	 AUTONUM 
	 Hồ sơ cấp giấy xác nhận Thương - bệnh binh, người có công để giải quyết các chế độ liên quan

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nguời có công hoặc thân nhân làm đơn xin xác nhận đối tượng  có công cách mạng, kèm Bản sao hộ khẩu hoặc giấy khai sinh, chuyển đến UBND cấp xã.

+  Bước 2: UBND cấp xã kiểm tra, phân loại đối tượng , xác nhận vào đơn chuyển về phòng Lao động - TBXH.

+ Bước 3: Phòng Lao động – TBXH căn cứ danh sách quản lý đối tượng, xác nhận vào đơn hoặc cấp giấy xác nhận trình lãnh đạo phòng LĐ-TB&XH ký các xác nhận và chuyển Sở Lao động-Thương binh và Xã hội tỉnh Quảng Nam

	
	- Cách thức thực hiện: 

+ Đối tượng nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân xã, thị trấn

+ Ủy ban nhân xã nộp hồ sơ cho phòng Lao động, Thương binh và Xã hội huyện, thành phố 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn xin xác nhận có công ( viết tay )

+  Bản sao hộ khẩu hoặc giấy khai sinh

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong vòng 1 ngày làm việc kể từ khi Phòng tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ.

	
	- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, 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: Giấy xác nhận 

	
	- 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:

+ Hồ sơ người có công lưu tại phòng Lao động- Thương binh và Xã hội huyện, thành phố 

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ công nhận Người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc.

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người hoạt động kháng chiến hoặc thân nhân  làm bản khai, kèm bản sao các giấy tờ quy định tại khoản 2.1, điểm 2, mục IV, Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội chuyển đến UBND cấp xã.

+  Bước 2: UBND cấp xã căn cứ các giấy tờ quy định trên để xác nhận vào bản khai, lập danh sách chuyển hồ sơ về phòng Lao động - TBXH

+ Bước 3: Phòng Lao động – TBXH kiểm tra, chuyển Thi đua- khen thưởng cấp huyện chứng nhận thời gian thực tế tham gia kháng chiến, lập danh sách đề nghị  kèm hồ sơ chuyển về Sở Lao động – TB&XH.

+ Bước 4: Sở LĐ-TB&XH chuyển kết quả về Phòng LĐ-TBXH giao cho đối tượng.

	
	- Cách thức thực hiện:

+ UBND xã nộp Hồ sơ trực tiệp tại phòng LĐ-TB và XH

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Bản khai cá nhân mẫu 9-KC1 hoặc bản khai thân nhân ( mẫu 9-TNKC1)

+  Bản sao Huân, huy chương kháng chiến hoặc Huân, huy chương chiến thắng

+  Bản Sao một trong các giấy tờ: Lý lịch cán bộ, Lý lịch đảng viên; hồ sơ hưởng chế độ BHXH hoặc các giấy tờ hợp lệ khác hoặc chứng nhận về khen thưởng tổng kết kết thành tích kháng chiến và thời gian hoạt động kháng chiến của cơ quan thi đua – khen thưởng.

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết:  Thực hiện trong vòng 4 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ đến khi trình lên Sở Lao động-Thương binh và Xã hội 

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

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai :

+ Bản khai cá nhân hoặc bản khai thân nhân

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ  hướng dẫn thị hành mộy số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

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

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ công nhận Thương binh đối với người bị thương sau ngày 01/10/2005

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người bị thương làm đơn đề nghị công nhận Thương binh kèm các giấy tờ qui định tại tiết b, điểm 1.1, khoản 1, mục V, Thông tư 07 /2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội chuyển đến UBND cấp xã. 

-  + Bước 2: UBND cấp xã căn cứ các giấy tờ quy định trên để xác nhận vào đơn  đề nghị của người bị thương 

    + Bước 3: UBND cấp xã chuyển các giấy tờ trên, kèm danh sách đề nghị đến phòng Lao động – TBXH

- + Bước 4: Phòng Lao động – TBXH kiểm tra hồ sơ đủ điều kiện trình UBND cấp huyện cấp giấy chứng nhận bị thương, lập danh sách kèm hồ sơ chuyển về Sở LĐ-TB&XH 

+ Bước 5: Sở LĐ-TB&XH chuyển kết quả về Phòng LĐ-TBXH giao cho đối tượng.

	
	- Cách thức thực hiện:

+ Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội  huyện, thành phố 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị công nhận Thương binh ( mẫu viết tay)

+ Giấy ra viện sau khi điều trị vết thương và một trong các giấy tờ quy định tại tiết b, khoản 1.1, điểm 1, mục V, Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng:

   ++ Giấy xác nhận được giao nhiệm vụ quốc tế hoặc làm nhiệm vụ quy tập hài cốt liệt sỹ do cấp Trung đoàn hoặc tương đương cấp.

   ++ Biên bản xảy ra sự việc do cơ quan quản lý người bị thương hoặc UBND cấp xã nơi xảy ra sự việc lập. Trường hợp dũng cảm dấu tranh chống tội phạm thì kèm theo bản án hoặc kết luận của cơ quan điều tra.

   ++ Giấy xác nhận hoạt động tại địa bàn có điều kiện kinh tế-xã hội đặc biệt khó khăn do thủ trưởng đơn vị quản lý trực tiếp cấp.

+ Giấy chứng nhận bị thương cấp huyện.( mẫu số 5-TB4)

 Số lượng hồ sơ: 03 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong vòng 5 ngày kể từ khi Phòng tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ đến khi trình lên Sở Lao động-Thương binh và Xã hội.

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

+ Giấy chứng nhận

+ Quyết định hành chính

	
	- Lệ phí: không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ Giấy chứng nhận bị thương.

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ hướng dẫn thị hành mộy số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

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

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ công nhận người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù, đày.

	
	- Trình tự thực hiện:

  Bước 1: Người bị địch bắt tù, đày làm bản khai kèm bản sao một trong các giấy tờ quy định tại khoản 2.1, điểm 2, mục VIII, Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động-Thương binh và Xã hộichuyển đến UBND cấp xã.

 Bước 2: UBND cấp xã căn cứ các giấy tờ quy định trên để xác nhận vào bản khai, lập danh sách đề nghị chuyển hồ sơ về phòng Lao động - TBXH

 Bước 3: Phòng Lao động – TBXH kiểm tra, lập danh sách kèm hồ sơ chuyển về Sở Lao động – TB&XH.

Bước 4: Chuyển kết quả về Phòng LĐ-TBXH giao cho đối tượng.

	
	- Cách thức thực hiện: UBND xã nộp HS trực tiếp tại phòng LĐ-TB và XH

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

Thành phần:

+ Bản khai mẫu 8-TĐ1

+  Bản Sao một trong các giấy tờ: Lý lịch cán bộ, Lý lịch đảng viên; hồ sơ hưởng chế độ BHXH hoặc các giấy tờ hợp lệ khác có xác định nơi bị tù, thời gian bị tù.

Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong vòng 5 ngày kể từ khi Phòng tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ đến khi trình lên Sở Lao động-Thương binh và Xã hội.

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

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+  Bản khai cá nhân

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

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

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

	 AUTONUM 
	 Hồ sơ  thực hiện việc miễn, giảm tiền sử dụng đất cho người có công với Cách mạng

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước1: Người có công Cách mạng làm đơn đề nghị xét miễn, giảm tiền sử dụng đất ( kèm bản sao một trong các giấy tờ gốc chứng minh người có công cách mạng chuyển đến UBND cấp xã ). 

+ Bước 2: UBND cấp xã kiểm tra đối tượng có thuộc diện miễn, giảm hay không, nếu đối tượng thuộc diện miễn, giảm thì kiểm tra đã miễn, giảm lần nào chưa nếu chưa thì UBND cấp xã căn cứ các giấy tờ gốc theo quy định để xác nhận vào đơn, lập danh sách kèm hồ sơ gởi Phòng Lao động-TB&XH.

+ Bước 3: Phòng Lao động -TB&XH kiểm tra hồ sơ, lập danh sách, những trường hợp đủ điều kiện, tiến hành tổ chức họp Ban chỉ đạo thực hiện Quyết định số 118/TTg của Thủ tướng Chính phủ để xin ý kiến đề nghị trình UBND huyện.

+ Bước 4:  UBND huyện xem xét ra quyết định miễn, giảm cho từng đối tượng cụ thể.

+ Bước 5: Chuyển kết quả đến Chi cục Thuế thực hiện việc miễn, giảm; Phòng lao động-TB&XH; kết quả cho UBND cấp xã quản lý đối tượng và đối tượng được miễn, giảm.         

	
	- Cách thức thực hiện: UBND cấp xã nộp hồ sơ tại Thường trực Ban chỉ đạo thực Quyết định số 118/TTg của Thủ tướng Chính phủ thực hiện chính sách ưu đãi người có công với cách mạng trên địa bàn huyện, thành phố 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần: 

+ Đơn đề nghị miễn, giảm tiền sử dụng đất (viết tay).

+ Các giấy tờ chứng minh đối tượng là người có công với cách mạng thuộc diện được miễn, giảm tiền sử dụng đất

	
	- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong vòng 10 ngày kể từ khi Phòng tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ đến khi trình lên UBND huyện

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động-Thương  binh và Xã hội

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

	
	- 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:

+ Pháp lệnh số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy Ban Thường Vụ Quốc Hội

+ Quyết định số 117/2007/QĐ-TTg ngày 25/7/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quyết định số 118/TTg ngày 27 tháng 02 năm 1996 của Thủ tướng Chính phủ về việc hỗ trợ người có công với cách mạng cải thiện nhà ở và Điều 3 Quyết định số 20/2000/QĐ-TTg ngày 03 tháng 02 năm 2000 của Thủ tướng Chính phủ về việc hỗ trợ người hoạt động cách mạng từ trước Cách mạng tháng Tám năm 1945 cải thiện nhà ở

	 AUTONUM 
	 Thẩm định hồ sơ trợ cấp 1 lần theo Quyết định 290 và Quyết định 188

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Cá nhân người tham kháng chiến hoặc thân nhân làm bản khai, kèm bản sao các giấy tờ quy định tại tiết a,b, điểm 1.1, khoản 1, Phần II  Thông số 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 26/7/2006 của Liên Bộ chuyển đến UBND cấp xã.

+ Bước 2: UBND cấp xã căn cứ các giấy tờ quy định trên, kiểm tra hồ sơ để xác nhận vào bản khai cá nhân hoặc bản khai thân  nhân 

+ Bước 3: Hội đồng chính sách cấp xã tiến hành họp lập Biên bản xét và xác nhận của Hội nghị BCH Họi cựu chiến binh xã và làm công văn đề nghị từng đối tượng, lập danh sách  những hồ sơ đủ điều kiện, chuyển về phòng Lao động - TBXH

+ Bước 4: Phòng Lao động – TBXH kiểm tra hồ sơ, lập danh sách những hồ sơ đủ điều kiện trình UBND cấp huyện công văn đề nghị hưởng trợ cấp1 lần  theo quyết định 290 và quyết định188, chuyển về Sở LĐ-TB&XH 

+ Bước 5: Chuyển kết quả về Phòng LĐ-TBXH giao cho đối tượng.

	
	- Cách thức thực hiện: UBND xã nộp HS trực tiếp tại phòng LĐ-TB và XH

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần 

+ Bản khai cá nhân hoặc thân nhân

+ Bản Sao một trong các giấy tờ: Lý lịch cán bộ, Lý lịch đảng viên; hồ sơ hưởng chế độ BHXH; quyết định phục viên, xuất ngủ; giấy XYZ xác nhận hoạt động ở chiến trường; hồ sơ bệnh binh, hồ sơ thôi việc.

+ Biên bản xét và xác nhận của Hội nghị BCH Hội Cựu chiến binh xã.

+ Công văn đề nghị của UBND cấp xã.

+ Công văn đề nghị của UBND cấp huyện

* Số lượng : 02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong vòng 3 ngày làm việc kể từ khi Phòng tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: : Phòng Lao động – TB&XH huyện, thành phố.

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

	
	- Lệ phí: Không.

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ Bản khai cá nhân hoặc thân nhân

+ Công văn đề nghị hưởng trợ cấp cấp xã( mẫu 7A); Biên bản xét và xác nhận của BCH Hội cựu chiến binh xã ( mẫu 06);

+ Công văn đề nghị hưởng trợ cấp cấp huyện ( mẫu 8A)

	
	- 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 08/11/2005 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; Quyết định 188/2007/QĐ-TTg ngày 06/12/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung Quyết định 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

+ Thông tư số 191/2005/TTLT-QBP-BLĐTBXH-BTC ngày 07/12/2005 của Liên Bộ Quốc phòng - Bộ LĐTBXH- 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; Thông tư số 21/2008/TTLT-QBP-BLĐTBXH-BTC ngày 26/02/2008 của Liên Bộ QP-BLĐTBXH-BTC sửa đổi, bổ sung Thông tư 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 07/12/2005 của Bộ Quốc phòng, Bộ LĐTBXH-Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện 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.

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ cấp sổ ưu đãi học sinh-sinh viên trong giáo dục và đào tạo.

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Người có công cách mạng hoặc con của họ thuộc diện được hưởng ưu đãi làm tờ khai cấp sổ ưu  đãi giáo dục, đào tạo kèm bản sao giấy khai sinh, giấy xác nhận nhà trường và các giấy tờ chứng nhận là người có công chuyển đến UBND cấp xã nơi thường trú hoặc cơ quan ,đơn vị nơi đang công tác quản lý đối tượng.

+ Bước 2: UBND cấp xã căn cứ các giấy tờ quy định để xác nhận vào tờ khai, lập danh sách chuyển hồ sơ về phòng Lao động - TBXH

+ Bước 3: Phòng Lao động – TBXH kiểm tra bản khai đã được cơ quan có thẩm quyền xác nhận, đối chiếu hồ sơ người có công đang quản lý, lập danh sách những hồ sơ đủ thủ tục, đủ điều kiền kèm toàn bộ hồ sơ chuyển về Sở Lao động – TBXH, đồng thời lập sổ theo dõi việc cấp sổ ưu đãi.

+ Bước 4: Sở LĐ-TB&XH chuyển kết quả về Phòng LĐ-TBXH giao cho đối tượng.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Lao động-thương binh và Xã hội (Bộ phận tiếp nhận hố sơ).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần:

+ Tờ khai cấp sổ ưu đãi (mẫu 01-ƯĐGD)

+ Bản sao giấy khai sinh của học sinh-sinh viên ( có chứng thực sao y bản chính hoặc bản sao do UBND xã, thị trấn cấp) 

+ Giấy xác nhận nhà trường đang theo học.

+ Bản Sao ( có chứng thực của tư pháp cấp xã hoặc cơ quan quản lý ) một trong các giấy tờ chứng minh người có công là: Quyết định công nhận Anh hùng lực lượng vũ trang, anh hùng lao động; LTCM; thương binh; bệnh binh; giấy chứng nhận gia đình liệt sỹ; QĐ trợ cấp hàng tháng đối với con đẻ của người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc học.

* Số lượng :02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong vòng 3 ngày làm việc kể từ khi Phòng tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động – TB&XH huyện. thành phố.

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

	
	- Lệ phí: Không.

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Tờ khai cấp sổ ưu đãi.

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ  hướng dẫn thị hành mộy số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng. 

+ Thông tư số 16/2006/TTLT-BLĐTBXH-BGĐT-BTC ngày 20/11/2006 của Liên Bộ lao động-Thương binh và Xã hội - Bộ Giáo dục&đào tạo –Bộ Tài chính hướng dẫn về chế độ ưu đãi trong giáo dục và đào tạo đối với người có công với cách mạng và con của họ.

	 AUTONUM 
	Cấp giấy giới thiệu thăm viếng sỹ và thanh toán chế độ hỗ trợ thăm viếng cho thân nhân liệt sỹ.

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước1: Hộ gia đình, cá nhân Có đơn đề nghị thănm viếng mộ liệt sỹ có xác nhận của UBND cấp xã, thị trấn và nộp trực tiếp cho phòng Lao động – TBXH huyện, thành phố.

+ Bước 2: Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội kiểm tra, ký giấy giới thiệu thăm viếng và gởi đơn, giấy giới thiệu trực tiếp cho thân nhân liệt sỹ.

+ Bước 3: Thăm viếng xong, thân nhân liệt sỹ nộp các chứng từ (vé tàu xe đi, giấy xác nhận nơi đến ( nơi quản lý mộ liệt sỹ ) về Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội huyện,thành phố để được thanh toán tiền hỗ trợ thăm viếng cho thân nhân liệt sỹ.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Lao động-thương binh và Xã hội (Bộ phận tiếp nhận hố sơ).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

*Thành phần: Đơn đề nghị thăm viếng mộ liệt sỹ (viết tay) có xác nhận của UBND cấp xã, thị trấn.

* Số lượng: 01 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong vòng 0,5 ngày làm việc kể từ khi Phòng tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ.

	
	- 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: Giấy giới thiệu.

	
	- 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:

+ Thông tư Liên tịch số 01/2008/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 29/01/2008 của Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội-Bộ Tài chính về hướng dẫn thủ tục và mức hỗ trợ thân nhân liệt sỹ đi thăm viếng mộ và di chuyển hài cốt liệt sỹ.

	 AUTONUM 
	Cấp giấy giới thiệu di chuyển hài cốt liệt sỹ

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước1: Hộ gia đình, cá nhân làm đơn đề nghị di chuyển hài cốt liệt sỹ đến UBND xã, thị trấn (nơi cư trú) kiểm tra xác nhận đơn. Gia đình (cá nhân) nộp đơn về bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội cấp huyện. 

+ Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội kiểm tra, đối chiếu với hồ sơ liệt sỹ xác nhận đang quản lý và ký giấy giới thiệu đến liên hệ nơi quản lý mộ liệt sỹ để làm thủ tục di chuyển hài cốt.  

+ Bước 3: Gia đình ( cá nhân ) nộp đơn đề nghị di chuyển hài cốt liệt sỹ và giấy giới thiệu (của nơi đi) cho Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội cấp huyện (nơi đến) .

+ Bước 4: Di chuyển hài cốt liệt sỹ xong, thân nhân liệt sỹ nộp các chứng từ (vé tàu xe đi, Quyết định hỗ trợ của Sở Lao động-Thương binh và Xã hội nơi quản lý mộ liệt sỹ, ...) chuyển về bộ phận tài chính Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội cấp huyện hỗ trợ kinh phí .  

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Lao động-thương binh và Xã hội (Bộ phận tiếp nhận hố sơ).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần:

+ Đơn đề nghị di chuyển hài cốt liệt sỹ (viết tay) có xác nhận của UBND cấp xã, thị trấn.

+ Giấy báo tử hoặc thông báo của Sở Lao động – TB&XH nơi quản lý mộ liệt sỹ, hoặc ban quản lý nghĩa trang liệt sỹ.

* Số lượng: 01 (bộ) 

	
	- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong vòng 0,5 ngày làm việc kể từ khi Phòng tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ.

	
	- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội cấp huyện.

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

	
	- 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: Thông tư Liên tịch số 01/2008/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 29/01/2008 của Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội-Bộ Tài chính về hướng dẫn thủ tục và mức hỗ trợ thân nhân liệt sỹ đi thăm viếng mộ và di chuyển hài cốt liệt sỹ. 

	 AUTONUM 
	Cấp giấy xác nhận thân nhân liệt sỹ

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước1: Hộ gia đình, cá nhân làm đơn xin xác nhận thân nhân liệt sỹ đến UBND xã, thị trấn để kiểm tra xác nhận đơn và chuyển về bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội cấp huyện.

+ Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội kiểm tra, đối chiếu với hồ sơ liệt sỹ, tham mưu lãnh đạo Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội cấp huyện ký xác nhận  

+ Bước 3: Chuyển giấy xác nhận trực tiếp cho cá nhân hoặc hộ gia đình.    

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Lao động-thương binh và Xã hội (Bộ phận tiếp nhận hố sơ).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

*Thành phần : Đơn xin xác nhận thân nhân liệt sỹ (viết tay)

* Số lượng: 02 (bản)

	
	- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong vòng 0,5 ngày làm việc kể từ khi Phòng tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ.

	
	- 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 cấp huyện.

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

	
	- 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: Hồ sơ người có công lưu tại phòng. 

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ cấp BHYT _NĐ 150 CP

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước1: Hộ gia đình, cá nhân đến UBND xã, thị trấn nộp hồ sơ cấp BHYT. UBND xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ bước đầu hồ sơ về điều kiện làm và thủ tục hồ sơ,  ký công văn đề nghị kèm danh sách đề nghị cấp BHYT và chuyển về bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội huyện.

+ Bước 2: Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội chủ trì kết hợp với Hội Cựu chiến binh huyện thẩm định hồ sơ về đối tượng và thủ tục qui định, kèm Công văn đề nghị cấp BHYT trình Chủ tịch UBND huyện ký.

+ Bước 3: Chuyển hồ sơ về Sở Lao động-Thương binh và Xã hội tỉnh Quảng Nam 

+ Bước 4: Chuyển kết quả về xã, thị trấn giao cho cá nhân, gia đình.   

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Lao động-thương binh và Xã hội (Bộ phận tiếp nhận hố sơ).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần :

+ Bản khai cá nhân (mẫu 1a)

+ Giấy tờ gốc chứng minh tham gia kháng chiến trước 30/04/1975.

* Số lượng:  02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong vòng 5 ngày làm việc kể từ khi Phòng tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ đến khi trình lên Sở Lao động-Thương binh và Xã hội.

	
	- 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 cấp hyuện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

+ Chứng chỉ hành nghề thẻ.              

+ Quyết định hành chính

	
	- Lệ phí: Không.

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai cá nhân (mẫu 1a )

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 150/2006/NĐ-CP ngày 12/12/2006 của Chính phủ Qui định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Cựu chiến binh.

+ Thông tư Liên tịch số 10/2007/TTLT-BLĐTBXH-HCCBVN-BTC-BQP ngày 25/7/2007 của Liên Bộ Lao động-Thương binh xã hội-Hội Cựu chiến binh Việt nam-Bộ Tài Chính-Bộ Quốc Phòng.

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ bổ sung thân nhân liệt sỹ

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước1: Hộ gia đình, cá nhân làm hồ sơ bổ sung thân nhân liệt sỹ đến UBND xã, thị trấn nộp. UBND xã, thị trấn kiểm tra, tổ chức họp Hội đồng chính sách xã để xét duyệt, lập biên bản đề nghị; xác nhận vào đơn và chuyển về bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội cấp huyện.

+ Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội kiểm tra, xác nhận, hoàn chỉnh thủ tục. Chuyển hồ sơ về Sở Lao động-Thương binh và Xã hội tỉnh Quảng Nam ra Quyết định .

+ Bước 3: Chuyển kết quả về xã, thị trấn giao cho cá nhân, gia đình

	
	- Cách thức thực hiện: Ban TBXH xã, thị trấn nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Lao động-thương binh và Xã hội

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần :

+ Đơn trình bày và đề nghị của gia đình

+ Biên bản đề nghị của Hội đồng xét duyệt xã, thị trấn

+ Giấy tờ chứng minh quan hệ với liệt sỹ: Báo tử, hồ sơ liệt sỹ, giấy khai sinh,...

+ Giấy chứng nhận tình hình thân nhân liệt sỹ 

+ Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội xác nhận và đề nghị

* Số lượng: 02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Thực hiện ở cấp huyện trong vòng  2 ngày .

	
	- 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 cấp huyện.

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

	
	- Lệ phí: Không.

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : Giấy chứng nhận tình hình thân nhân liệt sỹ.

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạ

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

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ cấp lại bằng Tổ Quốc Ghi Công

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước1: Hộ gia đình, cá nhân làm đơn cấp lại bằng Tổ Quốc Ghi Công đến UBND xã, thị trấn nộp . UBND xã, thị trấn kiểm tra, xác nhận và chuyển về bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội huyện.

+ Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội kiểm tra đối chiếu với hồ sơ liệt sỹ, tổng hợp kèm công văn đề nghị của Phòng Lao động-thương binh và Xã hội huyện. Chuyển hồ sơ về Sở Lao động-Thương binh và Xã hội tỉnh Quảng Nam.

+ Bước 3: Chuyển kết quả về xã, thị trấn giao cho cá nhân, gia đình.     

	
	- Cách thức thực hiện: UBND cấp xã tiếp nhận đơn, tổng hợp, lập danh sách và Công văn đề nghị nộp trực tiếp tại Phòng Lao động-thương binh và Xã hội (Bộ phận tiếp nhận hồ sơ).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

*Thành phần: 

+ Đơn xin cấp lại bằng Tổ Quốc Ghi Công

+ Giấy tờ gốc chứng minh là liệt sỹ (nếu có)

+ Công văn đề nghị của UBND cấp xã

+ Danh sách đề nghị cấp lại bằng Tổ quốc ghi công

* Số lượng : 02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong vòng 3 ngày làm việc kể từ khi Phòng tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ đến khi trình lên Sở Lao động-Thương binh và Xã hội.

	
	- 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 cấp huyện. 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản chấp thuận     

	
	- Lệ phí: Không.

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Đơn xin cấp lại bằng Tổ Quốc Ghi Công

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng.

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ công nhận liệt sỹ hy sinh theo Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ.

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước1: Tổ chức, hộ gia đình, cá nhân lập hồ sơ công nhận liệt sỹ nộp cho phòng LĐ – TB&XH ( nếu là cán bộ trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp…) hoặc nộp cho UBND xã, thị trấn ( nếu là công dân ở địa phương ). UBND xã, thị trấn kiểm tra thủ tục hồ sơ, lập biên bản xét duyệt đề nghị và chuyển về bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội cấp huyện.

+ Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội kiểm tra hồ sơ. Lập giấy báo tử (mẫu 3LS1) và chuyển toàn bộ hồ sơ lãnh đạo Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội xem trước khi trình UBND cấp huyện ký giấy báo tử. Chuyển hồ sơ về Sở Lao động-Thương binh và Xã hội tỉnh Quảng Nam.  

+ Bước 3: Chuyển kết quả về xã, thị trấn giao cho cá nhân, gia đình.     

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội (Bộ phận tiếp nhận hố sơ).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần:

+ Đơn đề nghị công nhận liệt sỹ (viết tay)

+ Biên bản xảy ra sự việc của cơ quan quản lý người hy sinh; bản án của Tòa án nhân dân hoặc kết luận của cơ quan điều tra; xác nhận viết thương tái phát của Bệnh viện đối với thương binh từ trần do vết thương tái phát.  

+ Giấy chứng nhận tình hình thân nhân (mẫu 3 LS2)

+ Giấy báo tử (mẫu 3LS1) 

*  Số lượng:  03 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong vòng 5 ngày làm việc kể từ khi Phòng tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ đến khi trình lên Sở Lao động-Thương binh và Xã hội.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội cấp huyện. 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản chấp thuận   

	
	- Lệ phí: Không.

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

+ Giấy chứng nhận tình hình thân nhân trong gia đình liệt sỹ

+ Giấy báo tử 

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ hướng dẫn thị 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 hướng dẫn hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ công nhận liệt sỹ (Có ghi là liệt sỹ trong các giấy tờ gốc, mộ có trong nghĩa trang liệt sỹ )

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước1: Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ công nhận liệt sỹ tại UBND cấp xã. UBND cấp xã kiểm tra, hoàn chỉnh thủ tục hồ sơ và chuyển về bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội cấp huyện.

+ Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội kiểm tra, hoàn chỉnh thủ tục . 

+ Bước 3: Chuyển hồ sơ về Sở Lao động-Thương binh và Xã hội tỉnh Quảng Nam . 

+ Bước 4: Phối hợp với xã, thị trấn tổ chức báo tử cho gia đình và giao bằng Tổ quốc ghi công cho cá nhân, gia đình quản lý .

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Lao động-thương binh và Xã hội (Bộ phận tiếp nhận hố sơ).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần:

+ Đơn đề nghị công nhận liệt sỹ (viết tay)

+ Một trong các giấy tờ chứng minh là liệt sỹ: Giấy báo tử; Huân, huy chương; Bảng vàng danh dự; Bảng gia đình vẻ vang; Lịch sử Đảng của cấp xã, phường, thị trấn trở lên; người hy sinh đã được an táng trong nghĩa trang liệt sỹ (Sở Lao động-Thương binh và Xã hội nơi quản lý mộ xác nhận) .

+ Biên bản xét đề nghị của Hội đồng chính sách xã.

+ Giấy chứng nhận tình hình thân nhân (mẫu 3 LS2)

*  Số lượng:  03 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong vòng 5 ngày làm việc kể từ khi Phòng tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ đến khi trình lên Sở Lao động-Thương binh và Xã hội.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội cấp huyện.

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

+ Giấy chứng nhận                       

+ Quyết định hành chính. 

+ Văn bản chấp thuận.

	
	- 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 số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng

+ Thông tư số 25/2007/TT-BLĐTBXH ngày 15/11/2007 của Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội về hướng dẫn bổ sung việc thực hiện ưu đãi đối với 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 hướng dẫn hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng. 

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ tặng thưởng Huân chương độc lập cho gia đình có nhiều liệt sĩ.

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước1: Hộ gia đình, cá nhân kê khai các thông tin cần thiết vào hồ sơ và nộp cho UBND cấp xã. UBND cấp xã kiểm tra thủ tục hồ sơ, ký xác nhận và chuyển về bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội huyện.

+ Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội kiểm tra hồ sơ, tham mưu UBND cấp huyện ký văn bản đề nghị và chuyển hồ sơ về Sở Lao động-Thương binh và Xã hội tỉnh Quảng Nam . 

+ Bước 3: Phòng Nội vụ (Bộ phận TĐKT) kết hợp với Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội tổ chức lễ trao tặng Huân chương độc lập của Chủ tịch nước.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Lao động-thương binh và Xã hội (Bộ phận tiếp nhận hố sơ)

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần:

+ Bản kê khai về những người của gia đình có nhiều liệt sỹ được đề nghị tặng thưởng Huân chương độc lập. 

+ Các giấy tờ xác nhận về liệt sĩ, thương binh được tính để xét khen thưởng.

* Số lượng:  07  (bộ) 

	
	- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong vòng 4 ngày làm việc kể từ khi Phòng tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ đến khi trình lên Sở Lao động-Thương binh và Xã hội

	
	- 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 cấp huyện.

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

+ Văn bản xác nhận 

+ Văn bản chấp thuận    

	
	- Lệ phí: Không.

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : Bản kê khai về những người của gia đình có nhiều liệt sỹ được đề nghị tặng thưởng Huân chương độc lập.

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Thông tư Liên bộ số 44/TBXH-VHC-LB ngày 8/4/1985 của Liên Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội và Viện Huân Chương về việc tặng thưởng Huân chương độc lập cho các gia đình có nhiều liệt sỹ hy sinh vì độc lập, tự do của Tổ quốc

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ trợ cấp mai táng phí cho Cựu chiến binh theo Nghị định số 150/2006/NĐ-CP ngày 12/12/2006 của Chính phủ.

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước1: Hộ gia đình, cá nhân đến UBND cấp xã để làm giấy báo tử, làm đơn đề nghị trợ cấp mai tang phí và nộp hồ sơ cho UBND cấp xã.

+ Bước 2: UBND cấp xã kiểm tra, ký công văn đề nghị kèm danh sách đề nghị trợ cấp mai táng và chuyển về bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội cấp huyện. 

+ Bước 3: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội thẩm định hồ sơ, hoàn chỉnh thủ tục, trình UBND huyện Công văn đề nghị và chuyển hồ sơ về Sở Lao động-Thương binh và Xã hội tỉnh Quảng Nam tổng hợp trình UBND tỉnh ra Quyết định.

+ Bước 4: Chuyển kết quả về xã, thị trấn giao cho cá nhân, gia đình.       

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Lao động-thương binh và Xã hội (Bộ phận tiếp nhận hố sơ).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ:

Thành phần:

+  Bản khai (mẫu 1b)

+ Giấy tờ gốc chứng minh tham gia kháng chiến trước 30/04/1975.

+ Bản sao giấy chứng tử.

Số lượng: 02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong vòng 2 ngày làm việc kể từ khi Phòng tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ.

	
	- 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 cấp huyện.

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

	
	- Lệ phí: Không. 

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Bản khai (mẫu 1b )

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 150/2006/NĐ-CP ngày 12/12/2006 của Chính phủ Qui định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Cựu chiến binh.

+ Thông tư Liên tịch số 10/2007/TTLT-BLĐTBXH-HCCBVN-BTC-BQP ngày 25/7/2007 của Liên Bộ Lao động-Thương binh xã hội-Hội Cựu chiến binh Việt nam-Bộ Tài Chính-Bộ Quốc Phòng.

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ tặng hoặc truy tặng danh hiệu vinh dự Nhà nước Bà Mẹ Việt Nam Anh hùng

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước1: Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ công nhận Bà Mẹ Việt nam Anh hùng cho UBND cấp xã. UBND cấp xã kiểm tra, lập biên bản và ký xác nhận và chuyển về bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội cấp huyện.

+ Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội kiểm tra hồ sơ trình Chủ tịch UBND cấp huyện ký Tờ trình đề nghị .

+ Bước 3: Chuyển hồ sơ về Sở Lao động-Thương binh và Xã hội tỉnh Quảng Nam .

+ Bước 4: Phòng Nội vụ (Bộ phận TĐKT) kết hợp với Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội tổ chức lễ trao tặng hoặc truy tặng danh hiệu "Bà Mẹ Việt nam Anh hùng" .

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Lao động-thương binh và Xã hội (Bộ phận tiếp nhận hố sơ).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

Thành phần:

+ Bản khai đề nghị trao tặng hoặc truy tặng danh hiệu vinh dự Nhà nước “ Bà Mẹ Việt Nam Anh hùng"

+ Biên bản xét đề nghị trao tặng hoặc truy tặng danh hiệu vinh dự Nhà nước “ Bà Mẹ Việt Nam Anh hùng" của UBND cấp xã.

+ Bản sao có công chứng bằng Tổ Quốc Ghi Công

Số lượng:   07  (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong vòng 4 ngày làm việc kể từ khi Phòng tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ đến khi trình lên Sở Lao động-Thương binh và Xã hội.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội cấp huyện.

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

+ Quyết định hành chính  

+ Văn bản chấp thuận                                         

	
	- Lệ phí: Không. 

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ Bản khai đề nghị tuyên dương danh hiệu"Bà Mẹ Việt Nam Anh hùng"

+ Biên bản xét đề nghị Nhà nước tuyên dương danh hiệu "Bà Mẹ Việt nam Anh hùng".

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chí

+ Nghị định 176/CP ngày 20/10/1994 của Chính phủ về việc thi hành pháp lệnh qui định danh hiệu 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 hướng dẫn hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ trợ cấp một lần và chế độ mai táng cho thân nhân đối tượng đang hưởng trợ cấp hằng tháng từ trần

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước1: Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ trợ cấp ba tháng và chế độ mai táng tại UBND xã, thị trấn. UBND xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ bước đầu hồ sơ về điều kiện làm, thủ tục hồ sơ. Lập danh sách trích ngang đề nghị và chuyển về bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội cấp huyện.

+ Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội kiểm tra hồ sơ về điều kiện lập phiếu báo giảm trình lãnh đạo ký kèm hồ sơ. 

+ Bước 3: Chuyển hồ sơ về Sở Lao động-Thương binh và Xã hội tỉnh Quảng Nam.

+ Bước 4: Chuyển kết quả về xã, thị trấn giao cho cá nhân, gia đình.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Lao động-thương binh và Xã hội (Bộ phận tiếp nhận hố sơ).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

*Thành phần:

+ Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần

+ Bản sao giấy chứng tử của người có công

+ Phiếu báo giảm trợ cấp của Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội huyện 

* Số lượng: 02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong vòng 3 ngày làm việc kể từ khi Phòng tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ đến khi trình lên Sở Lao động-Thương binh và Xã hội.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội cấp huyện.

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

	
	- Lệ phí: Không. 

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần.

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

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

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

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ trợ cấp chế độ mai táng đối với đối tượng hưởng trợ một lần từ trần

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước1: Hộ gia đình, cá nhân đến UBND xã, thị trấn nộp hồ sơ trợ cấp một lần chế độ mai táng. UBND xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ bước đầu hồ sơ về điều kiện làm, thủ tục hồ sơ và chuyển về bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội cấp huyện.

+ Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội kiểm tra hồ sơ về điều kiện làm được qui định tại Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng  và tính đầy đủ về thủ tục hồ sơ đươc qui định tại tiết b,c Điểm 1.1, khoản 1, Mục XII Phần I Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội về hướng dẫn hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng. 

+ Bước 3: Chuyển hồ sơ về Sở Lao động-Thương binh và Xã hội tỉnh Quảng Nam ra Quyết định trợ cấp.

+ Bước 4: Chuyển kết quả về xã, thị trấn giao cho cá nhân, gia đình.     

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Lao động-thương binh và Xã hội (Bộ phận tiếp nhận hố sơ).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần:

+ Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần

+ Bản sao giấy chứng tử của người có công

+ Giấy tờ liên quan đến chế độ có công kèm theo (nếu có)

* Số lượng: 02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong vòng 3 ngày làm việc kể từ khi Phòng tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ đến khi trình lên Sở Lao động-Thương binh và Xã hội.

	
	- 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 cấp huyện.

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

	
	- Lệ phí: Không. 

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần.

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

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

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ người có công giúp đỡ cách mạng

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước1: Hộ gia đình, cá nhân đến UBND cấp xã nộp hồ sơ có công giúp đỡ cách mạng. UBND cấp xã kiểm tra tính đầy đủ bước đầu hồ sơ về điều kiện làm, thủ tục hồ sơ và chuyển về bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội cấp huyện. 

+ Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội kiểm tra hồ sơ về điều kiện làm được qui định tại điều 29, Mục 11, Chương I Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng  và tính đầy đủ về thủ tục hồ sơ đươc qui định tại Điểm 1.1, 1.2 Khoản 1, Mục X, Phần I Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội về hướng dẫn hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng. 

+ Bước 3: Chuyển hồ sơ về Sở Lao động-Thương binh và Xã hội tỉnh Quảng Nam ra Quyết định trợ cấp.

+ Bước 4: Chuyển kết quả về xã, thị trấn giao cho cá nhân, gia đình.          

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Lao động-thương binh và Xã hội (Bộ phận tiếp nhận hố sơ).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ:

*Thành phần:

- Bản khai cá nhân (mẫu 10 CC)

- Bản sao có công chứng nhận kỷ niệm chương"Tổ Quốc Ghi Công" hoặc "Bằng có công với nước" hoặc Huân, huy chương kháng chiến.

- Khi người có công từ trần, thân nhân đứng khai không phải là cha, mẹ, vợ hoặc chồng thì phải kèm theo giấy uỷ quyền hoặc xác nhận thân nhân độc nhất của địa phương và giấy báo tử của người có công.

* Số lượng: 02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong vòng 4 ngày làm việc kể từ khi Phòng tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ đến khi trình lên Sở Lao động-Thương binh và Xã hội.

	
	- 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 cấp huyện.

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

	
	- Lệ phí:Không. 

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : Bản khai cá nhân (mẫu 10 CC).

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

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

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

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ công nhận vợ (chồng) liệt sỹ tái giá

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước1: Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ công nhận vợ(chồng) liệt sỹ tái giá tại UBND xã, thị trấn. UBND xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ bước đầu hồ sơ về điều kiện làm, thủ tục hồ sơ. Lập biên bản xét duyệt đề nghị và chuyển về bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội huyện.

+ Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội kiểm tra hồ sơ về điều kiện, hoàn chỉnh thủ tục . 

+ Bước 3: Chuyển hồ sơ về Sở Lao động-Thương binh và Xã hội tỉnh Quảng Nam.

+ Bước 4: Chuyển kết quả về xã, thị trấn giao cho cá nhân, gia đình.      

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Lao động-thương binh và Xã hội (Bộ phận tiếp nhận hố sơ).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ:

Thành phần:

+ Đơn trình bày và đề nghị của gia đình

+ Biên bản đề nghị của Hội đồng xét duyệt xã, thị trấn

+ Biên bản họp gia đình tộc họ liệt sỹ xét đề nghị

+ Con liệt sỹ xác nhận công nuôi dưỡng

+Giấy chứng nhận tình hình thân nhân liệt sỹ (3LS2)

Số lượng: 02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong vòng 4 ngày làm việc kể từ khi Phòng tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ đến khi trình lên Sở Lao động-Thương binh và Xã hội.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội cấp huyện.

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

	
	- Lệ phí:

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Giấy chứng nhận tình hình thân nhân liệt sỹ.

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

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

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

	 AUTONUM 
	Hồ sơ nhà tạm đối tượng chính sách

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Căn cứ vào chỉ tiêu nhà tạm đối tượng chính sách UBND cấp huyện phân bổ về các xã, thị trấn hằng năm. Các xã, thị trấn tiến hành rà soát lại đối tượng và tình hình thực tế nhà của đối tượng lập danh sách nhà tạm đề nghị xây mới và sửa chữa trong năm gởi về Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội cấp huyện. 

+ Bước 2: Căn cứ danh sách và hồ sơ nhà tạm xã, thị trấn đề nghị, Phòng kiểm tra đối tượng và tiến hành xác minh thực tế lập biên bản những nhà tạm đủ điều kiện và tham mưu UBND cấp huyện ra Quyết định hỗ trợ một phần kinh phí làm nhà, sửa chữa nhà.

+ Bước 3: Khi nhà đối tượng làm xong, UBND cấp xã tổ chức nghiệm thu, lập biên bản nghiệm thu và bàn giao nhà kèm ảnh nhà mới (xây mới hay sửa chữa) chuyển về Phòng tổng hợp và tham mưu UBND huyện ra Quyết định hỗ trợ phần kinh phí còn lại và chuyển hồ sơ nhà tạm về Sở Lao động-Thương binh và Xã hội tỉnh Quảng Nam quản lý và quyết toán .

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Lao động-thương binh và Xã hội (Bộ phận tiếp nhận hố sơ).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

*Thành phần:

+ Đơn xin đề nghị hỗ trợ cải thiện nhà ở 

+ Ảnh thực trạng nhà ở trước khi xây mới hoặc sửa chữa

+ Biên bản xác minh nhà 

+ Biên bản nghiệm thu và bàn giao nhà

+ Ảnh thực trạng nhà mới sau khi  xây dựng hoặc sửa chữa

* Số lượng:  4 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong vòng 5 ngày làm việc kể từ khi Phòng tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ đến khi trình lên UBND huyện ra Quyết định hỗ trợ kinh phí.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội cấp huyện.

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

	
	- Lệ phí: Không. 

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ Đơn đề nghị hỗ trợ cải thiện nhà ở  

+ Biên bản xác minh nhà ở

+ Biên bản bản nghiệm thu và bàn giao nhà.

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Quyết định số 117/2007/QĐ-TTg ngày 25/7/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quyết định 118/TTg ngày 27/2/1996 của Thủ tướng Chính phủ về việc hỗ trợ người có công cải thiện nhà ở.

+Quyết định số 1150/1998/QĐ-UB ngày 3/7/1998 của UBND tỉnh Quảng Nam về ban hành”Bản qui định thực hiện chính sách hỗ trợ người có công Cách mạng cải thiện nhà ở”.

	 AUTONUM 
	Cấp phát và quản lý Thẻ khám chữa bệnh miễn phí cho trẻ em dưới 6 tuổi tại cơ sở y tế công lập

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước1: Cha, mẹ, người giám hộ xuất trình giấy khai sinh (bản chính hoặc bản sao có chứng thực) với Ủy ban nhân dân cấp xã nơi trẻ em thường trú để làm căn cứ cấp Thẻ khám chữa bệnh cho trẻ em dưới 6 tuổi.( Trường hợp trẻ em chưa có giấy khai sinh thì cha, mẹ, người giám hộ, Ủy ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm đăng ký khai sinh cho trẻ em)

+ Bước 2: UBND cấp xã tổng hợp danh sách trẻ em được cấp Thẻ lần đầu theo mẫu gửi lên Phòng LĐ-TB &XH huyện;

+ Bước 3: Phòng LĐ-TB&XH huyện kiểm tra danh sách, in và chuyển Thẻ về UBND cấp xã, thị trấn kiểm tra, ký cấp phát cho trẻ em và ghi vào sổ theo dõi, quản lý Thẻ khám chữa bệnh.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Lao động-thương binh và Xã hội (Bộ phận tiếp nhận hố sơ).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần:

+ Danh sách trẻ em cấp Thẻ khám chữa bệnh miễn phí tại cơ sở y tế công lập.

+ Giấy khai sinh của trẻ ( bản chính hoặc bản sao có chứng thực)

* Số lượng:  01  

	
	- Thời hạn giải quyết: Trong vòng 5 ngày kể từ khi nhận được danh sách yêu cầu cấp Thẻ cho trẻ em dưới 6 tuổi của UBND cấp xã, thị trấn gửi lên cho đến khi in cấp thẻ về cho xã.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND xã, thị trấn

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thẻ

	
	- 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:

+ Thông tư, Số:29/2008/TT-BLĐTBXH của  Bộ Lao động Thương binh và Xã hộ ngày ban hành: 28 tháng 11 năm 2008 

+ Thông tư Về việc hướng dẫn việc cấp, quản lý và sử dụng Thẻ khám bệnh, chữa bệnh cho trẻ em dưới 6 tuổi không phải trả tiền tại các cơ sở y tế công lập,Ngày có hiệu lực: Sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo.

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ cấp lại thẻ thương&bệnh binh

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước1: Hộ gia đình, cá nhân làm đơn đề nghị cấp lại thẻ thương binh hoặc bệnh binh kèm 1 ảnh thẻ cỡ 2x3 và thẻ cũ(nếu có) hoặc Quyết định thương binh, bệnh  binh rồi đến UBND xã, thị trấn nộp. UBND xã, thị trấn kiểm tra, xác nhận và chuyển về bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội cấp huyện. .

+ Bước 2: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội kiểm tra đối chiếu với hồ sơ thương binh, bệnh binh lưu trữ, tổng hợp kèm công văn đề nghị của Phòng Lao động-thương binh và Xã hội cấp huyện.    

+ Bước 3: Chuyển hồ sơ về Sở Lao động-Thương binh và Xã hội tỉnh Quảng Nam.

+ Bước 4: Chuyển kết quả về xã, thị trấn giao cho cá nhân, gia đình.          

	
	- Cách thức thực hiện: UBND cấp xã tiếp nhận đơn, tổng hợp, lập danh sách và Công văn đề nghị nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Lao động-thương binh và Xã hội (Bộ phận tiếp nhận hố sơ).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần:

+ Đơn xin đề nghị cấp lại thẻ thương binh hoặc bệnh binh 

+ Giấy tờ gốc chứng minh là thương binh, bệnh binh (nếu có)

+ 1 ảnh thẻ cỡ 2x3 của đối tượng

+ Công văn đề nghị của UBND cấp xã

+Danh sách đề nghị cấp lại thẻ thương binh, bệnh binh

* Số lượng : 02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong vòng 3 ngày làm việc kể từ khi Phòng tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ đến khi trình lên Sở Lao động-Thương binh và Xã hội.

	
	- 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 cấp huyện.

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

	
	- Lệ phí: Không. 

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Đơn đề nghị cấp lại thẻ thương binh, bênh binh.

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng

	 AUTONUM 
	Thẩm định hồ sơ hưởng chế độ điều dưỡng người có công

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước1: Căn cứ chỉ tiêu điều dưỡng Phòng Lao động-Thương binh và xã hội phân bổ về xã; xã lập danh sánh và họp xét chọn những đối tượng được qui định và niêm yết tại xã sau 15 ngày.

+ Bước 2: Xã, thị trấn  nộp danh sách kèm công văn đề nghị giải quyết chế độ điều dưỡng về bộ phận tiếp nhận hồ sơ tại Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội kiểm tra đối chiếu với hồ sơ người có công lưu trữ, tổng hợp kèm công văn đề nghị của Phòng Lao động-thương binh và Xã hội huyện.   

+ Bước 3: Chuyển hồ sơ về Sở Lao động-Thương binh và Xã hội tỉnh Quảng Nam.

+ Bước 4: Chuyển kết quả về xã, thị trấn giao cho cá nhân, gia đình.    

	
	- Cách thức thực hiện: UBND cấp xã lập danh sách kèm Công văn đề nghị nộp trực tiếp tại Phòng Lao động-thương binh và Xã hội (Bộ phận tiếp nhận hồ sơ).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần:

+ Danh sách người có công đề nghị điều dưỡng

+ Công văn đề nghị của UBND cấp xã

* Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong vòng 7 ngày làm việc kể từ khi Phòng tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ đến khi trình lên Sở Lao động-Thương binh và Xã hội.

	
	- 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 cấp huyện.

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

+ Giấy chứng nhận 

+ Văn bản xác nhận                      

	
	- 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 số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng

+ Thông tư liên tịch số 17/2006/TTLT/BLĐTBXH-BTC-BYT ngày 21/11/2006 của liên Bộ Lao động-Thương binh và xã hội-Bộ Tài Chính-Bộ Y tế.

	 AUTONUM 
	 Xét công nhận chế độ liệt sỹ

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Thân nhân người hi sinh đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã nộp hồ sơ đề nghị Nhà nước công nhận liệt sĩ.

+ Bước 2: Hội đồng xét duyệt của xã tổ chức xét duyệt, niêm yết công khai danh sách các trường hợp đề nghị công nhận liệt sĩ. Hết thời hạn niêm yết, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, thị trấn chuyển hồ sơ đến nộp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.

+ Bước 3: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; tiếp nhận và viết giấy biên nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đó cho Phòng Lao động-TB&XH cấp huyện.

+ Bước 4: Phòng Lao động-TB&XH xem xét lại hồ sơ; trường hợp đủ điều kiện thì tham mưu cho Chủ tịch UBND huyện cấp giấy báo tử theo thẩm quyền. Sau đó bàn giao hồ sơ về Sở Lao động-TB&XH. Sở viết phiếu nhận hồ sơ.

+ Bước 5: Phòng Lao động –TB&XH bàn giao phiếu nhận hồ sơ của Sở về Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.

+ Bước 6: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, thị trấn nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.

	
	- Cách thức thực hiện:  Thân nhân người hi sinh nộp hồ sơ taị Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần: 

+ Giấy báo tử (mẫu số 3-LS1).

+ Giấy chứng nhận thân nhân liệt sĩ (mẫu số 3-LS2).

+ Biên bản xác nhận và đề nghị của xã (thị trấn).

+ Các giấy tờ chứng minh hy sinh trong lúc làm nhiệm vụ.

* Số lượng: 03 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động-TB & XH cấp huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Quyết định hành chính

+ Tổ quốc ghi công 

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

Giấy chứng nhận tình hình thân nhân liệt sĩ.

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Pháp lệnh của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội  số 26 ngày 29/6/2005

+ Nghị định của Chính phủ số 54/NĐ-CP ngày 26/6/2006 

+ Thông tư  số 07/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động-TBXH;    

+ Thông tư  số 25/TT-BLĐTBXH ngày  15/11/2007 của Bộ Lao động-TBXH

	 AUTONUM 
	 Xét công nhận chế độ hưởng chính sách như thương binh (Không áp dụng cho đối tượng không hoạt động trong quân đội, công an nhân dân).

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Bản thân hoặc thân nhân người bị thương đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã  nộp hồ sơ đề nghị Nhà nước công nhận Thương binh.

+ Bước 2: Hội đồng xét duyệt của xã tổ chức xét duyệt, niêm yết công khai danh sách các trường họp đề nghị công nhận thương binh. Hết thời hạn niêm yết, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn chuyển hồ sơ đến nộp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.

+ Bước 3: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; tiếp nhận và viết giấy biên nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đó cho Phòng Lao động-TB&XH cấp huyện.

+ Bước 4: Phòng Lao động-TB&XH xem xét lại hồ sơ; trường hợp đủ điều kiện thì tham mưu cho Chủ tịch UBND huỵên cấp Giấy chứng nhận bị thương theo thẩm quyền. Sau đó bàn giao hồ sơ về Sở Lao động-TB&XH. Sở viết phiếu nhận hồ sơ.

+ Bước 5: Phòng Lao động –TB&XH bàn giao phiếu nhận hồ sơ của Sở về Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.

+ Bước 6: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, thị trấn nhận phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả của Sở tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.

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

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần: 

+ Bản khai cá nhân.

+ Giấy chứng nhận bị thương (mẫu số 5-TB1).

* Số lượng: 03 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động-TB & XH cấp huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Quyết định hành chính

+ Thẻ

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : Giấy chứng nhận bị thương (mẫu số 5-TB1).

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội  số 26 ngày 29/6/2005

+ Nghị định của Chính phủ số 54/NĐ-CP ngày 26/6/2006 

+ Thông tư  số 07/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động-TBXH;    

+ Thông tư  số 25/TT-BLĐTBXH ngày  15/11/2007 của Bộ Lao động-TBXH

	 AUTONUM            
	Hồ sơ giải quyết chế độ chính sách theo QĐ 290/2005/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ; Quyết định 188/2008/QĐ-TTg  ngày 06/12/2007. của  Thủ tướng Chính phủ..

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Bản thân hoặc thân nhân người tham gia kháng chiến chống Mỹ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã, phường, thị trấn nộp hồ sơ đề nghị Nhà nước giải quyết chế độ trợ cấp 1 lần.

+ Bước 2: Hội đồng xét duyệt của xã tổ chức xét duyệt, niêm yết công khai danh sách các trường hợp đề nghị giải quyết chế độ QĐ290. Hết thời hạn niêm yết, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, thị trấn chuyển hồ sơ đến nộp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.

+ Bước 3: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; tiếp nhận và viết giấy biên nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đó cho Phòng Lao động-TB&XH cấp huyện.

+ Bước 4: Phòng Lao động-TB&XH xem xét lại hồ sơ; trường hợp đủ điều kiện thì tham mưu UBND huỵên triệu tập Ban Chỉ đạo tổ chức xét duyệt. Sau đó bàn giao hồ sơ về Sở Lao động-TB&XH. Sở viết phiếu nhận hồ sơ.

+ Bước 5: Phòng Lao động –TB&XH cấp huyện bàn giao phiếu nhận hồ sơ của Sở về Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.

+ Bước 6: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, thị trấn nhận phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả của Sở tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.

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

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần:

+ Bản khai cá nhân (mẫu 2A) hoặc Bản khai thân nhân (mẫu 2B).

+ Biên bản Hội nghị Liên tịch thôn (mẫu 5).

+ Biên bản Hội nghị Cựu Chiến binh xã (mẫu 6).

+ Công văn đề nghị của xã.

+ Kèm theo Bản sao giấy tờ gốc có thể hiện quá trình công tác: như lý lịch Đảng; lý lịch Cán bộ; Quyết định nghĩ hưu trí, mất sức lao động...).

+ Giấy uỷ quyền của những người cùng hàng thừa kế (nếu có).

* Số lượng hồ sơ: 03 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 15 ngày.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động-TB & XH cấp huyện

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

	
	- Lệ phí: Không 

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ Bản khai cá nhân (mẫu 2A) hoặc Bản khai thân nhân (mẫu 2B).

+ Biên bản Hội nghị Liên tịch thôn (mẫu 5).

+ Biên bản Hội nghị Cựu Chiến binh xã (mẫu 6).

	
	- 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 08/11/2005 của  Thủ tướng Chính phủ

+  Quyết định số 188 ngày 06/12/2007 của  Thủ tướng Chính phủ

+ Thông tư liên tịch số 191 ngày 07/12/2005 của liên bộ Bộ Quốc phòng, Bộ Lao động-TBXH và Bộ Tài chính.

+ Thông tư liên tịch số 21 ngày 26/02/2008  của liên bộ Bộ Quốc phòng, Bộ Lao động-TBXH và Bộ Tài chính.

	 AUTONUM 
	 Trợ cấp một lần cho người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc.

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Bản thân hoặc thân nhân người hoạt động kháng chiến đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã, phường, thị trấn nộp hồ sơ đề nghị Nhà nước chi trả chế độ trợ cấp 1 lần.

+ Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, thị trấn liên hệ tại cơ quan thi đua khen thưởng ký xác nhận vào hồ sơ. Sau đó chuyển hồ sơ đến nộp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.

+ Bước 3: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; tiếp nhận và viết giấy biên nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đó cho Phòng Lao động-TB&XH cấp huyện.

+ Bước 4: Phòng Lao động-TB&XH xem xét lại hồ sơ; trường hợp đủ điều kiện thì bàn giao hồ sơ về Sở Lao động-TB&XH. Sở viết phiếu nhận hồ sơ.

+ Bước 5: Phòng Lao động –TB&XH cấp huyện bàn giao phiếu nhận hồ sơ của Sở về Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.

+ Bước 6: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, thị trấn nhận phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả

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

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

​* Thành phần: 

+ Bản khai cá nhân (mẫu số 9-KC1) hoặc Bản khai thân nhân (mẫu số 9-TNKC 1).

+ Có 1 trong các bản sao Huân, Huy chương kháng chiến; Huân, Huy chương chiến thắng hoặc Chứng nhận về khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến và thời gian hoạt động kháng chiến của cơ quan Thi đua-Khen thưởng cấp huyện trở lên.

+ Giấy chứng tử (nếu có) của người hoạt động kháng  chiến.

+  Giấy uỷ quyền của những người cùng hàng thừa kế (nếu có).

* Số lượng: 03 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động - TB&XH cấp huyện

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

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ Bản khai cá nhân (mẫu số 9-KC1) hoặc Bản khai thân nhân (mẫu số 9-TNKC 1).

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội  số 26 ngày 29/6/2005

+ Nghị định của Chính phủ số 54/NĐ-CP ngày 26/6/2006 

+ Thông tư  số 07/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động-TBXH;    

	 AUTONUM 
	 Thực hiện chế độ đối với người tham gia kháng chiến và con đẻ của họ bị nhiễm chất độc hóa học do Mỹ sử dụng trong chiến tranh ở Việt Nam.

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Bản thân người HĐKC đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã, thị trấn nộp hồ sơ đề nghị Nhà nước giải quyết chế độ đối với người tham gia kháng chiến và con đẻ của họ bi nhiễm chất độc hoá học do Mỹ sử dụng trong chiến tranh ở Việt Nam.

 + Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn xem xét, tiếp nhận và chuyển hồ sơ đến nộp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.

+ Bước 3: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; tiếp nhận và viết giấy biên nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đó cho Phòng Lao động-TB&XH cấp huyện.

+ Bước 4: Phòng Lao động-TB&XH xem xét lại hồ sơ; trường hợp đủ điều kiện thì làm thủ tục bàn giao hồ sơ về Sở Lao động-TB&XH. Sở viết phiếu nhận hồ sơ.

+ Bước 5: Phòng Lao động –TB&XH cấp huyện bàn giao phiếu nhận hồ sơ của Sở về Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.

+ Bước 6: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, thị trấn nhận phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả của Sở tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện

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

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần: 

+ Bản khai cá nhân (mẫu số 7-HH2)

· + Một trong các giấy tờ: lý lịch; quyết định phục viên, xuất ngũ; giấy  xác nhận hoạt động ở chiến trường; giấy chuyển thương, chuyển viện; giấy điều trị; Huân chương, Huy chương chiến sĩ giải phóng hoặc các giấy chứng nhận khác.

· + Giấy chứng nhận tình trạng vô sinh của Bệnh viện cấp tỉnh trở lên hoặc giấy xác nhận có con dị dạng, dị tật của Uỷ ban nhân dân cấp xã.

+ Biên bản họp và đề nghị của Hội đồng xác nhận người có công cấp xã (mẫu số 7-HH3) thành phần gồm đại diện: Đảng ủy, Uỷ ban nhân dân, Hội đồng nhân dân, các tổ chức đoàn thể: Mặt trận Tổ quốc, Hội Cựu chiến binh, Hội Phụ nữ và Đoàn Thanh niên.

* Số lượng: 03 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động-TB & XH cấp huyện

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

	
	- Lệ phí: Không 

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ Bản khai cá nhân (mẫu số 7-HH2)

+ Biên bản họp và đề nghị của Hội đồng xác nhận người có công cấp xã (mẫu số 7-HH3)

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

+ Pháp lệnh của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội  số 26 ngày 29/6/2005

+ Nghị định của Chính phủ số 54/NĐ-CP ngày 26/6/2006 

+ Thông tư  số 07/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động-TBXH;    

	 AUTONUM 
	Trợ cấp một lần đối với người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày có hồ sơ gốc.

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Bản thân người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã, phường, thị trấn nộp hồ sơ đề nghị Nhà nước chi trả trợ cấp 1 lần.

+ Bước 2: UBND xã căn cứ vào các giấy tờ gốc của đối tượng xác nhận vào bản khai của từng người. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, thị trấn chuyển hồ sơ đến nộp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.

+ Bước 3: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; tiếp nhận và viết giấy biên nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đó cho Phòng Lao động-TB&XH cấp huyện.

+ Bước 4: Phòng Lao động-TB&XH xem xét lại hồ sơ; trường hợp đủ điều kiện thì bàn giao hồ sơ về Sở Lao động-TB&XH. Sở viết phiếu nhận hồ sơ.

+ Bước 5: Phòng Lao động –TB&XH cấp huyện bàn giao phiếu nhận hồ sơ của Sở về Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.

+ Bước 6: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, thị trấn nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp  huyện.

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

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần:

+ Bản khai cá nhân (mẫu số 8-TĐ1).

+  Bản sao một trong các giấy tờ: Lý lịch cán bộ; lý lịch Đảng viên; hồ sơ hưởng chế độ Bảo hiểm xã hội hoặc giấy tờ hợp lệ khác có xác định nơi bị tù, thời gian bị tù.

* Số lượng: 03 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày.

	
	- 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 hôi

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

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ 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 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội  số 26 ngày 29/6/2005

+ Nghị định của Chính phủ số 54/NĐ-CP ngày 26/6/2006 

+ Thông tư  số 07/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động-TBXH

	 AUTONUM   
	  Trợ cấp mai táng phí đối với người có công với cách mạng hưởng trợ cấp một lần từ trần

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Thân nhân người có công cách mạng đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã, phường, thị trấn nộp hồ sơ đề nghị Nhà nước trợ cấp mai táng phí và tuất từ trần.

+ Bước 2: UBND xã ký xác nhận và đề nghị. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn chuyển hồ sơ đến nộp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.

+ Bước 3: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; tiếp nhận và viết giấy biên nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đó cho Phòng Lao động-TB&XH cấp huyện.

+ Bước 4: Phòng Lao động-TB&XH xem xét lại hồ sơ; trường hợp đủ điều kiện thì ký xác nhận và đề nghị theo thẩm quyền. Sau đó bàn giao hồ sơ về Sở Lao động-TB&XH. Sở viết phiếu nhận hồ sơ.

+ Bước 5: Phòng Lao động –TB&XH bàn giao phiếu nhận hồ sơ của Sở về Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.

+ Bước 6: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, thị trấn nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.

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

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần:

+ Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần có chứng nhận của Uỷ ban nhân dân cấp xã (mẫu số 12-TT1).

+ Giấy chứng tử của người có công từ trần.

+Sổ nhận tiền trợ cấp hàng tháng hoặc Bản sao 1 trong các loại giấy tờ chứng minh là người có công với cách mạng đã được hưởng trợ cấp theo qui định (thẻ, quyết định, bằng TQGC, Huân huy chương kháng chiến...).

 * Số lượng hồ sơ: 03 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 05 ngày

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động –Thương binh Xã hội cấp huyện

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

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ : Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần có chứng nhận của Uỷ ban nhân dân cấp xã (mẫu số 12-TT1).

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội  số 26 ngày 29/6/2005

+ Nghị định của Chính phủ số 54/NĐ-CP ngày 26/6/2006 

+ Thông tư  số 07/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động-TBXH;    

	 AUTONUM 
	  Trợ cấp mai táng phí đối với người có công với cách mạng hưởng trợ cấp một lần từ trần

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Thân nhân người có công cách mạng đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã, phường, thị trấn nộp hồ sơ đề nghị Nhà nước trợ cấp mai táng phí và tuất từ trần.

+ Bước 2: UBND xã ký xác nhận và đề nghị. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, phường, thị trấn chuyển hồ sơ đến nộp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.

+ Bước 3: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; tiếp nhận và viết giấy biên nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đó cho Phòng Lao động-TB&XH cấp huyện.

+ Bước 4: Phòng Lao động-TB&XH xem xét lại hồ sơ; trường hợp đủ điều kiện thì ký xác nhận và đề nghị theo thẩm quyền. Sau đó bàn giao hồ sơ về Sở Lao động-TB&XH. Sở viết phiếu nhận hồ sơ.

+ Bước 5: Phòng Lao động –TB&XH bàn giao phiếu nhận hồ sơ của Sở về Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.

+ Bước 6: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, thị trấn nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.

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

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần:

+ Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần có chứng nhận của Uỷ ban nhân dân cấp xã (mẫu số 12-TT1).

+ Giấy chứng tử của người có công từ trần.

+ Sổ nhận tiền trợ cấp hàng tháng hoặc Bản sao 1 trong các loại giấy tờ chứng minh là người có công với cách mạng đã được hưởng trợ cấp theo qui định (thẻ, quyết định, bằng TQGC, Huân huy chương kháng chiến...).

+ Giấy khai sinh hoặc CMND của người đề nghị được hưởng tuất từ trần. 

+ Trường hợp là người đề nghị hưởng tuất đã trên 18 tuổi:

++ Còn đi học thì phải kèm theo giấy xác nhận của trường đang theo học.

++ Bị suy giảm khả năng lao động từ 61% trở lên phải có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền.

 * Số lượng hồ sơ: 03 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 05 ngày

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động –Thương binh Xã hội cấp huyện

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

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần có chứng nhận của Uỷ ban nhân dân cấp xã (mẫu số 12-TT1).

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội  số 26 ngày 29/6/2005

+ Nghị định của Chính phủ số 54/NĐ-CP ngày 26/6/2006 

+ Thông tư  số 07/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động-TBXH;   

	 AUTONUM 
	 Xác nhận để hưởng các loại chính sách ưu đãi với người có công.

	
	- Trình tự thực hiện:

	
	- Cách thức thực hiện: 

+ Bước 1: Bản thân hoặc thân nhân người có công viết đơn, các giấy tờ liên quan và đến UBND xã, phường, thị trấn đề nghị xác nhận.

+ Bước 2: UBND xã ký xác nhận và trực tiếp Người có công hoặc thân nhân của họ mang đơn đó về Phòng Lao động-TB & XH cấp huyện. 

+ Bước 3: Phòng Lao động-TB&XH kiểm tra tính hợp lệ của đơn và các giấy tờ liên quan. Nếu đầy dủ và đúng đối tượng thì tiến hành xác nhận.

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần: 

+ Đơn đề nghị xác nhận (viết tay) đối tượng Người có công.

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: Trong ngày.

	
	- 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 

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

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ Đơn đề nghị được nuôi dưỡng tại cơ sở BTXH (mẫu 1c)

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Không

	 AUTONUM 
	 Hồ sơ giải quyết chế độ trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình.

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Đối tượng người có công đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã, phường, thị trấn nộp hồ sơ đề nghị giải quyết chế độ trang cấp và dụng cụ chỉnh hình.

+ Bước 2: UBND cấp xã xác nhận và đề nghị vào hồ sơ. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, thị trấn chuyển hồ sơ đến nộp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND  cấp huyện.

+ Bước 3: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; tiếp nhận và viết giấy biên nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đó cho Phòng Lao động-TB&XH cấp huyện.

+ Bước 4: Phòng Lao động-TB&XH cấp huyện xem xét lại hồ sơ; trường hợp đủ điều kiện thì xác nhận và đề nghị theo thẩm quyền. Sau đó bàn giao hồ sơ về Sở Lao động-TB&XH. Sở viết phiếu nhận hồ sơ.

+ Bước 5: Phòng Lao động –TB&XH cấp huyện bàn giao phiếu nhận hồ sơ của Sở về Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.

+ Bước 6: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của xã, thị trấn nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện

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

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần: 

+ Tờ khai (mẫu số 03-CSSK) có xác nhận của chính quyền nơi đăng ký hộ khẩu thường trú.

+ 2 ảnh 3x4.

+ Sổ cấp dụng cụ chỉnh hình cũ (đối với người đã được cấp sổ).

+  Chỉ định của cơ sở y tế (khoa ngoại Bệnh viện Bắc Quảng Nam).

+ Giấy tờ chứng minh là đối tượng người có công với cách mạng (thẻ, quyết định...).
* Số lượng: 02 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 05 ngày.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động-TB & XH cấp huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Sổ theo dõi trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình.

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : Tờ khai (mẫu số 03-CSSK) có xác nhận của chính quyền nơi đăng ký hộ khẩu thường trú.

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội  số 26 ngày 29/6/2005

+ Nghị định của Chính phủ số 54/NĐ-CP ngày 26/6/2006 

+ Thông tư  số 07/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động-TBXH;    

+ Thông tư liên tịch số 17/TTLT- BLĐ-TBXH-BTC-BYT ngày 21/11/2006 của liên bộ Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính, Bộ Y tế

	 AUTONUM 
	 Hồ sơ mộ liệt sỹ do gia tộc quản lý

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Thân nhân người có công  đến UBND xã phường kê khai, sau khi địa phương thẩm định đầy đủ hồ sơ UBND xác nhận thân nhân của liệt sỹ hiện đang thường trú tại địa phương sau đó  gửi toàn bộ về Phòng LĐ- TB&XH cấp huyện

Bước 2. Phòng LĐ- TB&XH cấp huyện Thẩm định đầy đủ thủ tục trình lãnh đạo Phòng LĐTBXH.

 Bước 3: Phòng LĐTBXH Thành phố sẽ tổng hợp chuyển Sở LĐTBXH tỉnh Quảng Nam .

Bước 4: Sở Lao động – Thương binh &Xã hội ra quyết định trợ cấp.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng LĐTBXH cấp huyện

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần:

+ Đơn đề nghị.

+ Bản sao bằng Tổ quốc ghi công của liệt sỹ

* Số lượng: 01 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: Trình tỉnh 20 ngày khi hồ sơ đảm bảo thủ tục

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ UBND xã, phường, 

+ Phòng LĐTBXH Thành phố

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

	
	- 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 số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ

+ Thông tư liên tịch số 01/2008/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 29/1/2008

	 AUTONUM 
	 Đối tượng thuộc diện trợ cấp quy định tại điều 4 Nghị định số 67/NĐ-CP)

1-TrÎ em må c«i c¶ cha vµ mÑ, trÎ em bÞ bá r¬i, mÊt nguån nu«i d­ìng; trÎ em må c«i cha hoÆc mÑ nh­ng ng­êi cßn l¹i lµ mÑ hoÆc cha mÊt tÝch theo quy ®Þnh t¹i §iÒu 78 cña Bé luËt D©n sù hoÆc kh«ng ®ñ n¨ng lùc, kh¶ n¨ng ®Ó nu«i d­ìng theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt; trÎ em cã cha vµ mÑ, hoÆc cha hoÆc mÑ ®ang trong thêi gian chÊp hµnh h×nh ph¹t tï t¹i tr¹i giam, kh«ng cßn ng­êi nu«i d­ìng; trÎ em nhiÔm HIV/AIDS thuéc hé gia ®×nh nghÌo.

 2- Người cao tuổi cô đơn thuộc diện hộ nghèo

- Ng­êi cao tuæi cßn vî hoÆc chång nh­ng giµ yÕu, kh«ng cã con, ch¸u, ng­êi th©n thÝch ®Ó n­¬ng tùa, thuéc hé gia ®×nh nghÌo. 

3-Ng­êi tõ 85 tuæi trë lªn kh«ng cã l­¬ng h­u hoÆc trî cÊp b¶o hiÓm x· héi

4- Người tàn tật không có khả năng lao động hoặc không có khả năng tự phục vụ, thuộc hộ gia đình nghèo.

5- Ng­êi m¾c bÖnh t©m thÇn thuéc c¸c lo¹i t©m thÇn ph©n liÖt, rèi lo¹n t©m thÇn ®· ®­îc c¬ quan y tÕ chuyªn khoa t©m thÇn ch÷a trÞ nhiÒu lÇn nh­ng ch­a thuyªn gi¶m vµ cã kÕt luËn bÖnh m·n tÝnh, sèng ®éc th©n kh«ng n¬i n­¬ng tùa hoÆc gia ®×nh thuéc diÖn hé nghÌo.

6-Ng­êi nhiÔm HIV/AIDS kh«ng cßn kh¶ n¨ng lao ®éng, thuéc hé gia ®×nh nghÌo, ®­îc c¬ quan y tÕ cã thÈm quyÒn kÕt luËn nhiÔm HIV/AIDS

7- Gia đình cá nhân nhận nuôi dưỡng trẻ em bỏ rơi, trẻ em mồ côi

8-Hé gia ®×nh cã tõ 02 ng­êi trë lªn tµn tËt nÆng, kh«ng cã kh¶ n¨ng tù phôc vô

9- Ng­êi ®¬n th©n thuéc diÖn hé nghÌo, ®ang nu«i con nhá d­íi 16 tuæi; tr­êng hîp con ®ang ®i häc v¨n ho¸, häc nghÒ ®­îc ¸p dông ®Õn d­íi 18 tuæi.

	
	Trình tự thực hiện: 

* Đối với người dân: 

+  Bước 1: Hoàn thiện hồ sơ theo hướng dẫn tại mục 7,  rồi gửi đến Uỷ ban nhân dân xã, thị trấn.

+ Bước 2: 

* Đối với cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

+ Bước 1: UBND xã, thị trấn tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ;

+ Bước 2: UBND cấp xã, thị trấn họp HĐ xét duyệt, lập văn bản đề nghị cấp huyện giải quyết

+ Bước 3: UBND cấp xã, thị trấn niêm yết công khai danh sách đề nghị của đối tượng trong 07 ngày liên tục tại trụ sở UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng (nếu có) về trích yếu lý lịch của đối tượng, nội dung chế độ trợ cấp đề nghị được hưởng. Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì UBND cấp xã, thị trấn hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định gửi phòng LĐTBXH huyện để xem xét, giải quyết.

+ Bước 4: Phòng LĐTBXH nghiên cứu, thẩm tra hồ sơ. Trường hợp xét thấy hồ sơ không hợp lệ, không đúng quy định thì có công văn nêu rõ vấn đề cần xác minh, bổ sung và gửi kèm theo 01 bộ hồ sơ cho UBND xã xác minh lại trong thời hạn 5 ngày kể từ ngày nhận được công văn của phòng LĐTBXH và trả lời bằng văn bản; 

+ Bước 5: Báo cáo kết quả thẩm tra hồ sơ và đề xuất ý kiến  trình UBND huyện quyết định cho hưởng trợ cấp (kèm theo danh sách và  hồ sơ của đối tượng). Đối tượng trợ cấp xã hội nhận kết quả tại UBND xã, thị trấn.

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại  phòng Lao động thương binh xã hội cấp huyện.

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

+ Đơn xin đề nghị của đối tượng hoặc gia đình, người thân, người giám hộ có đề nghị của thôn trưởng, tổ trưởng dân phố và UBND cấp xã, thị trấn nơi đối tượng đăng ký hộ khẩu thường trú ( mẫu 1);

+  Sơ yếu lý lịch của đối tượng hưởng trợ cấp, có xác nhận của UBND cấp xã, thị trấn;

+ Văn bản xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền về tình trạng tàn tật đối với người tàn tật ( nếu có), người tâm thần, người nhiểm HIV/AIDS

+  Biên bản của hội đồng xét duyệt cấp xã ( mẫu 2) 

+  Quyết định hưởng trợ cấp ( mẫu 3); Quyết định điều chỉnh mức trợ cấp ( mẫu 3a) của Chủ tịch UBND huyện hoặc quyết định tiếp nhận đối tượng từ cơ sở bảo trợ xã hội về địa phương ( mẫu 4)

+  Quyết định chấm dứt hưởng trợ cấp hàng tháng của Chủ tich UBND huyện  (UBND cấp xã, thị trấn lập văn bản đề nghị chấm dứt hưởng trợ cấp háng tháng gửi ngành chuyên môn)

* Riêng đối với trường hợp nhận nuôi dưỡng trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi ngoài hồ sơ nêu trên còn có:

+  Đơn của người nhận nuôi, có ý kiến đồng ý cho nhận nuôi của người giám hộ hoặc người đang nuôi dưỡng trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi; trường hợp trẻ em từ đủ 9 tuổi trở lên phải được sự đồng ý của trẻ em trong văn bản này (mẫu số 1b); xác nhận của trưởng thôn, tổ trưởng dân phố và ý kiến chấp thuận của UBND xã, thị trấn nơi trẻ em sinh sống;

+ Bản sao giấy khai sinh; sơ yếu lý lịch của trẻ em;

+ Sơ yếu lý lịch của cá nhân hoặc chủ hộ gia đình nhận nuôi dưỡng trẻ em có xác nhận của UBND cấp xã nơi cư trú, kèm theo bản sao công chứng giấy chứng minh nhân dân.

*  Hồ sơ đề nghị hỗ trợ kinh phí mai táng của 9 nhóm đối tượng nêu trên gồm:

+ Đơn, văn bản đề nghị của cơ quan, đơn vị , tổ chức, gia đình, cá nhân đứng ra tổ chức mai táng đối tượng bảo trợ xã hội đang hưởng trợ cấp bị chết, có xác nhận của UBND cấp xã, thị trấn ( nếu là gia đình, cá nhân) nơi đối tượng cư trú ( mẫu số 1a);  01 bản sao giấy khai tử.

+ Quyết định hỗ trợ kinh phí mai táng của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp huyện. Đối tượng nhận kết quả tại UBND xã, thị trấn.

 - Số lượng hồ sơ :  01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ có công văn đề nghị chuyển tỉnh giải quyết  (Trường hợp chưa bố trí nguồn kinh phí trợ cấp thì chờ cơ quan có thẩm quyền quyết định UBND huyên).

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Uỷ ban nhân dân cấp huyện 

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

	
	- Lệ phí: không

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

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội ( dùng cho cá nhân, hộ gia đình)  

+ Sơ yếu lý lịch

+ Biên bản của Hội đồng xét duyệt cấp xã 

	
	- 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 cính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội

++ Nghị định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày , kể từ ngày đăng Công báo.

++ Các chế độ trợ cấp, trợ giúp đối với các đối tượng bảo trợ xã hội quy định tại Nghị định này được thực hiện kể từ ngày 01/01/2007

+Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ LĐTBXH  hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ  Về cính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã  hội

++ Thông tư này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày , kể từ ngày đăng Công báo.

++ Đối với các đối tượng đang hưởng trợ cấp xã hội từ ngày 01/01/2007 trở về trước thì thời gian được hưởng mức trợ cấp theo quy định tại Nghị định số 67/2007/NĐ-CP từ ngày 01/01/2007.

++ Đối với đối tượng có Quyết định hưởng trợ cấp xã hội từ sau ngày 01/01/2007 thì thời gian được hưởng chế độ trợ cấp tính từ ngày ghi trong Quyết định

	 AUTONUM 
	Cấp lại thẻ Thương, Bệnh binh - Bằng TQGC

	
	Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Đối tượng hoàn chỉnh hồ sơ theo hướng dẫn tại mục số 7 biễu mẫu này, nộp hồ sơ cho cán bộ làm công tác LĐTB&XH tại xã, thị trấn.

+ Bước 2: Uỷ ban nhân dân các xã, thị trấn tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ và nộp về Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện.

+ Bước 3: Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện thẩm tra hồ sơ và trình Sở Lao động-Thương binh-Xã hội để ra quyết định hưởng chế độ cho đối tượng.

+ Bước 4: Đối tượng nhận lại kết quả tại phòng LĐTB XH huyện.

	
	- Cách thức thực hiện:  Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng LĐTB&XH cấp huyện

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

+ Đơn xin đề nghị của bản thân hoặc thân nhân có xác nhận UBND xã, thị trấn.

+ Ảnh 3x4 của thương, bệnh binh.

- 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: ): Phòng Lao động-Thương binh-xã hội cấp huyện 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:thẻ 

	
	- 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: 

+ Pháp lệnh số 26/2005/PL của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội, ngày 29/6/2005

+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ

+ Thông tư 07/2006/TT-LĐTB&XH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB&XH

	 AUTONUM 
	Giải quyết hồ sơ người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học.

	
	-Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Đối tượng hoàn thiện hồ sơ theo hướng dẫn tại mục số 7 biễu mẫu này, nộp hồ sơ cho cán bộ làm công tác chính LĐTB&XH xã, thị trấn.

+ Bước 2: Uỷ ban nhân dân các xã, thị trấn tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ và nộp về Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện.

+ Bước 3: Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện thẩm tra hồ sơ và trình Sở Lao động-Thương binh-Xã hội để ra quyết định hưởng chế độ cho đối tượng.

+ Bứơc 4: Đối tượng nhận lại kết quả tại phòng LĐTBXH huyện.

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng LĐTB&XH cấp huyện

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản khai cá nhân (mẫu số 7HH2)

+ Biên bản họp đề nghị của Hội đồng xác nhận người có công cấp xã (mẫu số 7HH3)

+ Một trong các giấy tờ tham gia kháng chiến chống Mỹ như: Bản sao quyết định nghỉ hưu, mất sứclao động, lý lịch Đảng viên, huân, huy chương kháng chiến có thể hiện quá trình công tác.

- Số lượng hồ sơ : 03 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: Sở Lao động-Thương binh-Xã hội tỉnh Quảng Nam.

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

	
	- Lệ phí: không

	
	+ Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ Mẫu tờ khai cá nhân (mẫu số 7HH2)

+ Biên bản họp đề nghị của Hội đồng xác nhận người có công cấp xã (mẫu số 7HH3)

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh số 26/2005/PL của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội, ngày 29/6/2005

+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ

+  Thông tư 07/2006/TT-LĐTB&XH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB&XH

	 AUTONUM 
	Giải quyết chế độ người Hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày và người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc chết trước ngày 01/01/1995

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Đối tượng hoàn chỉnh hồ sơ theo hướng dẫn tại mục số 7 biễu mẫu này, nộp hồ sơ cho cán bộ làm công tác LĐTB&XH tại xã, thị trấn.

+ Bước 2: Uỷ ban nhân dân các xã, thị trấn tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ (yêu cầu bổ sung hoàn thiện); nộp về Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện.

+ Bước 3: Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện thẩm tra hồ sơ và trình Sở Lao động-Thương binh-Xã hội để ra quyết định hưởng chế độ cho đối tượng.

+ Bước 4: Đối tượng nhận lại kết quả tại Phòng LĐTB&XH huyện.

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng LĐTB&XH cấp huyện.

	
	- Thành phần  hồ sơ:

 +Bản khai thân nhân hoặc người thừa kế theo pháp luật (mẫu số: 11). 

+ Bản sao trong một trong các giấy tờ sau: Kỷ niệm chương bị địch bắt tù đày, huân, huy kháng chiến, huân chương chương chiến thắng hoặc giấy chứng nhận khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến.

+Bằng TQGC hoặc giấy báo tử hoặc giấy hy sinh đối với liệt sỹ từ ngày 30/4/1975 trở về trước.

- Số lượng hồ sơ : 02 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: Sở Lao động-Thương binh-Xã hội tỉnh Quảng Nam

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

	
	- Lệ phí: không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai :Bản khai thân nhân đại diện hay thừa kế theo pháp luật 

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh số 26/2005/PL của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội, ngày 29/6/2005 về việc ưu đãi người có công.

+  Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều thực hiện pháp lệnh ưu đãi NCC với cách mạng

+ Thông tư 07/2006/TT-LĐTB&XH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB&XH về việc hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện hiện chế độ ưu đãi người có công.

	 AUTONUM 
	Giải quyết chế độ trợ cấp 1 lần đối với người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày.

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Đối tượng hoàn thiện hồ sơ theo hướng dẫn tại mục số 7 biễu mẫu này, nộp hồ sơ cho cán bộ làm công tác LĐTB&XH tại xã, thị trấn.

+ Bước 2: Uỷ ban nhân dân các xã, thị trấn tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ và nộp về Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện.

+Bước 3: Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện thẩm tra hồ sơ và trình Sở Lao động-Thương binh-Xã hội để ra quyết định hưởng chế độ cho đối tượng.

+Bước 4: Đối tượng nhận lại kết quả tại phòng LĐTB&XH huyện.

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng LĐTB&XH cấp huyện

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+Lập bảng khai cá nhân người hoạt động kháng chiến (Mẫu số 8-TĐ1).

+Bản sao một trong các giấy tờ: Lý lích cán bộ, lý lịch Đảng viên, Hồ sơ hưởng chế độ BHXH hoặc giấy tờ hợp lệ khác có xác định nơi bị tù, thời gian đi tù.

-Số lượng hồ sơ : 01 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 45 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: Sở Lao động-Thương binh-Xã hội tỉnh Quảng Nam.

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thẩm định hồ sơ

	
	- Lệ phí: không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai :  Tờ khai cá nhân người HĐKC ( Mẫu số 8-TĐ1)

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

	
	-Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Thông tư 07/2006/TT-LĐTB&XH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB&XH

+ Pháp lệnh số 26/2005/PL của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội, ngày 29/6/2005

+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ

	 AUTONUM 
	Hồ sơ người có công cách mạng từ trần

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Đối tượng hoàn thiện hồ sơ theo hướng dẫn tại mục số 7 biễu mẫu này, nộp hồ sơ cho cán bộ làm công tác LĐTB&XH tại xã, thị trấn.

+ Bước 2: Uỷ ban nhân dân các xã, thị trấn tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ và nộp về Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện.

+ Bước 3: Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện thẩm tra hồ sơ và trình Sở Lao động-Thương binh-Xã hội để ra quyết định hưởng chế độ cho đối tượng.

+ Bước 4: Đối tượng nhận lại kết quả tại phòng LĐTB&XH huyện.

	
	- Cách thức thực hiện:Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng LĐTB&XH cấp huyện

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

* Hồ sơ tuất từ trần: (Thương, bệnh binh suy giảm khả năng lao động từ 61% trở lên):

+ Giấy khai tử.

+ Bản khai của thân nhân người có công cách mạng từ trần có chứng nhận của UBND cấp xã (Mẫu số 12-TT1).

+ Bản sao giấy khai sinh hoặc hộ khẩu gia đình của thân nhân người công cách mạng từ trần (nếu đủ điều kiện).

* Nếu không đủ điều kiện thì giải quyết một lần theo quy định.

- Số lượng hồ sơ : 01 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm vịêc 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:Sở Lao động-Thương binh-Xã hội tỉnh Quảng Nam.

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Thẩm định hồ sơ

	
	- Lệ phí: không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm):Bản khai thân nhân.

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Pháp lệnh số 26/2005/PL của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội, ngày 29/6/2005

+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ

+ Thông tư 07/2006/TT-LĐTB&XH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB&XH

	 AUTONUM 
	Giải quyết chế độ trợ cấp đối  có công giúp đỡ Cách mạng trong thời kỳ kháng chiến

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Đối tượng hoàn thiện hồ sơ theo hướng dẫn tại mục số 7 biễu mẫu này, nộp hồ sơ cho cán bộ làm công tác LĐTB&XH tại xã, thị trấn.

+ Bước 2: Uỷ ban nhân dân các xã, thị trấn tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ và nộp về Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện.

+ Bước 3: Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện thẩm tra hồ sơ và trình Sở Lao động-Thương binh-Xã hội để ra quyết định hưởng chế độ cho đối tượng.

+ Bước 4: Đối tượng nhận lại kết quả tại phòng LĐTB&XH huyện.

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng LĐTB&XH cấp huyện.

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Bảng khai cá nhân theo (mẫu số 10-CC1) 

+ Bản sao giấy chứng nhận kỷ niệm chương “tổ quốc ghi công” hoặc “ Bằng có công với nước” hoặc huận, huy chương kháng chiến.

- Số lượng hồ sơ:  02 (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: Sở Lao động-Thương binh-Xã hội tỉnh Quảng Nam.

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

	
	- Lệ phí: không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai ;  Mẫu tờ khai đối tượng có huy chương có công giúp đỡ cách mạng ( mẫu số 10-CC1)

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh số 26/2005/PL của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội, ngày 29/6/2005

+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ

+ Thông tư 07/2006/TT-LĐTB&XH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB&XH

	 AUTONUM 
	Liệt sỹ và thân nhân liệt sỹ

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Đối tượng hoàn thành hồ sơ theo hướng dẫn tại mục số 7 biễu mẫu này, nộp hồ sơ cho cán bộ làm công tác LĐTB&XH tại xã, thị trấn.

+ Bước 2: Uỷ ban nhân dân các xã, thị trấn tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ và nộp về Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện.

+ Bước 3: Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện thẩm tra hồ sơ và trình Sở Lao động-Thương binh-Xã hội để ra quyết định hưởng chế độ cho đối tượng.

+ Bước 4: Đối tượng nhận lại kết quả tại phòng LĐTBXH huyện.

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng LĐTB&XH cấp huyện.

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản khai gia đình liệt sỹ

+ Giấy chứng nhận thân nhân trong gia đình liệt sỹ.

+ Biên bản họp hội đồng xét duyệt cấp xã.

+ Giấy chứng nhận của 2 người (một người giao nhiệm vụ, một người cùng đơn vị)

- 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: Sở Lao động-Thương binh-Xã hội tỉnh Quảng Nam.

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

	
	- Lệ phí: không

	
	+Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm):

+ Bản khai gia đình liệt sỹ

+ Biên bản họp hội đồng xét duyệt cấp xã.

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Pháp lệnh số 26/2005/PL của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội, ngày 29/6/2005

+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ

+ Thông tư 07/2006/TT-LĐTB&XH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB&XH

	 AUTONUM 
	Đề nghị tuyên dương Bà mẹ Việt Nam Anh hùng

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Đối tượng hoàn thiện hồ sơ theo hướng dẫn tại mục số 7 biễu mẫu này, nộp hồ sơ cho cán bộ làm công tác LĐTB&XH tại xã, thị trấn.

+ Bước 2: Uỷ ban nhân dân các xã, thị trấn tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ và nộp về Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện.

+ Bước 3: Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện thẩm tra hồ sơ và trình Sở Lao động-Thương binh-Xã hội để xem xét giải quyết chế độ cho đối tượng.

+ Bước 4: Đối tượng nhận kết quả tại phòng LĐTB&XH huyện.

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng LĐTB&XH cấp huyện

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

+ Bản khai đề nghị tuyên dương “Bà mẹ Việt nam Anh hùng”.

+ Biên bản xét đề nghị Nhà nước tuyên dương danh hiệu “Bà mẹ Việt Nam Anh hùng”

_ Số lượng hồ sơ : 07 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: Sở Lao động-Thương binh-Xã hội tỉnh Quảng Nam.

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

	
	- Lệ phí: không

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

+Bản khai đề nghị tuyên dương “Bà mẹ Việt nam Anh hùng”

+ Biên bản xét đề nghị Nhà nước tuyên dương danh hiệu “Bà mẹ Việt Nam Anh hùng”

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+Pháp lệnh số 26/2005/PL của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội, ngày 29/6/2005

+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ

+ Thông tư 07/2006/TT-LĐTB&XH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB&XH

	 AUTONUM 
	Mộ liệt sỹ do gia tộc quản lý..

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Đối tượng hoàn thiện hồ sơ theo hướng dẫn tại mục số 7 biễu mẫu này, nộp hồ sơ cho cán bộ làm công tác LĐTB&XH tại xã, thị trấn.

+ Bước 2: Uỷ ban nhân dân các xã, thị trấn tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ và nộp về Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện.

+ Bước 3: Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện thẩm tra hồ sơ và trình Sở Lao động-Thương binh-Xã hội để ra quyết định hưởng chế độ cho đối tượng.

+ Bước 4: Đối tượng nhận lại kết quả tại phòng LĐTB&XH huyện.

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng LĐTB&XH cấp huyện.

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

+ Giấy đề nghị ( thanh toán tiền quản lý mộ).

+ Danh sách từng người theo đề nghị.

- 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: Sở Lao động-Thương binh-Xã hội tỉnh Quảng Nam.

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

	
	- Lệ phí: không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): Giấy đề nghị 

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh số 26/2005/PL của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội, ngày 29/6/2005

+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ

+ Thông tư 07/2006/TT-LĐTB&XH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB&XH

	 AUTONUM 
	Người hoạt kháng chiến giải phóng dân tộc (Huân huy chương).Thông tư 07/2006/TT-LĐTB&XH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB&XH

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Đối tượng hoàn thiện hồ sơ theo hướng dẫn tại mục số 7 biễu mẫu này, nộp hồ sơ cho cán bộ làm công tác LĐTB&XH tại xã, thị trấn.

+ Bước 2: Uỷ ban nhân dân các xã, thị trấn tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ và nộp về Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện.

+ Bước 3: Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện thẩm tra hồ sơ và trình Sở Lao động-Thương binh-Xã hội để ra quyết định hưởng chế độ cho đối tượng.

+ Bước 4: Đối tượng nhận kết quả tại phòng LĐTB&XH huyện.

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng LĐTB&XH cấp huyện

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản khai cá nhân (mẫu số 09-KC1).

+ Bản sao một trong các giấy tờ: Huân, huy chương kháng chiến, huân huy chương chiến thắng hoặc giấy xác nhận về khen thưởng thành tích kháng chiến hoặc xác nhận thời gian hoạt động kháng chiến của cơ quan thi đua khen thưởng huyện.

- Số lượng hồ sơ : 02 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: Sở Lao động-Thương binh-Xã hội tỉnh Quảng Nam

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

	
	- Lệ phí: không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai :  Mẫu tờ khai cá nhân 

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh số 26/2005/PL của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội, ngày 29/6/2005

+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ

+ Thông tư 07/2006/TT-LĐTB&XH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB&XH

	 AUTONUM 
	Thương binh, người hưởng chính sách như thương binh.

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Đối tượng hoàn thiện hồ sơ theo hướng dẫn tại mục số 7 biễu mẫu này, nộp hồ sơ cho cán bộ làm công tác LĐTB&XH tại xã, thị trấn.

+ Bước 2: Uỷ ban nhân dân các xã, thị trấn tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ và nộp về Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện.

+ Bước 3: Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện thẩm tra hồ sơ và trình Sở Lao động-Thương binh-Xã hội xem xét giải quyết.

+ Bước 4: Đối tượng nhận kết quả tại phong LĐTBXH huyện

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng LĐTB&XH cấp huyện 

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

+ Bản khai danh dự bị thương.

+  Bản sao giấy tờ liên quan bị thương trong kháng chiến.

-Số lượng hồ sơ : 02 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: Sở Lao động-Thương binh-Xã hội tỉnh Quảng Nam.

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

	
	- Lệ phí: không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : Bản khai danh dự bị thương

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

	
	-Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Pháp lệnh số 26/2005/PL của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội, ngày 29/6/2005

+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ

+ Thông tư 07/2006/TT-LĐTB&XH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB&XH

	 AUTONUM 
	Hồ sơ cấp sổ ưu đãi trong giáo dục và đào tạo..

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Đối tượng hoàn thiện hồ sơ theo hướng dẫn tại mục số 7 biễu mẫu này, nộp hồ sơ cho cán bộ làm công tác LĐTB&XH tại xã, thị trấn.

+ Bước 2: Uỷ ban nhân dân các xã, thị trấn tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ và nộp về Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện.

+ Bước 3: Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện thẩm tra hồ sơ và trình Sở Lao động-Thương binh-Xã hội để ra quyết định hưởng chế độ cho đối tượng.

+ Bước 4: Đối tượng nhận kết quả tại phòng LĐTB&XH huyện

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng LĐTB&XH cấp huyện

	
	- Thành phần  hồ sơ:

+ Tờ khai đề nghị cấp sổ (mẫu 01-ƯĐGD).

+ Bản sao giấy khai sinh.

+ Giấy xác nhận nhà trường

+ Các giấy tờ liên quan hưởng chế độ thương, bệnh binh

+ Ảnh thẻ 3x4 (học sinh)

 - Số lượng hồ sơ : 02 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: Sở Lao động-Thương binh-Xã hội tỉnh Quảng Nam. 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thẩm định hồ sơ.

	
	- Lệ phí: không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai :  Tờ khai đề nghị cấp sổ

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

	
	-Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

Thông tư 16/2006/TTLT-BLĐTB&XH-BGDĐT-BTC ngày 20/11/2006 của Liên Bộ Lao động Thương binh và Xã hội - Bộ Giáo dục và Đào tạo – Bộ Tài chhính hướng dẫn về chế độ ưu đãi trong giáo dục và đào tạo đối với người có công cách mạng và con đẻ của họ

	 AUTONUM 
	Giải quyết trợ cấp vợ hoặc chồng liệt sỹ tái giá..

	
	- Trình tự thực hiện:

+  Bước 1: Đối tượng hoàn thiện hồ sơ theo hướng dẫn tại mục số 7 biễu mẫu này, nộp hồ sơ cho cán bộ làm công tác LĐTB&XH  tại xã, thị trấn.

+ Bước 2: Uỷ ban nhân dân các xã, thị trấn tiếp nhận hồ sơ: kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ, yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ và nộp về Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện.

+ Bước 3: Phòng Lao động-Thương binh-Xã hội huyện thẩm tra hồ sơ và trình Sở Lao động-Thương binh-Xã hội để ra quyết định hưởng chế độ cho đối tượng.

+ Bước 4: Đối tượng nhận lại kết quả tại phòng LĐTB&XH huyện.

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng LĐTB&XH cấp huyện

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

+  Đơn xin đề nghị hưởng tuất liệt sỹ

+ Biên bản họp gia tộc bên vợ hoặc bên chồng liệt sỹ

+ Giấy xác nhận nuôi con liệt sỹ

- Số lượng hồ sơ : 01 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: Sở Lao động-Thương binh-Xã hội tỉnh Quảng Nam.

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

	
	- Lệ phí: không

	
	+Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ Đơn xin đề nghị hưởng tuất liệt sỹ

+ Biên bản họp gia tộc bên vợ hoặc bên chồng liệt sỹ

+ Giấy xác nhận nuôi con liệt sỹ

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh số 26/2005/PL của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội, ngày 29/6/2005

+ Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ

+ Thông tư 07/2006/TT-LĐTB&XH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB&XH

	 AUTONUM 
	Hồ sơ về việc trợ cấp vợ (chồng) liệt sỹ tái giá.

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Người có công  đến UBND xã phường kê khai, sau khi địa phương thẩm định đầy đủ hồ sơ UBND xác nhận thân nhân của liệt sỹ hiện đang thường trú tại địa phương sau đó  gửi toàn bộ về Phòng LĐ- TB&XH cấp huyện.

+ Bước 2. Phòng LĐ- TB&XH cấp huyện Thẩm định đầy đủ thủ tục trình lãnh đạo Phòng LĐTBXH.

 + Bước 3: Phòng LĐTBXH cấp huyện sẽ tổng hợp chuyển Sở LĐTBXH tỉnh Quảng Nam .

+ Bước 4: Sở Lao động – Thương binh &Xã hội ra quyết định trợ cấp cho từng đối tượng 

	
	- Cách thức thực hiện:Nộp hồ sơ tại Phòng LĐTBXH 

	
	- Thành phần  hồ sơ:

+  Đơn viết tay của đối tượng có xác nhận của UBND xã, phường.

+ Biên bản quân dân chính thôn, khối phố.

+ Biên bản chi bộ thôn, khối phố.

+ Biên bản gia tộc.

+ giấy xác nhận của các con, anh, chị em của liệt sỹ

+Biên bản đề nghị của UBND xã, phường

	
	- Thời hạn giải quyết: Trình tỉnh 20 ngày khi hồ sơ đảm bảo thủ tục

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ UBND xã, phường, 

+ Phòng LĐTBXH cấp huyện

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

	
	- Lệ phí: không

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

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

+ Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ

+ Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày  26 /7/2006 

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

	 AUTONUM 
	Cấp lại thẻ BHYT

	
	-Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Đối tượng hoặc thân nhân của đối tượng nộp Bản khai xin cấp lại thẻ BHYT cho UBND xã, phường. Sau khi kiểm tra xong UBND các xã phường xác nhận vào bản khai của từng đối tượng. 

+ Bước 2: Phòng LĐ- TB&XH cấp huyện tiếp nhận, kiểm tra, lập danh sách những hồ sơ hợp lệ chuyển về BHXH cấp huyện .

+ Bước 3. Phòng BHXH cấp huyện tiếp nhận hồ sơ và lập danh sách gởi BHXH tỉnh”.

+ Bước 4: BHXH tỉnh sẽ chuyển thẻ về lại BHXH cấp huyện , Phòng LĐTBXH sẽ nhận về và chuyển đến cho đối tượng

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng LĐTBXH cấp huyện

	
	- Thành phần  hồ sơ:

+  Bản khai xin cấp lại thẻ BHYT.

+ Bản sao giấy tờ liên quan đến người có công (ví dụ: Huân, Huy chương, quyết định hưởng trợ cấp hàng tháng…)

	
	- Thời hạn giải quyết: Trình tỉnh 20 ngày khi hồ sơ đảm bảo thủ tục

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ UBND xã, phường, 

+ Phòng LĐTBXH cấp huyện

+ BHXH cấp huyện 

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

	
	- 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 số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ

+ Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26 /7/2006 

	 AUTONUM 
	Hồ sơ về việc bổ sung thân nhân liệt sỹ

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Người có công  đến UBND xã phường kê khai, sau khi địa phương thẩm định đầy đủ hồ sơ UBND xác nhận thân nhân của liệt sỹ hiện đang thường trú tại địa phương sau đó  gửi toàn bộ về Phòng LĐ- TB&XH.

+ Bước 2. Phòng LĐ- TB&XH cấp huyện Thẩm định đầy đủ thủ tục trình lãnh đạo Phòng LĐTBXH.

 + Bước 3: Phòng LĐTBXH cấp huyện sẽ tổng hợp chuyển Sở LĐTBXH tỉnh Quảng Nam .

+ Bước 4: Sở Lao động – Thương binh &Xã hội ra quyết định trợ cấp cho từng đối tượng 

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng LĐTBXH cấp huyện 

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

+ Đơn viết tay của đối tượng có xác nhận của UBND xã, phường.

+ Biên bản quân dân chính thôn, khối phố.

+ Biên bản chi bộ thôn, khối phố.

+ Biên bản gia tộc.

+ Giấy chứng nhận tình hình thân nhân (Mẫu số 3-LS2)

+ giấy xác nhận của các con, anh, chị em của liệt sỹ

+ Biên bản đề nghị của UBND xã, phường

	
	- Thời hạn giải quyết: Trình tỉnh 20 ngày khi hồ sơ đảm bảo thủ tục

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

+ UBND xã, phường, 

+ Phòng LĐTBXH cấp huyện 

+ Sở LĐTBXH Tỉnh

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

	
	- 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 số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ

+ Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26 /7/2006 

	 AUTONUM 
	Hồ sơ về việc cấp giấy xác nhận thân nhân liệt sỹ.

	
	- Trình tự thực hiện:

+Bước 1: Cá nhân  đến UBND xã, phường để xác nhận.

+ Bước 2. Phòng LĐ- TB&XH cấp huyện  Thẩm định đúng đối tượng, Phòng cấp giấy xác nhận .

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng LĐTBXH cấp huyện 

	
	- Thành phần  hồ sơ

+  Đơn viết tay của đối tượng có xác nhận của UBND xã, phường

+ Phòng cấp giấy xác nhận hoặc xác nhận trực tiếp vào đơn của đối tượng.

	
	- Thời hạn giải quyết: Trình tỉnh 20 ngày khi hồ sơ đảm bảo thủ tục

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

+ UBND xã, phường, 

+ Phòng LĐTBXH cấp huyện 

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

	
	- 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 số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ

+ Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26 /7/2006 

	 AUTONUM 
	Hồ sơ về việc cấp giấy giới thiệu di chuyển hài cốt liệt sỹ

	
	- Trình tự thực hiện:

+  Bước 1: Cá nhân đến UBND xã, phường để xác nhận.

+ Bước 2. Phòng LĐ- TB&XH cấp huyện Thẩm định đúng đối tượng, Phòng cấp giấy giới thiệu cho thân nhân của liệt sỹ.

+ Bước 3: Thân nhân của liệt sỹ đưa mộ liệt sỹ vào Nghĩa trang liệt sỹ qua bảo vệ nghĩa trang liệt sỹ.

+ Bước 4: Thân nhân của liệt sỹ khi đưa mộ liệt sỹ vào nghĩa trang xong đêm toàn bộ hồ sơ đến lại Phòng LĐTBXH cấp huyện 

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng LĐTBXH cấp huyện 

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn viết tay của đối tượng có xác nhận của UBND xã, phường

+ Giấy giới thiệu của Phòng LĐTBXH.

+ Phiếu ghi sơ đồ mộ (do bảo vệ NTLS cấp)

	
	- Thời hạn giải quyết: Trình lãnh đạo phòng ký trong 1 ngày

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ UBND xã, phường, 

+ Phòng LĐTBXH cấp huyện 

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

	
	- 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 số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ

+  TTLT 01/2008/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 29/1/2008

	 AUTONUM 
	Hồ sơ hưởng trợ cấp 1 lần cán bộ xã, phường không thoát ly hoạt động ở miền Nam trước và sau Hiệp định Giơnevơ 1954

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Người có công  đến UBND xã phường kê khai, sau khi địa phương thẩm định đầy đủ hồ sơ UBND xác nhận người có công hiện đang thường trú tại địa phương sau đó  gửi toàn bộ về Phòng LĐ- TB&XH.

+ Bước 2. Phòng LĐ- TB&XH cấp huyện Thẩm định đầy đủ thủ tục trình UBND cấp huyện .

 + Bước 3: UBND Thành phố ký, đóng dấu chuyển lại phòng LĐTBXH cấp huyện  sẽ tổng hợp chuyển Sở LĐTBXH tỉnh Quảng Nam .

+ Bước 4: Sở Lao động – Thương binh &Xã hội ra quyết định trợ cấp cho từng đối tượng 

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng LĐTBXH cấp huyện 

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

+ Tờ khai cá nhân hoặc thân nhân (Mẫu số 1a, 1b).

+ Giấy ủy quyền (nếu có) (Mẫu 1c)

+ Biên bản hội nghị của UBND xã, phường (Mẫu 2a)

+ Giấy xác nhận nếu đối tượng không có hồ sơ gốc (Mẫu 1d)

+ Photo giấy tờ gốc (LLĐV, giấy tờ có quá trình công tác)

+ Biên bản xét duyệt của UBND xã, phường (Mẫu số 2b)

+ Danh sách trích ngang.

	
	- Thời hạn giải quyết: Trình tỉnh 20 ngày khi đủ thủ tục hồ sơ

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ UBND xã, phường, 

+ Phòng LĐTBXH cấp huyện 

+ UBND cấp huyện 

+ Sở LĐTBXH tỉnh QN

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

	
	- 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:

+ Th«ng t­ sè 13/2002/TT-BL§TBXH cña Bé L§TBXH ngµy 10/9/2002

    + Nghị định 23/1999/NĐ-CP ngày 15/4/1999

	 AUTONUM 
	Hồ sơ thực hiện việc miễn, giảm tiền sử dụng đất cho người có công với cách mạng.

	
	- Trình tự thực hiện:

+  Bước 1: Cá nhân đến UBND xã, phường để xác nhận.

+ Bước 2. Phòng LĐ- TB&XH cấp huyện Thẩm định đúng đối tượng, Phòng xác nhận vào đơn của đối tượng.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng LĐTBXH cấp huyện 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ:

+ Đơn theo mẫu của Phòng Tài nguyên-Môi trường.

+ Photo giấy tờ liên quan đến người có công

	
	- Thời hạn giải quyết: Trình lãnh đạo ký trong 1 ngày

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

+  UBND xã, phường, 

+ Phòng LĐTBXH cấp  huyện 

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

	
	- Lệ phí: không

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

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Quyết định 117/2007/QĐ-TTg ngày 25/7/2007

	 AUTONUM 
	Hồ sơ giải quyết chế độ bảo hiểm y tế người có công hưởng chế độ 1 lần

	
	- Trình tự thực hiện:

+  Bước 1: Cá nhân đối tượng đến UBND xã, phường hướng dẫn làm thủ tục hồ sơ

+ Bước 2. Phòng LĐ- TB&XH cấp huyện  Thẩm định đầy đủ và lập danh sách người có công cách mạng trình Bảo hiểm xã hội cấp huyện .

 + Bước 3: Bảo hiểm xã hội cấp huyện  sẽ lập danh sách trình Bảo hiểm xã hội Tỉnh Quảng Nam .

+ Bước 4: Bảo hiểm xã hội Tỉnh in thẻ bảo hiểm y tế và cấp lại BHXH cấp huyện , sau đó Phòng LĐTBXH đến BHXH Thành phố nhận và cấp lại cho xã, phường.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng LĐTBXH cấp huyện 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Tờ khai đề nghị cấp thẻ BHYT.(Mẫu số 13)

+ Photo Huân chương hoặc Huy chương hoặc quyết định hưởng chế độ 1 lần

	
	- Thời hạn giải quyết:Trình tỉnh 20 ngày khi hồ sơ đảm bảo thủ tục

	
	- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ UBND xã, phường, 

+ Phòng LĐTBXH cấp huyện 

+ BHXH cấp huyện 

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

	
	- 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 số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ

+ Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26 /7/2006 

	 AUTONUM 
	Hồ sơ phong tặng danh hiệu Huân chương độc lập

	
	- Trình tự thực hiện:

+  Bước 1: Gia đình hoặc cá nhân đến UBND xã, phường hướng dẫn làm thủ tục hồ sơ.

+ Bước 2. Phòng LĐ- TB&XH cấp huyện  thẩm định hồ sơ , trình UBND cấp huyện  xét duyệt 

+ Bước 3: Phòng LĐ- TB&XH cấp huyện  lập danh sách gửi về Sở LĐ- TB&XH Tỉnh .

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng LĐTBXH cấp huyện 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ:  Bản khai đề nghị tặng thưởng HCĐL (gồm 7 bộ) kèm theo bằng TQGC của liệt sỹ và bằng truy tặng hoặc phong tặng Bà mẹ VNAH. Sau đó gửi kèm các hồ sơ về Phòng LĐ- TB&XH cấp huyện 

	
	- Thời hạn giải quyết: Trình tỉnh 20 ngày khi hồ sơ đảm bảo thủ tục

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ UBND xã, phường,  

+ Phòng LĐTBXH cấp huyện 

+ UBND cấp huyện 

+ Sở LĐTBXH tỉnh

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

	
	- 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 số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ

+ Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26 /7/2006 

	 AUTONUM 
	Hồ sơ thương binh-bệnh binh trước 01/10/2005

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Gia đình hoặc cá nhân đến UBND xã, phường kiểm tra hướng dẫn bổ sung đầy đủ các thủ tục, đảm bảo cơ sở tính pháp lý. Hội đồng xét duyệt xã phường công khai tại địa phương trong 15 ngày để lấy ý kiến của nhân dân. Sau thời gian trên , nếu không có ý kiến phản hồi xã phường  gửi kèm từng hồ sơ về cấp huyện ( qua Phòng LĐ- TB&XH cấp huyên)

+ Bước 2. Phòng LĐ- TB&XH cấp huyện  thẩm định hồ sơ , trình UBND cấp huyện  xét duyệt, nếu đủ điều kiện thì cấp chứng nhận bị thương (mẫu số 05-TB1)

+ Bước 3: Phòng LĐ- TB&XH cấp huyện  lập danh sách gửi về Sở LĐ- TB&XH Tỉnh .

+ Bước 4. Sở LĐ-TB&XH Tỉnh tiếp nhận hồ sơ của cấp huyện  chuyển đến kiểm tra, thẩm định những hồ sơ đủ điều kiện ra Quyết định cấp giấy chứng nhận Thương binh và trợ cấp, lập phiếu trợ cấp bệnh tật và lưu trữ hồ sơ theo quy định.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng LĐTBXH cấp huyện 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 
+ B¶n khai

+ Biªn b¶n häp xÐt cña héi ®ång xÐt duyÖt x· ph­êng

+ GiÊy chøng nhËn bÞ th­¬ng ( mÉu sè 5-TB1) -  bÖnh tËt ( mÉu sè 6- BB1)

+ Biªn b¶n gi¸m ®Þnh th­¬ng tËt cña Héi ®ång gi¸m ®Þnh y khoa

+ B¶n cam kÕt cña UBND x·, ph­êng

+ Biªn b¶n hoµn thµnh gi¶I quyÕt hå s¬ NCC tån ®éng cña UBND x·, ph­êng

+ Biªn b¶n häp xem xÐt kÕt luËn c¸c tr­êng hîp ®· niªm yÕt

	
	- Thời hạn giải quyết: Trình tỉnh 20 ngày khi hồ sơ đảm bảo thủ tục

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ UBND xã, phường, 

+ Phòng LĐTBXH cấp huyện

+ UBND cấp huyện 

+ Sở LĐTBXH tỉnh

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

	
	- 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 số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ

+ Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26 /7/2006 

	 AUTONUM 
	Hồ sơ người hoạt động kháng chiến và con đẻ của họ bị nhiễm chất độc hóa học

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ B­íc 1: Gia đình hoặc cá nhân đến UBND xã, phường hướng dẫn làm thủ tục hồ sơ: sau khi kiểm tra đảm bảo cơ sở tính pháp lý. Hội đồng cấp xã phường xem xét từng trường hợp cụ thể và lập danh sách đề nghị xác nhận người hoạt động kháng chiến và con đẻ của họ bị nhiễm chất độc hoá học (mẫu số 7-HH1) gửi về Phòng LĐ- TB&XH cấp huyện  2 bộ.

 + Bước 2. Phòng LĐ- TB&XH cấp huyện  thẩm định hồ sơ , trình UBND cấp huyện  giấy xác nhận người hoạt động kháng chiến và con đẻ của họ bị nhiễm chất độc hoá học ( mẫu số 7-HH2).

 + Bước 3: Phòng LĐ- TB&XH cấp huyện  lập danh sách gửi về Sở LĐ- TB&XH Tỉnh kiểm tra và thẩm định hồ sơ đủ điều kiện ra Quyết định trợ cấp và lập phiếu trợ cấp.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng LĐTBXH cấp huyện 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ:

+ Bản khai cá nhân ( mẫu số 7-HH2)

+ Một trong các giấy tờ: lý lịch; quyết định phục viên, xuất ngũ giấy chuyển thương, chuyển viên; giấy điều trị; Huân chương, huy chương chiến sĩ giải phóng hoặc các giấy chứng nhận khác .

+ Giấy chứng nhận tình trạng vô sinh của cấp Tỉnh trở lên hoặc giấy xác nhận con dị dạng dị tật của UBND cấp xã

+  Biên bản họp và đề nghị của Hội đồng xác nhận người có công cấp xã  ( mẫu số 7-HH3)

+  Biên bản đề nghị phải có chữ ký đóng dấu của : Đảng uỷ, UBND, UBMTTQVN cấp xã 

	
	- Thời hạn giải quyết: Trình tỉnh 20 ngày khi hồ sơ đảm bảo thủ tục

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ UBND xã, phường, 

+ Phòng LĐTBXH cấp huyện 

+ UBND cấp huyện 

+ Sở LĐTBXH tỉnh

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

	
	- 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 số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ

    + Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày  26 /7/2006 

	 AUTONUM 
	Cấp thẻ BHYT cho hộ nghèo

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: UBND xã, phường xác nhận gửi danh sách tại phòng LĐTBXH cấp huyện.

+ Bước 2: Phòng LĐTBXH cấp huyện tổng hợp, xác nhận gởi danh sách đến Sở LĐTBXH tỉnh Quảng Nam, Sở y tế tỉnh giải quyết.

+ Bước 3: Phòng LĐTBXH nhận toàn bộ thẻ BHYT gửi lạo cho UBND xã phường sẽ chuyển đến cho đối tượng

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng LĐTBXH cấp huyện 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: Danh sách đề nghị cấp BHYT hộ nghèo của UBND xã phường

	
	- Thời hạn giải quyết: Trình tỉnh 10 ngày khi hồ sơ đảm bảo thủ tục

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ UBND xã, phường, 

+Phòng LĐTBXH cấp huyện 

+ Sở y tế Tỉnh

+ Sở LĐTBXH Tỉnh

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

	
	- 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:

+ Quyết định số 170/2005/QĐ-TTg ngày 8/7/2005

    + Thông tư 04/2007/TT-BLĐTBXH ngày 28/2/2007

	 AUTONUM 
	Hồ sơ thực hiện việc miễn, giảm tiền sử dụng đất cho đối tượng hộ nghèo

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Cá nhân đến UBND xã, phường để xác nhận.

+ Bước 2. Phòng LĐ- TB&XH cấp huyện thẩm định đúng đối tượng, Phòng xác nhận vào đơn của đối tượng

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng LĐTBXH cấp huyện 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ:  Đơn theo mẫu của Phòng Tài nguyên-Môi trường cấp huyện 

	
	- Thời hạn giải quyết: Trình lãnh đạo ký trong 1 ngày

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ UBND xã, phường, 

+Phòng LĐTBXH cấp huỵện 

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

	
	- 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: 

+ Quyết định số 170/2005/QĐ-TTg ngày 8/7/2005

    + Thông tư 04/2007/TT-BLĐTBXH ngày 28/2/2007

	 AUTONUM 
	Hồ sơ nhà tạm đối tượng chính sách

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Thành phố cùng xã, phường, thôn khối phố kiểm tra tình hình nhà ở để thống nhất hỗ trợ.

+ Bước 2. Xã, phường lập tờ trình đề nghị đối tượng và mức hỗ trẹơ theo quy định HĐND cấp huyện .

+ Bước 3: Phòng LĐTBXH kiểm tra lại danh sách lập tờ trình đề nghị UBND cấp huyện  ra quyết định hỗ trợ.

+ Bước 4: Cán bộ LĐTBXH của UBND xã, phường cùng thủ quỹ của UBND xã phường đến Phòng LĐTBXH nhận tiền hỗ trợ làm nhà cho đối tượng.

+Bước 5: Cán bộ LĐTBXH xã, phường cấp tiền hỗ trợ cho đối tượng chia thành 2 đợt để quản lý (đợt 1: khởi công (50%), đợt 2: đã hình thành (50%))

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng LĐTBXH cấp huyện 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: Danh sách đối tượng đề nghị kiểm tra, phúc tra nhà ở đói tượng chính sách của UBND xã, phường

	
	- Thời hạn giải quyết: Trình UBND cấp huyện  ra quyết định trong vòng 7 ngày

	
	- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

+ UBND xã, phường, 

+ Phòng LĐTBXH cấp huyện 

+ UBND cấp huyện 

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

	
	- 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: 

+ Quyết định số 118/1996/QĐ-TTg ngày 27/8/1996

+ Chỉ thị số 166/TTg ngày 19/3/1996

	 AUTONUM 
	Hồ sơ chuyển đối tượng vào nuôi dưỡng trong các cơ sở bảo trợ xã hội.

	
	- Trình tự thực hiện:  

+ Bước 1: Để được đưa vào nuôi dưỡng tại cơ sở BTXH thì đối tượng, gia đình, người thân thích, người giám hộ phải làm đủ hồ sơ theo quy định gửi UBND xã, phường.

+ Bước 2: UBND xã, phường có trách nhiệm thẩm định hồ sơ đề nghị của đối tượng xét thấy đủ điều kiện thì hoàn thiện hồ sơ gửi Phòng LĐTBXH

+ Bước 3: Phòng LĐTBXH kiểm tra và có văn bản gửi cơ sở BTXH

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Phòng LĐTBXH cấp huyện 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn xin vào cơ sở BTXH (mẫu số 1)

+ Sơ yếu lý lịch có xác nhận của UBND xã, phường

+Văn bản xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền về tình trạng tàn tật đối với đối tượng tàn tật, người tâm thần, người nhiễm HIV-AIDS

+ Biên bản của hội đồng xét duyệt cấp xã, phường (mẫu số 2)

+ Công văn của Phòng LĐTBXH

*Đối với những đối tượng xã hội là trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi ngoài những hồ sơ nêu trên còn có thêm những giấy tờ sau:

+ Giấy khai sinh

+ Giấy cam kết của chính quyền nơi đối tượng đi về sự tiếp nhận đối tượng trở lại địa phương khi đủ tuổi trưởng thành

	
	- Thời hạn giải quyết: Trình tỉnh 20 ngày

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

-UBND xã, phường, 

-Phòng LĐTBXH cấp huyện 

-Sở LĐTBXH tỉnh

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

	
	- 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 số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007

+ Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007

	 AUTONUM 
	Thủ tục lập Hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi đối với Bệnh binh

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Bệnh binh hoặc thân nhân đến nộp hồ sơ đề nghị giải quyết chế độ đối với Bệnh binh tại Ban TBXH  xã, thị trấn.

+ Bước 2: Ban TBXH xã, thị trấn kiểm tra, tiếp nhận và niêm yết danh sách công khai tại UBND xã, thị trấn. Hết thời hạn quy định mà không có khiếu nại thì chuyển  hồ sơ lên Phòng Lao động – TBXH cấp huyện 

+ Bước3: Ban TBXH x· nhận th«ng b¸o cña phßng L§-TBXH cấp huyện và thông báo cho ng­êi cã c«ng c¸ch m¹ng đến Phòng Lao động – TBXH cấp huyện để nhận. 

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Lao động – TBXH cấp huyện 

	
	- Thành phần  hồ sơ:

+ Đơn trình bày của thân nhân hoặc đề nghị của chính quyền địa phương về tình trạng bệnh tật kèm theo bản sao bệnh án điều trị hoặc giấy xác nhận của cơ quan y tế cấp xã.

+  Giấy chứng nhận bệnh tật ( Mẫu số 6-BB1 ).

-  Số lượng hồ sơ:   02  (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 30 ngày ban TBXH x· tiếp nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ ( không kể ngày thứ 7, Chủ nhật và ngày nghỉ lễ nếu có )

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:Phòng Lao động – TBXH cấp huyện 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

+giấy chứng nhận

+ quyết định hành chính              

+ Phiếu trợ cấp bênh binh.                

	
	- Lệ phí: không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ Giấy chứng nhận bệnh tật ( mẫu số 6-BB1 )

+ Biên bản giám định bệnh tật của Hội đồng giám định y khoa ( mẫu số 6-BB2)

+ Quyết định cấp giấy chứng nhận và trợ cấp bệnh binh(mẫu số 6-BB3).

+ Phiếu lập trợ cấp bệnh binh( mẫu số 6-BB4)

+Biên bản họp và đề nghị của Hội đồng xác nhận cấp xã ( mẫu số 6-BB5 ).

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

+Giấy ra viện sau khi điều trị;

+ Quyết định xuất ngũ

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Ưu đãi người   có công với cáchmạngsố26/2005/PL-UBTVQH ngày 29/6/2005 của Uỷ ban thường vụ Quốc hội.

+ Nghị định số54/2006/NĐ-CP, ngày 26/5/2006 của Chính phủ.

+ Thôngtưsố07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động-TBXH

	 AUTONUM 
	Thủ tục lập Hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi đối với người HĐCM, HĐKC bị địch bắt, tù đày.

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Người HĐCM, HĐKC bị địch bắt tù đày hoặc thân nhân đến nộp hồ sơ đề nghị giải quyết chế độ đối với Bệnh binh tại Ban TBXH  xã, thị trấn.

+ Bước 2: Ban TBXH xã, thị trấn kiểm tra, tiếp nhận và niêm yết danh sách công khai tại UBND xã, thị trấn. Hết thời hạn quy định mà không có khiếu nại thì chuyển  hồ sơ lên Phòng Lao động – TBXH huyện.

+ Bước 3: Ban TBXH x· chê kÕt qu¶ th«ng b¸o cña phßng L§-TBXH huyÖn vµ thông báo cho ng­êi cã c«ng c¸ch m¹ng đến Phòng Lao động – TBXH huyện để nhận. 

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại  Phòng Lao động – TBXH cấp huyện.

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

+  Bản khai cá nhân ( Mẫu số 8-TĐ1 ).

+ Bản sao một trong các giấy tờ : Lý lịch cán bộ; lý lịch đảng viên; hồ sơ hưởng chế độ bảo hiểm xã hội hoặc các giấy tờ hợp lệ khác có xác định nơi bị tù, thời gian bị tù.

 - Số lượng hồ sơ:   02  (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 30 ngày ban TBXH x· tiếp nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ ( không kể ngày thứ 7, Chủ nhật và ngày nghỉ lễ nếu có )

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:Phòng Lao động – TBXH cấp huyện.

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

+ quyết định hành chính             


+ Phiếu trợ cấp một lần.

	
	- Lệ phí: không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai :

+ Bản khai cá nhân ( mẫu số 8-TĐ1) có xác nhận của UBND xã, thị trấn.

+ Bản sao một trong các loại giấy tờ: Lý lịch cán bộ; lý lịch đảng viên; hồ sơ hưởng chế độ bảo hiểm xã hội hoặc các giấy tờ hợp lệ khác có xác định nơi bị tù, thời gian bị tù

	
	- 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   số26/2005/PL-UBTVQH ngày 29/6/2005 của Uỷ ban thường vụ Quốc hội

+ Nghị định số54/2006/NĐ-CP, ngày 26/5/2006 của Chính phủ.

+ Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động-TBXH

	 AUTONUM 
	Thủ tục lập Hồ sơ Người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Người HĐKC giải phóng dân tộc hoặc thân nhân đến nộp hồ sơ đề nghị giải quyết chế độ đối với thân nhân liệt sĩ tại Ban TBXH  xã, thị trấn.

+ Bước 2: Ban TBXH xã, thị trấn kiểm tra, tiếp nhận và niêm yết danh sách công khai tại UBND xã, thị trấn. Hết thời hạn quy định mà không có khiếu nại thì chuyển  hồ sơ lên Phòng Lao động – TBXH cấp huyện.

+ Bước 3: Ban TBXH x· chê kÕt qu¶ th«ng b¸o cña phßng L§-TBXH cấp huyÖn vµ thông báo cho ®èi t­îng hoÆc thân nhân đến Phòng Lao động – TBXH huyện để nhận.  

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp Phòng Lao động – TBXH cấp huyện

	
	- Thành phần  hồ sơ:  

+ Bản khai cá nhân ( Mẫu số 9-KC1 ).

+ Bản sao Huân chương kháng chiến, Huy chương kháng chiến, Huân chương chiến thắng, Huy chương chiến thắng, hoặc chứng nhận về khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến và thời gian hoạt động kháng chiến của cơ quan Thi đua- Khen thưởng cấp huyện.

- Số lượng hồ sơ:   02  (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 30 ngày ban TBXH x· tiếp nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ ( không kể ngày thứ 7, Chủ nhật và ngày nghỉ lễ nếu có )

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:Phòng Lao động – TBXH cấp huyện.

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

+ quyết định hành chính              

+ Quyết định trợ cấp một lần.

	
	- Lệ phí:

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ Bản sao Huân chương kháng chiến, Huy chương kháng chiến, Huân chương chiến thắng, Huy chương chiến thắng, hoặc chứng nhận về khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến và thời gian hoạt động kháng chiến của cơ quan Thi đua- Khen thưởng cấp huyện

+ Bản khai cá nhân ( mẫu số 9-KC1)

	
	- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao Huân chương kháng chiến, Huy chương kháng chiến, Huân chương chiến thắng, Huy chương chiến thắng, hoặc chứng nhận về khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến và thời gian hoạt động kháng chiến của cơ quan Thi đua- Khen thưởng cấp huyện

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Ưu đãi người   có công với cách mạng   số26/2005/PL-UBTVQH ngày 29/6/2005 của Uỷ ban thường vụ Quốc hội

+ Nghị định số54/2006/NĐ-CP, ngày 26/5/2006 của Chính phủ.

+ Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động-TBXH

	 AUTONUM 
	Thủ tục lập Hồ sơ Người có công giúp đỡ cách mạng

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Người có công giúp đỡ cách mạng hoặc thân nhân đến nộp hồ sơ đề nghị giải quyết chế độ đối với người có công giúp đỡ cách mạng tại Ban TBXH  xã, thị trấn.

+ Bước 2: Ban TBXH xã, thị trấn kiểm tra, tiếp nhận và niêm yết danh sách công khai tại UBND xã, thị trấn. Hết thời hạn quy định mà không có khiếu nại thì chuyển  hồ sơ lên Phòng Lao động – TBXH huyện.

+ Bước 3: Ban TBXH  x·  nhận th«ng b¸o  trợ cấp hàng tháng hoặc trợ cấp một lần từ phßng Lao động – TBXH huyÖn và thông báo cho  người HĐKC hoặc thân nhân đến Phòng Lao động – TBXH huyện để nhận. 

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Lao động – TBXH cấp huyện.

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

+ Bản khai cá nhân ( Mẫu số 10-CC1 ).

+  Bản sao Giấy chứng nhận Kỷ niệm chương “ Tổ quốc ghi công’’ hoặc “ Bằng có công với nước’’ hoặc Huân, Huy chương kháng chiến.

-  Số lượng hồ sơ:   02  (bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 30 ngày ban TBXH x· tiếp nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ ( không kể ngày thứ 7, Chủ nhật và ngày nghỉ lễ nếu có )

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

	
	Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động – TBXH cấp huyện.

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

+  quyết định hành chính              

+ Quyết định trợ cấp một lần hoặc hàng tháng.

	
	- Lệ phí: 

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ Bản khai cá nhân ( mẫu số 10-CC1)

+ Bản sao Giấy chứng nhận Kỷ niệm chương “ Tổ quốc ghi công’’ hoặc “ Bằng có công với nước’’ hoặc Huân, Huy chương kháng chiến.

+ Trường hợp Người có công giúp đỡ cách mạng có tên trong hồ sơ khen thưởng nhưng không có tên trong “ Bằng có công với nước”, Huân, huy chương gia đình thì phải có xác nhận của Hội đồng thi đua- Khen thưởng huyện.

	
	- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao Huân chương kháng chiến, Huy chương kháng chiến, Huân chương chiến thắng, Huy chương chiến thắng, hoặc chứng nhận về khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến và thời gian hoạt động kháng chiến của cơ quan Thi đua- Khen thưởng cấp huyện

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Pháp lệnh Ưu đãi người   có công với cách mạng   số26/2005/PL-UBTVQH ngày 29/6/2005 của Uỷ ban thường vụ Quốc hội

+ Nghị định số54/2006/NĐ-CP, ngày 26/5/2006 của Chính phủ.

+ Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động-TBXH

	 AUTONUM 
	Thủ tục lập Hồ sơ Người HĐCM, HĐKC bị địch bắt tù đày, người HĐKC giải phóng dân tộc chết trước ngày 01/01/1995.

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước1: Thân nhân của Người HĐCM, HĐKC bị địch bắt tù đày, người HĐKC giải phóng dân tộc chết trước ngày 01/01/1995. đến nộp hồ sơ đề nghị giải quyết chế độ đối với người có công giúp đỡ cách mạng tại Ban TBXH  xã, thị trấn.

+ Bước 2: Ban TBXH xã, thị trấn kiểm tra, tiếp nhận và niêm yết danh sách công khai tại UBND xã, thị trấn. Hết thời hạn quy định mà không có khiếu nại thì chuyển  hồ sơ lên Phòng Lao động – TBXH huyện.

+ Bước 3: Ban TBXH  x·  nhận th«ng b¸o trợ cấp  một lần từ phßng Lao động – TBXH huyÖn và thông báo cho thân nhân  Người HĐCM, HĐKC bị địch bắt tù đày, người HĐKC giải phóng dân tộc chết trước ngày 01/01/1995.đến Phòng Lao động – TBXH huyện để nhận. 

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Lao động – TBXH cấp huyện.

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

+ Bản khai của thân nhân hoặc đại diện người thừa kế theo pháp luật ( Mẫu số 11 ).

 + Bản sao một trong những giấy tờ sau:

++ Kỷ niệm chương người bị địch bắt, tù đày.

++ Huân, huy chương kháng chiến, Huân, huy chương Chiến thắng, Giấy chứng nhận khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến.

++ Bằng “ Tổ quốc ghi công’’ hoặc giấy báo tử hoặc giấy chứng nhận hy sinh đối với liệt sĩ hy sinh từ ngày 30/4/1975 trở về trước.

- Số lượng hồ sơ:   02  (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 30 ngày ban TBXH x· tiếp nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ ( không kể ngày thứ 7, Chủ nhật và ngày nghỉ lễ nếu có )

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động – TBXH cấp huyện.

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

+ văn bản xác nhận                      

+ Quyết định trợ cấp một lần hoặc hàng tháng.

	
	- Lệ phí: không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+Bản khai của thân nhân hoặc đại diện người thừa kế theo pháp luật ( Mẫu số 11 ).

+ Bản sao một trong những giấy tờ sau:

++ Kỷ niệm chương người bị địch bắt, tù đày.

++ Huân, huy chương kháng chiến, Huân, huy chương Chiến thắng, Giấy chứng nhận khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến.

++ Bằng “ Tổ quốc ghi công’’ hoặc giấy báo tử hoặc giấy chứng nhận hy sinh đối với liệt sĩ hy sinh từ ngày 30/4/1975 trở về trước.

	
	- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính : Bản sao Huân chương kháng chiến, Huy chương kháng chiến, Huân chương chiến thắng, Huy chương chiến thắng, hoặc chứng nhận về khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến và thời gian hoạt động kháng chiến của cơ quan Thi đua- Khen thưởng cấp huyện

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Ưu đãi người   có công với cách mạng   số26/2005/PL-UBTVQH ngày 29/6/2005 của Uỷ ban thường vụ Quốc hội 

+ Nghị định số54/2006/NĐ-CP, ngày 26/5/2006 của Chính phủ.

+ Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động-TBXH

	 AUTONUM 
	Thủ tục lập hồ sơ trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước1: Bản thân đối tượng hoặc thân nhân làm đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội gửi Ban thương binh xã hội xã, thị trấn.

+ Bước 2: Ban Thương binh xã hội xã, thị trấn hướng dẫn đối tượng lập hồ sơ, kiểm tra, tổng hợp danh sách lµm thñ tôc ký tªn, ®ãng dÊu vµ gửi lªn Phòng Lao động – TBXH huyện.

+ Bước 3: Ban TBXH x· chê kÕt qu¶ th«ng b¸o tiÕp nhËn hå s¬ quyÕt ®Þnh chi tr¶ cho ®èi t­îng tõ phßng L§-TBXH huyÖn kÌm theo danh s¸ch ®èi t­îng BTXH, ®ång thêi l­u tr÷ t¹i x·.

+ B­íc 4: Ban TBXH x· th«ng b¸o cho c¸c ®èi t­îng ®­îc h­ëng BTXH ®Õn t¹i UBND x· ®Ó nhËn. 

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại ban TBXH x· hoÆc phßng L§-TBXH huyÖn.

	
	- Thành phần hồ sơ: 

+  Đơn đề nghị trợ cấp ( mẫu số 1 )

+ Phiếu thua thập thông tin. ( mẫu số 2).

+ Phiếu rà soát đối tượng bảo trợ xã hội tại cộng đồng ( mẫu số 3)

-  Số lượng hồ sơ:   02  (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 30 ngày ban TBXH x· tiếp nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ ( không kể ngày thứ 7, Chủ nhật và ngày nghỉ lễ nếu có )

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:: Phòng Lao động – TBXH cấp huyện.

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

+ quyết định hành chính              

+ Quyết định trợ cấp

	
	- Lệ phí: không

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

+Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội.

+Phiếu thu thập thông tin (mẫu số 2)

+ Phiếu rà soát đối tượng bảo trợ xã hội ( mẫu số 3).

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ.

	
	Lĩnh vực TƯ PHÁP

	 AUTONUM 
	Thủ tục thay đổi, cải chính hộ tịch cho người từ 14 tuổi trở lên

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện , thành phố

Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện thanh phố xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ hợp lệ cho Phòng Tư pháp huyện, thành phố

Bước 3: Phòng Tư pháp xem xét hồ sơ, trường hợp đủ kiện thì tiến hành lập thủ tục thay đổi, cải chính hộ tịch cho người từ đủ 14 tuổi trở lên, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính theo quy định tại khoản 2 §iÒu 37cña NghÞ ®Þnh 158/2005/N§-CP ngµy 27/12/2005 cña ChÝnh Phñ. 

Bước 4: Phòng Tư pháp huyện,thành phố trình UBND huyện ký cấp cho công dân 01 bản chính cấp lại và giao lại hồ sơ cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng HĐND&UBND huyện, thành phố.

Bước 5: Cá nhân nhận kết quả nộp lệ phí tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện, thành phố

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND huyện, thành phố (Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Tờ khai thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch. (theo mẫu)

+ Giấy khai sinh bản chính.

+ Sổ hộ khẩu gia đình.

+ Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

+ Bằng tốt nghiệp các cấp (nếu có)

+ Học bạ các cấp (nếu có)

+ Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc  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 

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

	
	- Lệ phí: Mức thu lệ phí: 25.000đ/01 trường hợp.

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính 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: Không

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ

+ Thông tư số 01/2008/TT-BTP, ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp.

+ Quyết định 25/2007/QĐ-UBND ngày 14/8/2007 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc  quy định mức thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí hộ tịch, hộ khẩu, chứng minh nhân dân trên địa bàn tỉnh Quảng Nam

	 AUTONUM 
	Thủ tục xác định lại dân tộc

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện , thành phố

Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện thanh phố xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ hợp lệ cho Phòng Tư pháp huyện, thành phố

Bước 3: Phòng Tư pháp xem xét hồ sơ, trường hợp đủ kiện thì tiến hành lập thủ tục thay đổi, cải chính hộ tịch cho người từ đủ 14 tuổi trở lên, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính theo quy định tại khoản 2 §iÒu 37cña NghÞ ®Þnh 158/2005/N§-CP ngµy 27/12/2005 cña ChÝnh Phñ. 

Bước 4: Phòng Tư pháp cấp huyện  trình UBND huyện ký cấp cho công dân 01 bản chính cấp lại và giao lại hồ sơ cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng HĐND&UBND cấp huyện .

Bước 5: Cá nhân nhận kết quả nộp lệ phí tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện, thành phố

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND huyện, thành phố (Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+Tờ khai thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch. (theo mẫu)

+ Giấy khai sinh bản chính.

+ Sổ hộ khẩu gia đình.

+ Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

+ Bằng tốt nghiệp các cấp (nếu có)

+ Học bạ các cấp (nếu có)

+ Trường hợp xác định lại dân tộc phải có giấy cam đoan của vợ, chồng.

+Số lượng hồ sơ: 02 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc  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 

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

	
	- Lệ phí: Mức thu lệ phí: 25.000đ/01 trường hợp.

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính 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: Không

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ

+ Thông tư số 01/2008/TT-BTP, ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp.

+ Quyết định 25/2007/QĐ-UBND ngày 14/8/2007 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc  quy định mức thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí hộ tịch, hộ khẩu, chứng minh nhân dân trên địa bàn tỉnh Quảng Nam

	 AUTONUM 
	Thủ tục xác định lại giới tính 

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện , thành phố

Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện thanh phố xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ hợp lệ cho Phòng Tư pháp huyện, thành phố

Bước 3: Phòng Tư pháp xem xét hồ sơ, trường hợp đủ kiện thì tiến hành lập thủ tục thay đổi, cải chính hộ tịch cho người từ đủ 14 tuổi trở lên, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính theo quy định tại khoản 2 §iÒu 37cña NghÞ ®Þnh 158/2005/N§-CP ngµy 27/12/2005 cña ChÝnh Phñ. 

Bước 4: Phòng Tư pháp huyện,thành phố trình UBND huyện ký cấp cho công dân 01 bản chính cấp lại và giao lại hồ sơ cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng HĐND&UBND cấp huyện 

Bước 5: Cá nhân nhận kết quả nộp lệ phí tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện, thành phố

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND huyện, thành phố (Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Tờ khai thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch. (theo mẫu)

+ Giấy khai sinh bản chính.

+ Sổ hộ khẩu gia đình.

+ Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

+ Bằng tốt nghiệp các cấp (nếu có)

+ Học bạ các cấp (nếu có)

+ Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc  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 

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

	
	- Lệ phí:

Mức thu lệ phí: 25.000đ/01 trường hợp.

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

Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính 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: Không

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ

+ Thông tư số 01/2008/TT-BTP, ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp.

+ Quyết định 25/2007/QĐ-UBND ngày 14/8/2007 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc  quy định mức thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí hộ tịch, hộ khẩu, chứng minh nhân dân trên địa bàn tỉnh Quảng Nam

	 AUTONUM 
	Thủ tục cấp lại bản chính giấy khai sinh (đối với trường hợp có lưu hồ sơ sổ đăng ký khai sinh tại huyện)

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 01: Cá nhân đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện , thành phố

Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện , thành phố xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ hợp lệ cho Phòng Tư pháp huyện , thành phố .

Bước 3: Phòng Tư pháp xem xét hồ sơ, trường hợp đủ kiện thì tiến hành lập thủ tục cấp lại bản chính Giấy khai sinh theo quy định tại kho¶n 1, 2 §iÒu 62 vµ kho¶n 2 §iÒu 37 cña NghÞ ®Þnh 158/2005/N§-CP ngµy 27/12/2005 cña ChÝnh Phñ. 

Bước 4: Phòng Tư pháp huyện trình Uỷ ban nhân dân huyện , thành phố  ký cấp cho công dân 01 bản chính cấp lại và giao lại hồ sơ cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng HĐND&UBND huyện, thành phố.

Bước 5: Cá nhân nhận kết quả nộp lệ phí tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Uỷ ban nhân dân huyện , thành phố 

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Uỷ ban nhân dân huyện, thành phố (Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Tờ khai cấp lại bản chính khai sinh (theo mẫu).

+ Giấy khai sinh bản chính hư hỏng, rách nác, hoặc đã bị sửa chữa, tẩy xoá do điều chính hộ tịch nhiều lần. (nếu có).

+ Bản sao khai sinh cấp không quá 6 tháng.

+ Giấy cam đoan.

+ Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng HĐND&UBND  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 

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

	
	- Lệ phí:

Mức thu lệ phí:10.000đ/01 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: Không

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ

+ Thông tư số 01/2008/TT-BTP, ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp.

+ Quyết định 25/2007/QĐ-UBND ngày 14/8/2007 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc  quy định mức thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí hộ tịch, hộ khẩu, chứng minh nhân dân trên địa bàn tỉnh Quảng Nam

	 AUTONUM 
	Bổ sung hộ tịch

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện , thành phố

Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện thanh phố xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ hợp lệ cho Phòng Tư pháp huyện, thành phố

Bước 3: Phòng Tư pháp xem xét hồ sơ, trường hợp đủ kiện thì tiến hành lập thủ tục thay đổi, cải chính hộ tịch cho người từ đủ 14 tuổi trở lên, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính theo quy định tại khoản 2 §iÒu 37cña NghÞ ®Þnh 158/2005/N§-CP ngµy 27/12/2005 cña ChÝnh Phñ. 

Bước 4: Phòng Tư pháp huyện,thành phố trình UBND huyện ký cấp cho công dân 01 bản chính cấp lại và giao lại hồ sơ cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng HĐND&UBND huyện, thành phố.

Bước 5: Cá nhân nhận kết quả nộp lệ phí tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện, thành phố

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND huyện, thành phố (Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ:

+ Tờ khai thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch. (theo mẫu)

+ Giấy khai sinh bản chính.

+ Sổ hộ khẩu gia đình.

+ Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

+ Bằng tốt nghiệp các cấp (nếu có)

+ Học bạ các cấp (nếu có)

+ Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc  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 

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

	
	- Lệ phí:

Mức thu lệ phí: 25.000đ/01 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:

+ Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ

+ Thông tư số 01/2008/TT-BTP, ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp.

+ Quyết định 25/2007/QĐ-UBND ngày 14/8/2007 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc  quy định mức thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí hộ tịch, hộ khẩu, chứng minh nhân dân trên địa bàn tỉnh Quảng Nam

	 AUTONUM 
	Điều chỉnh hộ tịch

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện , thành phố

Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện thanh phố xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ hợp lệ cho Phòng Tư pháp huyện, thành phố

Bước 3: Phòng Tư pháp xem xét hồ sơ, trường hợp đủ kiện thì tiến hành lập thủ tục thay đổi, cải chính hộ tịch cho người từ đủ 14 tuổi trở lên, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính theo quy định tại khoản 2 §iÒu 37cña NghÞ ®Þnh 158/2005/N§-CP ngµy 27/12/2005 cña ChÝnh Phñ. 

Bước 4: Phòng Tư pháp huyện,thành phố trình UBND huyện ký cấp cho công dân 01 bản chính cấp lại và giao lại hồ sơ cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng HĐND&UBND huyện, thành phố.

Bước 5: Cá nhân nhận kết quả nộp lệ phí tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện, thành phố

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND huyện, thành phố (Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Tờ khai thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch. (theo mẫu)

+ Giấy khai sinh bản chính.

+ Sổ hộ khẩu gia đình.

+ Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

+ Bằng tốt nghiệp các cấp (nếu có)

+ Học bạ các cấp (nếu có)

+ Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

	
	- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc  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 

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

	
	- Lệ phí:

Mức thu lệ phí: 25.000đ/01 trường hợp.

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai :  

Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính 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: Không

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ

+ Thông tư số 01/2008/TT-BTP, ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp.

+ Quyết định 25/2007/QĐ-UBND ngày 14/8/2007 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc  quy định mức thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí hộ tịch, hộ khẩu, chứng minh nhân dân trên địa bàn tỉnh Quảng Nam

	 AUTONUM 
	Chứng thực chữ ký của người giao dịch trong các giấy tờ, văn bản từ tiếng nước ngoài sang tiếng Việt  hoặc từ tiếng Việt sang tiếng nước ngoài, chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài.

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 01: Cá nhân đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện, thành phố

Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện, thành phố xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ hợp lệ cho Phòng Tư pháp 

Bước 3: Phòng Tư pháp xem xét hồ sơ, trường hợp đủ kiện thì tiến hành lập thủ chứng thực theo quy định tại Nghị định 79/2007/NĐ-CP. 

Bước 4: Trưởng Phòng Tư pháp huyện ký và giao lại hồ sơ cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện, thành phố.

Bước 5: Cá nhân nhận kết quả nộp lệ phí tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện, thành phố

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND huyện, thành phố (Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Bản chính giấy tờ yêu cầu chứng thực.

+ Bản pho tô từ bản chính có chữ ký của người phiên dịch.

	
	- Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

(Trường hợp yêu cầu chứng thực với số lượng lớn thì việc chứng thực có thể được hẹn lại để chứng thực sau nhưng không quá 02 ngày làm việc) 

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực chữ ký

	
	- Lệ phí:

Mức thu lệ phí: Không quá 10.000đ/01 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:

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

+ Thông tư liên tịchsố 92/2008/TTLT- BTC-BTP, ngày17/10/2008 của Bộ Tư pháp và bộ Tài chính.

	 AUTONUM 
	Thủ tục Chứng thực hợp đồng ủy quyền 

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 01: Cá nhân đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện, thành phố.

Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện thành phố xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ hợp lệ cho Phòng Tư pháp.

Bước 3: Phòng Tư pháp xem xét hồ sơ, trường hợp đủ kiện thì tiến hành lập thủ chứng thực theo quy định tại Nghị định 75/2000/NĐ-CP. 

Bước 4: Trình Chủ tịch UBND huyện, thành phố  ký và giao lại hồ sơ cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng HĐND&UBND huyện, thành phố.

Bước 5: Cá nhân nhận kết quả nộp lệ phí tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện, thành phố.

	
	- Cách thức thực hiện:Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND huyện, thành phố (Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Bản chính Hợp đồng yêu cầu chứng thực.

+ Các giấy tờ liên quan(nếu có)

Số lượng hồ sơ: 03 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: Không quá 03 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện, thành phố nhận đủ hồ sơ hợp lệ (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: Phòng Tư pháp 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực Hợp đồng uỷ quyền.

	
	- Lệ phí:

Mức thu lệ phí: không quá 20.000đ/01 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:

+ Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.

+ Thông tư liên tịchsố 93/2001/TTLT- BTC-BTP, ngày21/11/2001 của Bộ Tư pháp và bộ Tài chính, hướng dẫn chế độ thu và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

	 AUTONUM 
	Thủ tục Chứng thực hợp đồng giao dịch liên quan đến động sản có giá trị dưới 50 triệu đồng

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 01: Cá nhân đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện , thành phố

Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện, thành phố xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ hợp lệ cho Phòng Tư pháp huyện, thành phố

Bước 3: Phòng Tư pháp xem xét hồ sơ, trường hợp đủ kiện thì tiến hành lập thủ chứng thực theo quy định tại Nghị định 75/2000/NĐ-CP. 

Bước 4: Trình Chủ tịch UBND huyện, thành phố ký và giao lại hồ sơ cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng HĐND&UBND huyện, thành phố.

Bước 5: Cá nhân nhận kết quả nộp lệ phí tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện, thành phố

	
	- Cách thức thực hiện:Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND huyện , thành phố (Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Bản chính Hợp đồng yêu cầu chứng thực.

+  Các giấy tờ liên quan (nếu có)

Số lượng hồ sơ: 03 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Không quá 03 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện, thành phố nhận đủ hồ sơ hợp lệ (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: Phòng Tư pháp

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực Hợp đồng giao dịch.

	
	- Lệ phí:

Mức thu lệ phí: không quá 20.000đ/01 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:

+ Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.

+ Thông tư liên tịchsố 93/2001/TTLT- BTC-BTP, ngày21/11/2001 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài chính, hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

	 AUTONUM 
	Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản song ngữ do cơ quan nước ngoài cấp

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 01: Cá nhân đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện, thành phố .

Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện, thành phố xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ hợp lệ cho Phòng Tư pháp .

Bước 3: Phòng Tư pháp xem xét hồ sơ, trường hợp đủ kiện thì tiến hành lập thủ chứng thực theo quy định tại Nghị định 79/2007/NĐ-CP. 

Bước 4: Trưởng Phòng Tư pháp huyện ký và giao lại hồ sơ cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng HĐND&UBND huyện, thành phố .

Bước 5: Cá nhân nhận kết quả nộp lệ phí tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng HĐND&UBND huyện, thành phố .

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND huyện, thành phố (Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ:

+ Bản chính giấy tờ yêu cầu chứng thực.

+ Bản pho tô giấy tờ từ bản chính.

Số lượng hồ sơ: (theo yêu cầu của công dân) 

	
	- Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả  nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

(Trường hợp yêu cầu chứng thực với số lượng lớn thì việc chứng thực có thể được hẹn lại để chứng thực sau nhưng không quá 02 ngày làm việc) 

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp 

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

	
	- Lệ phí:

Mức thu lệ phí: không quá 2.000đ/trang, từ trang thứ 3 trở lên thì mỗi trang thu không quá 1.000đ/trang, tối đa thu không quá 100.000đ/bản

	
	- 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 số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ

+ Thông tư số 01/2008/TT-BTP, ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp.

	
	Lĩnh vực KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ

	 AUTONUM 
	Thẩm định phê duyệt chuẩn bị đầu tư 

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Đơn vị, cá nhân đến nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện, thành phố

 Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra và nhận hồ sơ sau đó chuyển cho Phòng Tài chính - Kế hoạch cấp huyện.

Bước 3: Phòng Tài chính - Kế hoạch kiểm tra hồ sơ, thẩm định trình UBND cấp huyện ký và chuyển hồ sơ lại cho bộ phận tiếp nhận và trả kết theo phiếu lưu chuyển hồ sơ.

Bước 4: Đơn vị, cá nhân đến nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện theo giấy hẹn. 

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

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Chủ trương đầu tư (Quyết định đầu tư, tờ trình, công văn);

+ Phương án đền bù giải phòng mặt bằng, tái định cư (nếu có);

+ Quyết định cấp đất (nếu có);

+ Bảng tổng hợp chi phí dự toán chuẩn bị đầu tư ;

+ Quyết đinh phê duyệt dự toán chi phí chuẩn bị đầu tư ;

+ Tờ trình đề nghị thẩm định phê duyệt kế hoạch đấu thầu các gói thầu dịch vụ tư vấn chuẩn bị đầu tư;

+ Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

	
	- Thời hạn giải quyết: 18 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ thủ tục cần thiết theo qui định.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài Chính - Kế hoạch cấp huyện 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Phê duyệt, quyết định hành chính

	
	- 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 Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003;

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005;

+ Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005;

+ Nghị định số 112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006;

+ Nghị định số 99/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005;

+ Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 5/5/2008;

+ Thông tư số 02/2007/TT-BXD ngày 14/02/2007.

+ Thông tư số 05/2007/TT-BXD ngày 25/7/2007.

+ Thông tư số 12/2008/TT-BXD ngày 07/5/2008.

+ Quyết định số 4070/QĐ-UBND ngày 17/12/2007 của UBND tỉnh Quảng Nam.

+ Công văn số 1751/2007/BXD-VP ngày 14/08/2007.

+ Công Văn số 1776, 1777/2007/BXD-VP ngày 16/8/2007

	 AUTONUM 
	Thẩm định phê duyệt báo cáo kinh tế kỹ thuật 

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Đơn vị, cá nhân đến nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện, thành phố

 Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra và nhận hồ sơ sau đó chuyển cho Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

Bước 3: Phòng Tài chính - Kế hoạch kiểm tra hồ sơ, thẩm định trình UBND cấp huyện ký và chuyển hồ sơ lại cho bộ phận tiếp nhận và trả kết theo phiếu lưu chuyển hồ sơ.

Bước 4: Đơn vị, cá nhân đến nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện theo giấy hẹn. 

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện, thành phố.

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Hồ sơ báo cáo KTKT;

+ Tờ trình đề nghị phê duyệt BCKTKT;

+ Báo cáo kết quả thẩm tra thiết kế - dự toán;

+ Báo cáo thẩm đinh thiết kế - dự toán;

+ Hợp đồng & Thanh lý hợp đồng lập BCKTKT;

+ Hợp đồng & Thanh lý hợp đồng thẩm tra thiết kế -dự toán.

 Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	
	- Thời hạn giải quyết: 18 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ thủ tục cần thiết theo qui định.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài Chính - Kế hoạch cấp huyện 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Phê duyệt, quyết định hành chính 

	
	- Lệ phí: Không

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

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

Người chủ trì thiết kế, thẩm tra thiết kế dự toán, giám sát kỹ thuật thi công công trình phải có chứng chỉ và giấy phép hành nghề tư vấn.

Các thành viên tham gia xét thầu phải có chứng chỉ về tư vấn đấu thầu.

Khi trình thẩm tra phê duyệt báo cáo KTKT phải kèm theo các chứng chỉ và giấy phép hành nghề của các cá nhân chủ trì thiết kế và thẩm tra TK-DT.

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật XD số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003;

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005;

+ Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005;

+ Nghị định số 112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006;

+ Nghị định số 99/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005;

+ Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 5/5/2008;

+ Thông tư số 02/2007/TT-BXD ngày 14/02/2007.

+ Thông tư số 05/2007/TT-BXD ngày 25/7/2007.

+ Thông tư số 18/2008/TT-BXD ngày 06/10/2008.

+ Thông tư số 12/2008/TT-BXD ngày 07/5/2008.

+ Thông tư số 02/2008/TT-BXD ngày 02/01/2008.

+ Thông tư LT số 11/2005 /TTLT-BNV-BLĐTBXH-BTC-UBDT ngày 05/01/ 2005.

+ Quyết định số 4070/QĐ-UBND ngày 17/12/2007 của UBND tỉnh Quảng Nam.

+ Công văn số 1751/2007/BXD-VP ngày 14/08/2007.

+ Công Văn số 1776, 1777/2007/BXD-VP ngày 16/8/2007.

	 AUTONUM 
	Thẩm định phê duyệt kế hoạch đấu thầu

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Đơn vị, cá nhân đến nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện, thành phố.

 Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra và nhận hồ sơ sau đó chuyển cho Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

Bước 3: Phòng Tài chính - Kế hoạch kiểm tra hồ sơ, thẩm định trình UBND cấp huyện ký và chuyển hồ sơ lại cho bộ phận tiếp nhận và trả kết theo phiếu lưu chuyển hồ sơ.

Bước 4: Đơn vị, cá nhân đến nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện theo giấy hẹn. 

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện, thành phố.

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Tờ trình đề nghị phê duyệt KHĐT;

+ Quyết định phê duyệt TK-DT.

Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	
	- Thời hạn giải quyết: 18 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ thủ tục cần thiết theo qui định.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính- Kế hoạch

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

	
	- 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 XD số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003;

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005;

+ Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005;

+ Nghị định số 112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006;

+ Nghị định số 99/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005;

+ Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 5/5/2008;

+ Thông tư số 02/2007/TT-BXD ngày 14/02/2007.

+ Thông tư số 05/2007/TT-BXD ngày 25/7/2007.

+ Thông tư số 18/2008/TT-BXD ngày 06/10/2008.

+ Thông tư số 12/2008/TT-BXD ngày 07/5/2008.

+ Thông tư số 02/2008/TT-BXD ngày 02/01/2008.

+ Thông tư LT số 11/2005 /TTLT-BNV-BLĐTBXH-BTC-UBDT ngày 05/01/ 2005.

+ Quyết định số 4070/QĐ-UBND ngày 17/12/2007 của UBND tỉnh Quảng Nam.

+ Công văn số 1751/2007/BXD-VP ngày 14/08/2007.

+ Công Văn số 1776, 1777/2007/BXD-VP ngày 16/8/2007.

	 AUTONUM 
	Thẩm định phê duyệt hồ sơ mời thầu 

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước1: Tổ chức, cá nhân đến phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố (Bộ phận kế hoạch đầu tư) nộp hồ sơ Thẩm định phê duyệt kết quả đấu thầu xây lắp, mua sắm hàng hóa theo quy định tại mục 7 biểu mẫu này.

Bước 2: Bộ phận  kế hoạch đầu tư xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; tiếp nhận và viết  phiếu nhận hồ sơ. 

Bước 3: Bộ phận  kế hoạch đầu tư thẩm định hồ sơ và trình Uỷ ban nhân dân cấp huyện ký Quyết định phê duyệt kết quả đấu thầu xây lắp, mua sắm hàng hóa

Bước 4: Đúng hẹn tổ chức, cá nhân đến phòng Tài chính - Kế hoạch (Bộ phận kế hoạch đầu tư) nhận Quyết định phê duyệt kết quả đấu thầu xây lắp, mua sắm hàng hóa và nộp phí theo quy định. 

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện, thành phố.

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Hồ sơ mời thầu;

+ Tờ trình đề nghị phê duyệt HSMT;

+ Hợp đồng và thanh lý hợp đồng lập HSMT;

+ Quyết định phê duyệt chỉ định thầu đơn vị tư vấn lập hồ sơ mời thầu hoặc - Quyết định thành lập tổ chuyên gia đấu thầu của bên mời thầu;

Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	
	- Thời hạn giải quyết: 18 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ thủ tục cần thiết theo qui định.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính- Kế hoạch

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phê duyệt, Quyết định phê duyệt

	
	- 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 XD số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003;

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005;

+ Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005;

+ Nghị định số 112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006;

+ Nghị định số 08/2005/NĐ-CP ngày 24/01/2005;

+ Nghị định số 99/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005;

+ Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 5/5/2008;

+ Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005;

+ Nghị định số 112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006;

+ Nghị định số 08/2005/NĐ-CP ngày 24/01/2005;

+ Nghị định số 99/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005;

+ Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 5/5/2008;

+ Quyết định số 4070/QĐ-UBND ngày 17/12/2007 của UBND tỉnh Quảng Nam.

+ Công văn số 1751/2007/BXD-VP ngày 14/08/2007.

	 AUTONUM 
	Thẩm định phê duyệt kêt quả đấu thầu 

	
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Đơn vị, cá nhân đến nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện, thành phố

 + Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra và nhận hồ sơ sau đó chuyển cho Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố

+ Bước 3: Phòng Tài chính - Kế hoạch kiểm tra hồ sơ, thẩm định trình UBND cấp huyện huyện ký và chuyển hồ sơ lại cho bộ phận tiếp nhận và trả kết theo phiếu lưu chuyển hồ sơ.

+ Bước 4: Đơn vị, cá nhân đến nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện theo giấy hẹn. 

	
	- Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện, thành phố

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Tờ trình đề nghị phê duyệt kết quả đấu thầu;

+ Hồ sơ dự thầu của các nhà thầu (đã có các chữ ký của thành viên hội đồng mở thầu trên tất cả các trang);

+ Biên bản mở thầu;

+ Báo cáo kết quả xét thầu;

+ Giấy giới thiệu các nhà thầu dự thầu;

+ Báo đăng tải thông tin đấu thầu (đấu thầu rộng rãi, chào hàng cạnh tranh), - Quyết định phê duyệt danh sách nhà thầu tham gia đấu thầu (đấu thầu hạn chế);

+ Các biên lai thu lệ phí đấu thầu (Bán hồ sơ mời thầu);

+ Danh sách các đơn vị mua hồ sơ mời thầu.

Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	
	- Thời hạn giải quyết: 18 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ thủ tục cần thiết theo qui định.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài Chính - Kế hoạch

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

	
	- Lệ phí: Không

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

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

Các thành viên tham gia xét thầu phải có chứng chỉ về tư vấn đấu thầu.

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật XD số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003;

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005;

+ Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005;

+ Nghị định số 112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006;

+ Nghị định số 08/2005/NĐ-CP ngày 24/01/2005;

+ Nghị định số 99/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005;

+ Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 5/5/2008;

+ Thông tư số 02/2007/TT-BXD ngày 14/02/2007.

+ Thông tư số 05/2007/TT-BXD ngày 25/7/2007.

+ Thông tư số 18/2008/TT-BXD ngày 06/10/2008.

+ Thông tư số 12/2008/TT-BXD ngày 07/5/2008

+ Quyết định số 4070/QĐ-UBND ngày 17/12/2007 của UBND tỉnh Quảng Nam.

+ Công văn số 1751/2007/BXD-VP ngày 14/08/2007.

	 AUTONUM 
	Thẩm tra, phê duyệt Quyết toán vốn hoàn thành

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Đơn vị, cá nhân đến nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện, thành phố

 Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra và nhận hồ sơ sau đó chuyển cho Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố.

Bước 3: Phòng Tài chính - Kế hoạch kiểm tra hồ sơ, thẩm định trình UBND cấp huyện ký và chuyển hồ sơ lại cho bộ phận tiếp nhận và trả kết theo phiếu lưu chuyển hồ sơ.

Bước 4: Đơn vị, cá nhân đến nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện theo giấy hẹn. 

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện, thành phố

	
	+ Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Quyết định phê duyệt kế hoạch đấu thầu gói thầu chuẩn bị đầu tư;

+ Quyết định phê duyệt đơn vị tư vấn lập BCKTKT;

+ Quyết định phê duyệt đơn vị tư vấn thẩm tra BCKTKT;

+ Quyết định phê duyệt đơn vị tư vấn lập HSMT (HSYC);

+ Quyết định phê duyệt BCĐT (BCKTKT);

+ Báo cáo thẩm định thiết kế - dự toán;

+ Quyết định phê duyệt TK-DT;

+ Quyết định phê duyệt KHĐT;

+ Quyết định chỉ định thầu đơn vị tư vấn lập HSMT (HSYC);

+ Quyết định phê duyệt HSMT (yêu cầu);

+ Quyết định phê duyệt KQĐT (chỉ định thầu);

+ Quyết định chỉ định thầu đơn vị tư vấn giám sát kỹ thuật;

+ Báo cáo thẩm tra TK-DT;

+ Báo cáo thẩm định dự án;

+ Hợp đồng khảo sát;

+ Hợp đồng lập BCĐT (BCKTKT);

+ Hợp đồng lập TK-DT;

+ Hợp đồng lập HSMT;

+ Hợp đồng thẩm tra TK-DT;

+ Hợp đồng giám sát kỹ thuật;

+ Hợp đồng bảo hiểm;

+ Hợp đồng xây lắp;

+ Thanh lý Hợp đồng khảo sát;

+ Thanh lý Hợp đồng lập BCĐT (BCKTKT);

+ Thanh lý Hợp đồng lập TK-DT;

+ Thanh lý Hợp đồng thẩm tra TK-DT (hóa đơn);

+ Thanh lý Hợp đồng giám sát;

+ Thanh lý Hợp đồng lập HSMT;

+ Biên lai thu lệ phí (nếu có);

+ Hồ sơ khảo sát;

+ Báo cáo đầu tư (BCKTKT);

+ Hồ sơ thiết kế;

+ Hồ sơ dự toán;

+ Hồ sơ quyết toán khối lượng;

+ Bản vẽ hoàn công;

+ Nhật ký công trình;

+ Báo cáo quyết toán TT 33;

+ Biên bản nghiệm thu và kiểm nghiệm vật liệu;

+ Tờ trình thẩm tra quyết toán;

+ Hồ sơ mời thầu (hồ sơ yêu cầu);

+ Hồ sơ dự thầu (hồ sơ đề xuất);

+ Quyết định cử giám sát cảu đơn vị tư vấn, chứng chỉ và gấy phép hành nghề của người giám sát KTTC;

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

Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	
	- Thời hạn giải quyết: 90 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ cần thiết theo qui định.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài Chính - Kế hoạch

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

	
	- Lệ phí: Chi phí thẩm tra phê duyệt quyết toán 

Mức Thu: 0,32% TMĐT và  tối thiểu 500.000 đồng

	
	+ Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ Mẫu báo cáo quyết toán TT 33

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

	
	+ Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật XD số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003;

+ Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005;

+ Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005;

+ Nghị định số 112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006;

+ Nghị định số 08/2005/NĐ-CP ngày 24/01/2005;

+ Nghị định số 99/2005/NĐ-CP ngày 07/02/2005;

+ Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 5/5/2008;

+ Quyết định số 15/2008/QĐ-BXD  ngày 17/4/2008. 

+Thông tư số 02/2007/TT-BXD ngày 14/02/2007.

+ Thông tư số 05/2007/TT-BXD ngày 25/7/2007.

+ Thông tư số 18/2008/TT-BXD ngày 06/10/2008.

+ Thông tư số 12/2008/TT-BXD ngày 07/5/2008.

+ Thông tư số 33/2007/TT-BTC ngày 9/4/2007 của Bộ tài chính.

+ Thông tư số 02/2008/TT-BXD ngày 02/01/2008

+ Thông tư LT số 11/2005 /TTLT-BNV-BLĐTBXH-BTC-UBDT ngày 05/01/ 2005.

+ Quyết định số 4070/QĐ-UBND ngày 17/12/2007 của UBND tỉnh Quảng Nam.

+ Công văn số 1751/2007/BXD-VP ngày 14/08/2007.

+ Công Văn số 1776, 1777/2007/BXD-VP ngày 16/8/2007.

	 AUTONUM 
	Đăng ký kinh doanh khi Hợp tác xã chia, tách 

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1 : Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định và nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa. Bộ phận 1 cửa tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của hồ sơ; yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ theo quy định.  Lập phiếu biên nhận hồ sơ, cập nhật vào sổ giao nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ về phòng Tài Chính –Kế Hoạch

Bước 2 : Chuyên viên phòng TC-KH kiểm tra và thụ lý hồ sơ, nếu:

     + Hồ sơ không hợp lệ: 

          ++ Lập thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung  hồ sơ đăng ký kinh doanh, trình Trưởng phòng ký .

          ++ Chuyển lại phòng TN&TKQ để trả lại cho tổ chức điều chỉnh bổ sung

      + Hồ sơ hợp lệ: 

          ++ Thảo Giấy chứng nhận ĐKKD, chuyển trưởng phòng ký nháy, trình UBND cấp huyện.

Bước 3 : - UBND cấp huyện xem xét và ký  giấy chứng nhận ĐKKD 

Bước 4 : Văn thư UBND cấp huyện

          + Đóng dấu, vào Sổ theo dõi cấp GCNĐKKD 
          + Chuyển sang phòng TN&TKQ  
Bước 5 : 
 + Phòng TN&TKQ trả kết quả cho tổ chức.

 + Cập nhật sổ lưu 

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng Tiếp nhận và trả kết qủa

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn đăng ký kinh doanh theo mẫu HTXMĐ 

+ Thông báo về đăng ký kinh doanh theo mẫu HTXTB-2 (đối với HTX tách)

+ Bản chính GCN ĐKKD hợp tác xã

+ Điều lệ của Hợp tác xã 

+ Danh sách Ban quản trị, Ban kiểm soát, danh sách xã viên góp vốn.

+ Biên bản đã được thông qua tại Hội nghị thành lập Hợp tác xã  

+ Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc chia, tách hợp tác xã.

+  Phương án giải quyết các vấn đề liên quan đến việc chia, tách đã thảo luận với các chủ nợ, tổ chức, cá nhân có quan hệ kinh tế với hợp tác xã.

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: Phòng Tài Chính-Kế Hoạch 

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

	
	- Lệ phí:

Lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Hợp tác xã

mức lệ phí: 100.000 đồng/ 1 lần cấp

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (Mẫu HTXMĐ)

+ Điều lệ Hợp tác xã

+ Danh sách xã viên, Ban quản trị, ban kiểm soát(mẫu HTXMDS)

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật số 18/2003/QH11 ngày 26/11/2003

+ Nghị Định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/07/2005    

+ Thông Tư số 05/2005/TT-BKH&ĐT ngày 25/12/2005

	 AUTONUM 
	Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy chứng nhận hoạt đông chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc Hợp tác xã 

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1 : 

    + Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định và đến phòng TN&TKQ nộp hồ sơ xin cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh. 

     + Cán bộ phòng TN&TKQ :

          ++ Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của hồ sơ; yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ theo quy định.  

         ++  Lập phiếu biên nhận hồ sơ 

         ++ Cập nhật vào sổ giao nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ về phòng Tài Chính –Kế Hoạch

Bước 2 : Chuyên viên phòng TC-KH kiểm tra và thụ lý hồ sơ, nếu:

     + Hồ sơ không hợp lệ: 

          ++ Lập thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung  hồ sơ đăng ký kinh doanh, trình Trưởng phòng ký .

          ++ Chuyển lại phòng TN&TKQ để trả lại cho tổ chức điều chỉnh bổ sung

      + Hồ sơ hợp lệ: 

          ++ Thảo Giấy chứng nhận ĐKKD, chuyển trưởng phòng ký nháy, trình UBND cấp huyện 

Bước 3 :  UBND cấp huyện xem xét và ký  giấy chứng nhận ĐKKD 

Bước 4 : Văn thư UBND cấp huyện

          + Đóng dấu, vào Sổ theo dõi cấp GCNĐKKD 
          + Chuyển sang phòng TN&TKQ  
Bước 5 :  
+ Phòng TN&TKQ trả kết quả cho tổ chức.

+ Cập nhật sổ lưu 

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng Tiếp nhận và trả kết quả 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Trường hợp bị mất:

++ Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện (01 bản)

++ Xác nhận của cơ quan Công an về việc khai báo mất GCNĐKKD hoặc GCN hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện của  Hợp tác xã (01 bản).

++ Giấy biên nhận của cơ quan thông tin đại chúng về việc nhận đăng thông báo mất GCNĐKKD hoặc GCN hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện của  Hợp tác xã hoặc bản in 3 số báo đã đăng thông báo.

+ Trường hợp bị hư hỏng:

++ Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện (01 bản)

++ Bản chính Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện  bị hư hỏng.

	
	- 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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài Chính-Kế Hoạch 

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

	
	- Lệ phí:

Lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Hợp tác xã

mức lệ phí: 20.000 đồng/ 1 lần cấp

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

Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện 

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật số 18/2003/QH11 ngày 26/11/2003

+ Nghị Định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/07/2005    

+ Thông Tư số 05/2005/TT-BKH&ĐT ngày 25/12/2005

	 AUTONUM 
	Đăng ký kinh doanh khi Hợp tác xã sáp nhập, hợp nhất. 

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1 : 

    + Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định và đến phòng TN&TKQ để nộp hồ sơ. 

     +Cán bộ phòng TN&TKQ :

          ++ Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của hồ sơ; yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ theo quy định.  

         ++  Lập phiếu biên nhận hồ sơ 

         ++ Cập nhật vào sổ giao nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ về phòng Tài Chính –Kế Hoạch

Bước 2 : Chuyên viên phòng TC-KH kiểm tra và thụ lý hồ sơ, nếu:

     + Hồ sơ không hợp lệ: 

          ++ Lập thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung  hồ sơ đăng ký kinh doanh, trình Trưởng phòng ký .

          ++ Chuyển lại phòng TN&TKQ để trả lại cho tổ chức điều chỉnh bổ sung

      + Hồ sơ hợp lệ: 

          ++ Thảo Giấy chứng nhận ĐKKD, chuyển trưởng phòng ký nháy, trình UBND cấp huyện. 

Bước 3 :  UBND cấp huyện xem xét và ký  giấy chứng nhận ĐKKD 

Bước 4 : Văn thư UBND cấp huyện :

          + Đóng dấu, vào Sổ theo dõi cấp GCNĐKKD 
          + Chuyển sang phòng TN&TKQ  
Bước 5 : 
+ Phòng TN&TKQ trả kết quả cho tổ chức.

+ Cập nhật sổ lưu 

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng Tiếp nhận và trả kết quả 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ HTX hợp nhất:

++ Đơn đăng ký kinh doanh theo mẫu HTXMĐ 

++ Điều lệ của Hợp tác xã 

++ Danh sách Ban quản trị, Ban kiểm soát, danh sách xã viên góp vốn theo mẫu HTXDS

++ Bản chính GCN ĐKKD hợp tác xã

++ Biên bản đã được thông qua tại Hội nghị thành lập Hợp tác xã  .
++  Phương thức giải quyết các mối quan hệ kinh tế có liên quan

 + HTX sáp nhập:

++ Đơn sáp nhập

++ Biên bản sáp nhập.

++ Điều lệ của Hợp tác xã 

++Bản chính GCN ĐKKD của hợp tác xã bị sáp nhập

	
	- 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: Phòng Tài Chính-Kế Hoạch 

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

	
	- Lệ phí:

Lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Hợp tác xã

mức lệ phí: 100.000 đồng/ 1 lần cấp

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai ; 

+ Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (Mẫu HTXMĐ)

+ Điều lệ Hợp tác xã

+ Danh sách xã viên, Ban quản trị, ban kiểm soát(mẫu HTXMDS)

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật số 18/2003/QH11 ngày 26/11/2003

+ Nghị Định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/07/2005    

+ Thông Tư số 05/2005/TT-BKH&ĐT ngày 25/12/2005

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

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1 : 

    + Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định và đến phòng TN&TKQ để nộp hồ sơ. 

     + Cán bộ phòng TN&TKQ :

          ++ Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của hồ sơ; yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ theo quy định.  

         ++ Lập phiếu biên nhận hồ sơ 

         ++ Cập nhật vào sổ giao nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ về phòng Tài Chính –Kế Hoạch

Bước 2 : Chuyên viên phòng TC-KH kiểm tra và thụ lý hồ sơ, nếu:

     + Hồ sơ không hợp lệ: 

          ++ Lập thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung  hồ sơ đăng ký kinh doanh, trình Trưởng phòng ký .

          ++ Chuyển lại phòng TN&TKQ để trả lại cho tổ chức điều chỉnh bổ sung

      + Hồ sơ hợp lệ: 

          ++ Thảo Giấy chứng nhận ĐKKD, chuyển trưởng phòng ký nháy, trình UBND cấp huyện 

Bước 3 :  UBND cấp huyện xem xét và ký  giấy chứng nhận ĐKKD 

Bước 4 : Văn thư UBND cấp huyện:

          + Đóng dấu, vào Sổ theo dõi cấp GCNĐKKD 
          + Chuyển sang phòng TN&TKQ  
Bước 5 : 
+ Phòng TN&TKQ trả kết quả cho tổ chức.

+ Cập nhật sổ lưu 

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng Tiếp nhận và trả kết quả 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Thông báo của HTX về việc thành lập Chi nhánh, Văn phòng đại diện theo mẫu HTXTB-1 (01 bản)

+ Bản sao giấy chứng nhận ĐKKD của Hợp tác xã (01 bản).

+ Quyết định về việc mở Chi nhánh, Văn phòng đại diện; quyết định 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.

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: Phòng Tài Chính-Kế Hoạch

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

	
	- Lệ phí:

Lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Hợp tác xã

mức lệ phí: 20.000 đồng/ 1 lần cấp

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

Thông báo lập chi nhánh, văn phòng đại diện (Mẫu HTXTB-1)

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật số 18/2003/QH11 ngày 26/11/2003

+ Nghị Định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/07/2005    

+ Thông Tư số 05/2005/TT-BKH&ĐT ngày 25/12/2005

	 AUTONUM 
	Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy chứng nhận hoạt đông chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc Hợp tác xã 

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1 : 

    + Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định và đến phòng TN&TKQ  nộp hồ sơ xin cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh. 

     + Cán bộ phòng TN&TKQ :

         ++ Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của hồ sơ; yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ theo quy định.  

         ++ Lập phiếu biên nhận hồ sơ 

         ++ Cập nhật vào sổ giao nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ về phòng Tài Chính –Kế Hoạch

Bước 2 : Chuyên viên phòng TC-KH kiểm tra và thụ lý hồ sơ, nếu:

     + Hồ sơ không hợp lệ: 

          ++ Lập thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung  hồ sơ đăng ký kinh doanh, trình Trưởng phòng ký .

          ++ Chuyển lại phòng TN&TKQ để trả lại cho tổ chức điều chỉnh bổ sung

      + Hồ sơ hợp lệ: 

          ++ Thảo Giấy chứng nhận ĐKKD, chuyển trưởng phòng ký nháy, trình UBND cấp huyện 

Bước 3 :  UBND cấp huyện xem xét và ký  giấy chứng nhận ĐKKD 

Bước 4 : Văn thư UBND cấp huyện:

          + Đóng dấu, vào Sổ theo dõi cấp GCNĐKKD 
          + Chuyển sang phòng TN&TKQ  
Bước 5 :  
+ Phòng TN&TKQ trả kết quả cho tổ chức.

+ Cập nhật sổ lưu 

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng Tiếp nhận và trả kết quả 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+  Trường hợp bị mất:

++ Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện (01 bản)

++ Xác nhận của cơ quan Công an về việc khai báo mất GCNĐKKD hoặc GCN hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện của  Hợp tác xã (01 bản).

++ Giấy biên nhận của cơ quan thông tin đại chúng về việc nhận đăng thông báo mất GCNĐKKD hoặc GCN hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện của  Hợp tác xã hoặc bản in 3 số báo đã đăng thông báo.

+ Trường hợp bị hư hỏng:

++ Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện (01 bản)

++ Bản chính Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện  bị hư hỏng.

	
	- 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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài Chính-Kế Hoạch

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

	
	- Lệ phí:

Lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Hợp tác xã

mức lệ phí: 20.000 đồng/ 1 lần cấp

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện 

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật số 18/2003/QH11 ngày 26/11/2003 

+ Nghị Định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/07/2005    

+ Thông Tư số 05/2005/TT-BKH&ĐT ngày 25/12/2005

	 AUTONUM 
	Đăng ký kinh doanh Hợp tác xã 

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1 : 

    + Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định và đến phòng TN&TKQ  nộp hồ sơ xin cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh. 

     + Cán bộ phòng TN&TKQ :

          ++ Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của hồ sơ; yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ theo quy định.  

         ++ Lập phiếu biên nhận hồ sơ 

          Cập nhật vào sổ giao nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ về phòng Tài Chính –Kế Hoạch

Bước 2 : Chuyên viên phòng TC-KH kiểm tra và thụ lý hồ sơ, nếu:

     + Hồ sơ không hợp lệ: 

     + Lập thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung  hồ sơ đăng ký kinh doanh, trình Trưởng phòng ký .

          ++ Chuyển lại phòng TN&TKQ để trả lại cho tổ chức điều chỉnh bổ sung

      + Hồ sơ hợp lệ: 

          ++ Thảo Giấy chứng nhận ĐKKD, chuyển trưởng phòng ký nháy, trình UBND cấp huyện 

Bước 3 :  UBND cấp huyện xem xét và ký  giấy chứng nhận ĐKKD 

Bước 4 : Văn thư UBND cấp huyện:

          + Đóng dấu, vào Sổ theo dõi cấp GCNĐKKD 
          + Chuyển sang phòng TN&TKQ  
Bước 5 :  
+ Phòng TN&TKQ trả kết quả cho tổ chức.

+ Cập nhật sổ lưu

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng Tiếp nhận và trả kết quả 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Đơn đăng ký kinh doanh  (01 bản)

+ Điều lệ của Hợp tác xã (01 bản).

+ Danh sách Ban quản trị, Ban kiểm soát, danh sách xã viên góp vốn (01 bản) .

+ Biên bản thành lập Hợp tác xã (đã được thông qua tại Hội nghị HTX) (01 bản ) 

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: 

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài Chính-Kế Hoạch 

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

	
	- Lệ phí:

Lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Hợp tác xã

mức lệ phí: 100.000 đồng/ trường hợp

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

+ Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (Mẫu HTXMĐ)

+ Điều lệ Hợp tác xã

+ Danh sách xã viên, Bán quản trị, ban kiểm soát(mẫu HTXMDS)

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật số 18/2003/QH11 ngày 26/11/2003

+ Nghị Định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/07/2005    

+ Thông Tư số 05/2005/TT-BKH&ĐT ngày 25/12/2005

	 AUTONUM 
	Đăng ký tạm ngừng hoạt động hợp tác xã

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1 : 

    + Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định và đến phòng TN&TKQ để nộp hồ sơ.

     + Cán bộ phòng TN&TKQ :

         ++ Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của hồ sơ; yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ theo quy định.  

         ++ Lập phiếu biên nhận hồ sơ 

         ++ Cập nhật vào sổ giao nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ về phòng Tài Chính –Kế Hoạch

Bước 2 : Chuyên viên phòng TC-KH kiểm tra và thụ lý hồ sơ, nếu:

     + Hồ sơ không hợp lệ: 

          ++ Lập thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung  nội dung tạm ngừng kinh doanh, trình Trưởng phòng ký .

          ++ Chuyển lại phòng TN&TKQ để trả lại cho tổ chức điều chỉnh bổ sung

      + Hồ sơ hợp lệ: 

          ++ Thảo Thông báo tạm ngừng  kinh doanh chuyển trưởng phòng ký nháy, trình UBND thành cấp huyện.

Bước 3 : UBND thành phố cấp huyện xem xét và ký Thông báo tạm ngừng  kinh doanh.

Bước 4 :

 + Văn thư UBND cấp huyện đóng dấu, vào Sổ theo dõi .

 +  Chuyển sang phòng TN&TKQ  
Bước 5 : 
+ Phòng TN&TKQ trả kết quả cho tổ chức 

+ Cập nhật sổ lưu 

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng Tiếp nhận và trả kết quả

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Thông báo bằng văn bản cho UBND cấp huyện(cơ quan đã cấp GCN.ĐKKD HTX, cơ quan cấp GCN đăng ký hoạt động Chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc HTX) và cho cơ quan thuế, cơ quan thống kê ít nhất 15 ngày(ngày làm việc) trước khi tạm ngừng hoạt động. Nội dung thông báo gồm có:-Tên HTX, số ĐKKD, ngày cấp GCNĐKKD;-Địa chỉ trụ sở chính của HTX; -Ngành ngề KD;-Thời hạn tạm ngừng hoạt động(thời hạn tạm ngừng tối đa 12 tháng);-Lý do tạm ngừng hoạt động;-Họ tên,số CMND, chữ ký của người đại diện theo pháp luật của HTX

+ Biên bản hoặc nghị quyết của Đại hội xã viên, Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị về việc tạm ngừng hoạt động của hợp tác xã.

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (bản chính).

+ Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài Chính-Kế Hoạch 

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

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

Thông báo tạm ngừng kinh doanh của hợp tác xã

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị Định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/07/2005    

+ Thông Tư số 05/2005/TT-BKH&ĐT ngày 25/12/2005

	 AUTONUM 
	Đăng ký thay đổi, bổ sung: Ngành nghề kinh doanh, vốn pháp định, địa điểm trụ sở, đổi tên, số lượng xã viên... của hợp tác xã 

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1 : 

    + Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định và đến phòng TN&TKQ để nộp hồ sơ. 

    + Cán bộ phòng TN&TKQ :

          ++ Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của hồ sơ; yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ theo quy định.  

         ++ Lập phiếu biên nhận hồ sơ 

         ++ Cập nhật vào sổ giao nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ về phòng Tài Chính –Kế Hoạch

Bước 2 : Chuyên viên phòng TC-KH kiểm tra và thụ lý hồ sơ, nếu:

     + Hồ sơ không hợp lệ: 

          ++ Lập thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung  hồ sơ đăng ký kinh doanh, trình Trưởng phòng ký .

          ++ Chuyển lại phòng TN&TKQ để trả lại cho tổ chức điều chỉnh bổ sung

      + Hồ sơ hợp lệ: 

          ++Thảo Giấy chứng nhận ĐKKD, chuyển trưởng phòng ký nháy, trình UBND cấp huyện. 

Bước 3 :  UBND cấp huyện xem xét và ký  giấy chứng nhận ĐKKD 

Bước 4 : Văn thư UBND cấp huyện:

          + Đóng dấu, vào Sổ theo dõi cấp GCNĐKKD 
          + Chuyển sang phòng TN&TKQ  
Bước 5 :
+ Phòng TN&TKQ trả kết quả cho tổ chức.

+ Cập nhật sổ lưu 

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng Tiếp nhận và trả kết quả 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Thông báo của HTX về việc thay đổi nội dung kinh doanh theo mẫu HTXTB-2 (01 bản)

+  Bản chính giấy chứng nhận ĐKKD Hợp tác xã 

+ Quyết định của Ban Quản trị về việc đăng ký thay đổi nội dung kinh doanh.

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

+ Bản sao Chứng chỉ hành nghề xin bổ sung(đối với ngành nghề kinh doanh có điều kiện

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài Chính-Kế Hoạch

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

	
	- Lệ phí:

Lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Hợp tác xã

mức lệ phí: 20.000 đồng/ 1 lần cấp

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

Thông báo của hợp tác xã về việc thay đổi nội dung kinh doanh (Mẫu HTXTB-2)

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật số 18/2003/QH11 ngày 26/11/2003

+ Nghị Định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/07/2005    

+ Thông Tư số 05/2005/TT-BKH&ĐT ngày 25/12/2005

	 AUTONUM 
	Thẩm tra phê duyệt quyết toán vốn đầu tư hoàn thành các công trình xây dựng cơ bản thuốc thẩm quyền phê duyệt ủy ban nhân dân cấp huyện.

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Tổ chức, cá nhân đến phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố  (Bộ phận kế hoạch đầu tư) nộp hồ sơ quyết toán vốn đầu tư hoàn thành các công trình xây dựng cơ bản theo quy định tại mục 7 biểu mẫu này.

Bước 2: Bộ phận  kế hoạch đầu tư xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; tiếp nhận và viết  phiếu nhận hồ sơ. 

Bước 3: Bộ phận  kế hoạch đầu tư thẩm tra hồ sơ và trình Uỷ ban nhân dân cấp huyện ký Quyết định phê duyệt quyết toán vốn đầu tư hoàn thành

Bước 4: Đúng hẹn tổ chức, cá nhân đến phòng Tài chính - Kế hoạch (Bộ phận kế hoạch đầu tư) nhận Quyết định phê duyệt quyết toán vốn đầu tư hoàn thành và nộp phí theo quy định. 

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính - Kế hoạch (Bộ phận  kế hoạch đầu tư).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Tờ trình phê duyệt quyết toán vốn đầu tư hoàn thành (theo mẫu)

+ Báo cáo quyết toán vốn đầu tư xây dựng cơ bản hoàn thành (theo mẫu)

+ Hồ sơ quyết toán và hoàn công

Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)  

	
	- Thời hạn giải quyết: 90 ngày kể từ khi Phòng Tài chính - Kế hoạch (Bộ phận  kế hoạch đầu tư) 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

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định phê duyệt quyết toán vốn đầu tư hoàn thành

	
	- Lệ phí:

Lệ phí thẩm tra Quyết toán: phụ thuộc giá trị tổng vốn đầu tư của công trình theo quyết toán được duyệt

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

Mẫu Tờ trình phê duyệt quyết toán vốn đầu tư hoàn thành.

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Thông tư số: 33/2007/TT-BTC ngày 09 tháng 4 năm 2007 của Bộ Tài chính về việc Hướng dẫn quyết toán dự án hoàn thành thuộc nguồn vốn Nhà nước; có hiệu lực thi hành sau 15 ngày  kể từ ngày đăng công báo. 

	 AUTONUM 
	Thẩm định phê duyệt kết quả đấu thầu xây lắp, mua sắm hàng hóa thuộc thẩm quyền phê duyệt ủy ban nhân dân cấp huyện.

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước1: Tổ chức, cá nhân đến phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố (Bộ phận kế hoạch đầu tư) nộp hồ sơ Thẩm định phê duyệt kết quả đấu thầu xây lắp, mua sắm hàng hóa theo quy định tại mục 7 biểu mẫu này.

Bước 2: Bộ phận  kế hoạch đầu tư xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; tiếp nhận và viết  phiếu nhận hồ sơ. 

Bước 3: Bộ phận  kế hoạch đầu tư thẩm định hồ sơ và trình Uỷ ban nhân dân cấp huyện ký Quyết định phê duyệt kết quả đấu thầu xây lắp, mua sắm hàng hóa

Bước 4: Đúng hẹn tổ chức, cá nhân đến phòng Tài chính - Kế hoạch (Bộ phận kế hoạch đầu tư) nhận Quyết định phê duyệt kết quả đấu thầu xây lắp, mua sắm hàng hóa và nộp phí theo quy định. 

	
	- Cách thức thực hiện:Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính - Kế hoạch  (Bộ phận  kế hoạch đầu tư).

	
	a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Tờ trình phê duyệt kết quả đấu thầu xây lắp, mua sắm hàng hóa (theo mẫu)

- Hồ sơ đấu thầu xây lắp, mua sắm hàng hóa

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)  

	
	- Thời hạn giải quyết: 15 ngày kể từ khi Phòng Tài chính - Kế hoạch (Bộ phận  kế hoạch đầu tư) nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

	
	- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính- Kế hoạch 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định phê duyệt kết quả đấu thầu xây lắp, mua sắm hàng hóa

	
	- Lệ phí: 

Lệ phí thẩm định kết quả đấu thầu xây lắp, mua sắm hàng hóa: 

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

Mẫu Tờ trình kết quả đấu thầu xây lắp, mua sắm hàng hóa.

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

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 xây dựng theo Luật Xây dựng; có hiệu lực thi hành sau 15 ngày  kể từ ngày đăng công báo. 

	 AUTONUM 
	Thẩm định phê duyệt Hồ sơ mời thầu xây lắp, thiết bị, mua sắm hàng hóa thuộc thẩm quyền phê duyệt ủy ban nhân dân cấp huyện.

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước1: Tổ chức, cá nhân đến phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố (Bộ phận kế hoạch đầu tư) nộp hồ sơ Thẩm định phê duyệt Hồ sơ mời thầu xây lắp, thiết bị, mua sắm hàng hóa theo quy định tại mục 7 biểu mẫu này.

Bước 2: Bộ phận  kế hoạch đầu tư xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; tiếp nhận và viết  phiếu nhận hồ sơ. 

Bước 3: Bộ phận  kế hoạch đầu tư thẩm định hồ sơ và trình Uỷ ban nhân dân cấp huyện ký Quyết định phê duyệt Hồ sơ mời thầu xây lắp, thiết bị, mua sắm hàng hóa

Bước 4: Đúng hẹn tổ chức, cá nhân đến phòng Tài chính - Kế hoạch (Bộ phận kế hoạch đầu tư) nhận Quyết định phê duyệt Hồ sơ mời thầu xây lắp, thiết bị, mua sắm hàng hóa và nộp phí theo quy định. 

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tài chính - Kế hoạch (Bộ phận  kế hoạch đầu tư).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Tờ trình phê duyệt Hồ sơ mời thầu xây lắp, thiết bị, mua sắm hàng hóa (theo mẫu)

+ Hồ sơ Hồ sơ mời thầu xây lắp, thiết bị, mua sắm hàng hóa

Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)  

	
	- Thời hạn giải quyết:  07 ngày kể từ khi Phòng Tài chính - Kế hoạch (Bộ phận  kế hoạch đầu tư) 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

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định phê duyệt Hồ sơ mời thầu xây lắp, thiết bị, mua sắm hàng hóa

	
	- Lệ phí: 

Lệ phí thẩm định Hồ sơ mời thầu xây lắp, thiết bị, mua sắm hàng hóa: theo tổng giá trị phê duyệt

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

Mẫu Tờ trình thẩm định Hồ sơ mời thầu xây lắp, thiết bị, mua sắm hàng hóa.

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Nghị định:số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành Luật Chỉ định thầu và lựa chọn Nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng; có hiệu lực thi hành sau 15 ngày  kể từ ngày đăng công báo. 

	 AUTONUM 
	Đăng ký kinh doanh hộ kinh doanh cá thể

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước1: Hộ gia đình, cá nhân đến Trung tâm giao dịch một của huyện, thành phố  (bộ phận tiếp nhận và trả kết quả) nộp hồ sơ đơn đăng ký kinh doanh theo quy định tại mục 7 biểu mẫu này.

Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Uỷ ban nhân dân cấp huyện xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; tiếp nhận và viết  phiếu nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ hồ sơ hợp lệ đến Phòng Tài chính - Kế hoạch .

Bước 3: Phòng Tài chính - Kế hoạch tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ và trình Uỷ ban nhân dân cấp huyện ký Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh

Bước 4: Đúng hẹn hộ gia đình, cá nhân đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Uỷ ban nhân dân huyện, thành phố nhận Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh và nộp phí theo quy định.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Uỷ ban nhân dân cấp huyện (Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả).

	
	+  Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+  Đơn xin đăng ký kinh doanh ( theo mẫu)

+ Giấy chứng minh nhân của người đúng tên đăng ký kinh doanh ( pho to công chứng)

+  Đối với những ngành nghề cần phải có chứng chỉ hành nghề thì kèm theo bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của cá nhân hoặc đại diện hộ gia đình

Số lượng hồ sơ:  01 (bộ)  

	
	- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận đủ hồ sơ hợp lệ(trừ ngày nghỉ ,ngày lễ) 

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính- Kế hoạch

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

	
	- Lệ phí:

Lệ phí đăng ký kinh doanh hộ kinh doanh cá thể: 30.000đ

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

  Đơn đăng ký kinh doanh 

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 88/2006/NĐ- CP ngày 29/08/2006 về việc đăng ký kinh doanh.

+ Quyết đinh số: 83/2000/QĐ-BTC ngày 29/05/2000 của Bộ Tài Chính về việc Ban hành mức thu lệ phí cấp giấy phép chứng nhận đăng ký kinh doanh;có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể tư ngày ký 

+ Quyết đinh số: 95/2001/QĐ-BTC ngày  01/01/2001 của Bộ Tài Chính; về việc Ban hành mức thu lệ phí cấp giấy phép chứng nhận đăng ký kinh doanh;có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày ký

+ Thông tư số 03/2006/TT-BKH, ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch  - Đầu Tư về việc hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ,trình tự thủ tục dăng ký kinh doanh. Có hiệu lực thi hành  kể từ ngày ký

+ Thông tư số 01/2009/TT-BKH, ngày13/ 01 /200 của Bộ Kế hoạch - Đầu Tư về việc sửa đổi, bổ sung thông tư số 03/2006/TT-BKH,có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo.

	 AUTONUM 
	Đăng ký thay đổi địa điểm kinh doanh hộ kinh doanh cá thể

	
	- Trình tự thực hiện:

Bước1: Hộ gia đình, cá nhân đến Trung tâm giao dịch một của huyện, thành phố (bộ phận tiếp nhận và trả kết quả) nộp hồ sơ đơn đăng ký kinh doanh theo quy định tại mục 7 biểu mẫu này.

Bước 2: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Uỷ ban nhân dân huyện, thành phố xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; tiếp nhận và viết  phiếu nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ hồ sơ hợp lệ đến Phòng Tài chính - Kế hoạch Bước 3: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ và trình Uỷ ban nhân dân cấp  huyện ký Giấy chứng nhận 

Bước 4: Đúng hẹn hộ gia đình, cá nhân đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Uỷ ban nhân dân huyện, thành phố  nhận Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh và nộp phí theo quy định. 

	
	- Cách thức thực hiện:Nộp hồ sơ trực tiếp tại Uỷ ban nhân dân cấp huyện  (Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả).

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Thông báo  thay đổi địa điểm kinh doanh của hộ kinh doanh (tự thiết kế mẫu)

+ Đơn đăng ký kinh doanh.

+ Giấy chứng minh nhân  ( pho to công chứng)

+  Giấy chúng nhận đăng ký kinh doanh gốc

+ Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)  

	
	- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 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 Tài chính- Kế hoạch

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

	
	- Lệ phí:

Lệ phí đăng ký thay đổi nội dung kinh doanh :20.000đ

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

Đơn đăng ký kinh doanh

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 88/2006/NĐ- CP ngày 29/08/2006 về việc đăng ký kinh doanh.

+ Quyết đinh số: 83/2000/QĐ-BTC ngày    29/05/2000 của Bộ Tài Chính về việc Ban hành mức thu lệ phí cấp giấy phép chứng nhận đăng ký kinh doanh;có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể tư ngày ký 

+ Quyết đinh số: 95/2001/QĐ-BTC ngày    01/01/2001 của Bộ Tài Chính; về việc Ban hành mức thu lệ phí cấp giấy phép chứng nhận đăng ký kinh doanh;có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày ký

+  Thông tư số 03/2006/TT-BKH, ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch  - Đầu Tư về việc hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ,trình tự thủ tục dăng ký kinh doanh; có hiệu lực thi hành  kể từ ngày ký

+ Thông tư số 01/2009/TT-BKH, ngày13/ 01 /200 của Bộ Kế hoạch - Đầu Tư về việc sửa đổi, bỗ sung thông tư số 03/2006/TT-BKH,có hiệu lực thi hành sau  15 ngày kể từ ngày đăng công báo

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Phòng Tiếp nhận và trả kết quả

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Thông báo bằng văn bản cho UBND cấp huyện(cơ quan đã cấp GCN.ĐKKD HTX, cơ quan cấp GCN đăng ký hoạt động Chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc HTX) và cho cơ quan thuế, cơ quan thống kê ít nhất 15 ngày(ngày làm việc) trước khi tạm ngừng hoạt động. Nội dung thông báo gồm có:-Tên HTX, số ĐKKD, ngày cấp GCNĐKKD;-Địa chỉ trụ sở chính của HTX; -Ngành ngề KD;-Thời hạn tạm ngừng hoạt động(thời hạn tạm ngừng tối đa 12 tháng);-Lý do tạm ngừng hoạt động;-Họ tên,số CMND, chữ ký của người đại diện theo pháp luật của HTX

+ Biên bản hoặc nghị quyết của Đại hội xã viên, Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị về việc tạm ngừng hoạt động của hợp tác xã.

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (bản chính).

+ Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	
	- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài Chính-Kế Hoạch 

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

	
	- Lệ phí: Không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

Thông báo tạm ngừng kinh doanh của hợp tác xã

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị Định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/07/2005    

+ Thông Tư số 05/2005/TT-BKH&ĐT ngày 25/12/2005

	
	Lĩnh vực QUÂN SỰ

	 AUTONUM 
	Giải quyết chế độ theo quyết định số 290, số 188, số 142 của Thủ tướng chính phủ

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ ớc 1: Tổ chức hội nghị triển khai các quyết định cho các xã, phường và các cơ quan ban ngành có liên quan trong toàn thành phố, ra quyết định thành lập ban chỉ đạo thực hiện các quyết định số 290, QĐ 188, QĐ 142 từ thành phố đến các xã phường và tập huấn cho cán bộ chủ chốt, cán bộ làm công tác chuyên môn. Triển khai công tác tuyên truyền, phổ biến các quyết định của chính phủ đến toàn dân trên các phương tiện thông tin đại chúng.

+ Bước 2: Các đối tượng đến cơ quan xã phường để cán bộ LĐTB&XH hướng dẫn kê khai làm các thủ tục giấy tờ có liên quan đến chế độ được hưởng và nộp hồ sơ cho cán bộ LĐTB&XH xã phường.

+ Bước 3: Ban chỉ đạo các xã phường tiến hành họp triển khai cho các thôn khối phố họp xét bước 1, tiếp đến hội cựu chiến binh các xã  phường tổ chức họp xét hồ sơ của các đối tượng.

+ Bước 4: Ban chỉ đạo các xã phường họp xét bước 2  hồ sơ các đối tượng do thôn, khối phố, Hội cựu chiến binh chuyển sang.Sau khi thống nhất hồ sơ của đối tượng đủ điều kiện hưởng chế độ thì UBND các xã phường làm công văn đề nghị đính kèm hồ sơ của đối tượng và lập danh sách từng loại đối tượng gởi về cơ quan quân sự thành phố, phòng LĐTBXH, công an thành phố tiếp nhận và giải quyết.

+ Bước 5: Các cơ quan chức năng tiến hành thẩm định hồ sơ các đối tượng từ các xã phường chuyển lên.Hồ sơ đủ điều kiện hưởng chế độ tiến hành làm công văn đề nghị đính kèm hồ sơ từng đối tượng và lập danh sách từng loại đối tượng gởi về cơ quan chức năng cấp trên thẩm định và đề nghị hưởng chế độ theo từng đối tượng (290,188,142) Hồ sơ không đủ điều kiện và sai sót cơ quan nhận xét và gởi lại về xã phường để bổ sung hoàn chỉnh.

+ Bước 6: Hàng tháng cơ quan chức năng tổng hợp hồ sơ báo cáo về cấp trên vào ngày 25 hằng tháng. Hằng năm thành phố tiến hành sơ kết việc triển khai tổ chức thực hiện Quyết định số 290 và quyết định 188, để kịp thời rút kinh nghiệm những thiếu sót trong việc chỉ đạo tổ chức thực hiện.

	
	- Cách thức thực hiện: 

	
	- Thành phần  hồ sơ: -

+  Bản khai cá nhân của đối tượng hoặc thân nhân của đối tượng

+ Biên bản hội nghị liên tịch của thôn , khối phố.

+  Biên bản hội nghị BCH hội cựu chiến binh xã phường.

+ Công văn xác nhận đề nghị được hưởng chế độ của UBND xã phường.

+  Các giấy tờ liên quan của đối tượng kèm theo hồ sơ.

+   Giấy ủy quyền của thân nhân (nếu đối tượng đã từ trần)

-  Số lượng hồ sơ: 03 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Từ khi tiếp nhận hồ sơ đến khi có quyết định trợ cấp của cục chính trị quân khu V.

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: CQQS cấp huyện

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: thông báo

	
	- Lệ phí: không 

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

+ Bản khai cá nhân (thân nhân)  

 Đề nghị hưởng chế độ một lần theo quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng chính phủ.

+ Bản khai cá nhân (thân nhân)  

Đề nghị bổ sung hưởng chế độ một lần theo quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng chính phủ.

+ Bản khai cá nhân (thân nhân)  

Đề nghị hưởng chế độ trợ cấp hằng tháng (một lần) theo quyết định 142/2008/QĐ-TTg ngày 27/10/2008 của Thủ tướng chính phủ.

+ Giấy ủy quyền


Về việc đứng tên kê khai hưởng chính sách theo quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng chính phủ.

+ Biên bản Hội nghị liên tịch

Đề nghị hưởng chế độ trợ cấp 1 lần theo quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng chính phủ.

+ Biên bản Hội nghị BCH Hội Cựu chiến binh

Xét đề nghị hưởng chế độ theo quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng 

+ Số:   /CV-UBND

V/v xác nhận và đề nghị đối tượng hưởng chế độ 1 lần theo quyết định số 

290/2005/QĐ-TTg.

+ Biên bản hội nghị liên tịch

đề nghị hưởng chế độ trợ cấp một lần theo quyết định số 142/2008/QĐ-TTg ngày 27/10/2008 của Thủ tướng chính phủ.

+ Biên bản hội nghị BCH Hội cựu chiến binh

Xét đề nghị hưởng chế độ theo quyết định số 142/2008/QĐ-TTg ngày 27/10/2008 của Thủ tướng chính phủ.

+ Số:   /CV-UBND

V/v xác nhận và đề nghị đối tượng hưởng chế độ trợ cấp theo quyết định số 142/2008/QĐ-TTg

+ Số:   /CV-UBND

V/v đề nghị đối tượng hưởng chế độ trợ cấp theo quyết định số 142/2008/QĐ-TTg

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

+ Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng chính phủ về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ các nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và nhà nước.

+ Quyết định số 188/2007/QĐ-TTg ngày 06/12/2007 của Thủ tướng chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung quyết định số 290/2005QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng chính phủ.

Quyết định số 142/2008/QĐ-TTg ngày 27/10/2008 của Thủ tướng chính phủ về thực hiện chế độ đối với quân nhân tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước có dưới 20 năm công tác trong quân đội đã phục viên, xuất ngũ về địa phương

+ Thông tư liên tịch số 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 07/12/2005 của Liên Bộ quốc phòng – Lao động thương binh xã hội - Bộ tài chính hướng dẫn thực hiện quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng chính phủ.

+ Thông tư liên tịch số 21/2008/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 26/02/2008 hướng dẫn thực hiện quyết định số 188/2007/QĐ-TTg ngày 06/12/2007 của Thủ tướng chính phủ.

 + Thông tư liên tịch số 144/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 27/11/2008 của Liên Bộ quốc phòng – Lao động thương binh xã hội - Bộ tài chính hướng dẫn thực hiện quyết định số 142/2008/QĐ-TTg ngày 27/10/2008 của Thủ tướng chính phủ.

	 AUTONUM 
	Giải quyết chế độ bệnh binh đối với quân nhân người dân tộc ít người theo Công văn 6572/CV-BQP của Bộ Quốc phòng

	
	Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân làm hồ sơ đưa lên thôn họp xét,

Bước 2: thôn đưa lên Hội CCB họp xét, Hội CCB đưa qua uỷ ban xã họp xét. 

Bước 3: Kiểm tra hồ sơ và xét duyệt của UBND làm công văn đề nghị Ban CHQS huyện thẩm định hồ sơ cho đối tượng.

Bước 4: Ban CHQS huyện kiểm tra, thẩm định hồ sơ và xét duyệt hồ sơ chuyển Bộ CHQS tỉnh giải quyết.

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Ban CHQS huyện 

	
	- Thành phần  hồ sơ:

+  Bản khai cá nhân (mẫu 01).

+  Biên bản Hội nghị liên tịch (mẫu 02).

+  Biên bản xét duyệt Hội nghị CCB (mẫu số 03).

+ Công văn đề nghị của UBND xã, phường, thị trấn (mẫu 04).

+ Công văn đề nghị của Ban CHQS xấp huyện (mẫu 05).

+ Bản phôtô chứng minh nhân dân có xác nhận của xã, phường, thị trấn.

* Đối với đối tượng đã làm hồ sơ trước ngày 01/01/2009.

(Nếu hồ sơ cần bổ sung: Phiếu xác minh mới; Bản sao giấy chứng minh nhân dân có xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn).

-  Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

	
	- Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:Ban CHQS huyện

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

	
	- Lệ phí: không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm):Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 1 Công văn 6572 (mẫu 01, 02, 03, 04, 05)

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:Công văn số 6572/CV-BQP ngày 15/12/2008 và Hướng dẫn số 01/HD-CS-TCCT ngày 02/01/ 2009.

	 AUTONUM 
	Giải quyết chế độ thương binh đối với công nhân viên (hoặc viên chức quốc phòng hy sinh, bị thương trước ngày 01/10/2005 thuộc quân đội giải quyết.

	
	Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân thuộc đối tượng trợ cấp lập hồ sơ theo quy định tại mục 7 của biểu mẫu này và nộp cho UBND xã (kèm theo biên bản họp xét của thôn, khối phố, của Hội CCB cấp xã).

Bước 2: UBND cấp xã họp xét và báo cáo chuyển hồ sơ lên Ban chỉ huy quân sự huyện cấp huyện để thẩm định hồ sơ.

Bước 3: BCHQS huyện cấp huyện để nắm thẩm định hồ sơ và trình UBND cấp huyện quyết định(hoặc BCHQS tỉnh); trình UBND tỉnh quyết định. Cá nhân nhận quyết định hỗ trợ ở Cơ quan Quân sự huyện.

	
	- Cách thức thực hiện: Hồ sơ nộp trực tiếp tại Ban CHQS huyện 

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

* Xác nhận Liệt sỹ gồm:

1/ Đơn xin đề nghị Liệt sỹ kèm theo một số giấy tờ gốc (Giấy báo tử trận, Huân chương, Huy chương, giấy chứng nhận đeo huy chương, Huân chương, Bảng vàng danh dự, Bảng gia đình vẻ vang, lịch sử Đảng của xã, phường, thị trấn trở lên).

2/ Biên bản đề nghị xác nhận Liệt sỹ của UNBD xã Mẫu số 3-LS6.

3/ Giấy chứng nhận thân nhân Liệt sỹ do UBND xã lập Mẫu số 3-LS2.

4/ Phiếu xác minh quân nhân, CNV, VCQP hy sinh chưa xác nhận Liệt sỹ Mẫu số 3-LS7.

5/ Giấy báo tử do Thủ trưởng Bộ CHQS tỉnh, thành phố Mẫu số 3-LS1.

* Hồ sơ làm chế độ thương binh:.

1/ Bản khai cá nhân của đối tượng kèm theo giấy tờ gốc (lý lịch cán bộ, lý lịch đảng viên, lý lịch quân nhân được lập trước ngày 01/01/1995, phiếu chuyển thương, chuyển viện lúc bị thương, bệnh án đều trị khi bị thương, giấy ra viện khi bị thương, giấy chứng nhận bị thương Mẫu số 5-TB7).

2/ Biên bản đề nghị xác nhận thương binh của UBND xã đối với đối tượng chuyển ra ngoài quân đội, cấp Trung đoàn và tương đương trở lên đối với đối tượng đang tại ngũ Mẫu 5-TB8.

3/ Giấy chứng nhận bị thương do Bộ CHQS tỉnh ký, đối với đối tượng chuyển ra ngoài quân đội cấp Sư đoàn và tương đương đối với đối tượng đang công tác Mẫu 5-TB1

-  Số lượng hồ sơ: 04 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: cá nhân

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ban CHQS huyện 

	
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: thông báo

	
	- Lệ phí: không

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm):Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 1 (Đơn xin đề nghị liệt sỹ, mẫu 03, 3-LS2, 3-LS7, 3-LS1 và mẫu 5TB7, 5TB8, 5TB1)

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Thông tư số 16/1998/TTLT ngày 25/11/1998

+ Hướng dẫn số 107/LC-CS-QY-TC ngày 10/3/1999

	
	Lĩnh vực CÔNG AN

	 AUTONUM 
	Đăng ký thường trú, cấp sổ hộ khẩu

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân đến tại phòng tiếp dân Đội CSQLHC về TTXH CATP Hội An để nộp hồ sơ, hồ khẩu

+  Bước 2: Cán bộ đăng ký xem xét hồ sơ, kiểm tra tính đầy đủ hợp lệ của hồ sơ. Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện thủ tục thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ, ghi vào sổ theo dõi giải quyết hộ khẩu (theo mẫu quy định)

+  Bước 3: Cán bộ đăng ký viết phiếu báo thông tin thay đổi nhân hộ khẩu(HK04) ghi rõ các thông tin cơ bản (họ tên, ngày tháng năm sinh, số CMND, số hồ khẩu, nơi cư trú) để gửi đến phòng tàng thư, CA xã, phường liên quan đến hồ sơ đăng ký hộ khẩu
 ++  Viết phiếu đề xuất: ghi rõ nội dung yêu cầu giải quyết, ý kiến đề xuất với chỉ huy đội
* Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện như thiếu thủ tục hành chính, kê khai thiếu biểu mẫu, giấy tờ chưa hợp lệ thì thông báo bằng văn bản hoặc qua điện thoại để công dân biết bổ sung

- Bước 4: Cán bộ tiếp dân kiểm tra hồ sơ rồi chuyển lên chỉ huy đội xem xét
++  Nếu hồ sơ hợp lệ thì viết đề xuất Lãnh đạo CA TP duyệt đăng ký thường trú
++  Nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì ghi rõ những thủ tục cần bổ sung, nội dung cần kê khai để cán bộ đăng ký thông báo cho công dân bổ sung, kê khai lại

 * Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện nhưng cần phải làm rõ một số nội dung thì phải lập phiếu xác minh hộ khẩu, nhân khẩu hoặc cử cán bộ trực tiếp xác minh

Sau khi đã thẩm tra xong hồ sơ viết đề xuất bằng văn bản để lãnh đạo CATP duyệt đăng ký cư trú của công dân

+  Bước 5: Trong thời gian 2 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ có ý kiến đề xuất của chỉ huy đội, lãnh đạo CATP duyệt đăng ký thường trú, ký sổ hồ khẩu, phiếu thông tin thay đổi về hồ khẩu, nhân khẩu ( trường hợp hồ sơ hợp lệ). Cán bộ đăng ký lưu hồ sơ lại chuyển phòng tàng thư,nếu thu hồ khẩu cũ phải đóng dấu hủy

+  Bước 6: Công dân đến bộ phận tiếp dân nhận hồ sơ và đóng lệ phí đăng ký cư trú theo quy định pháp luật.

	
	- Cách thức thực hiện: Công dân đến trực tiếp tại bộ phận tiếp dân đội CSQLHC về TTXH Công An cấp huyện  để được cấp phát biểu mẫu tờ khai và hướng dẫn các mục trong hồ sơ, tờ khai

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

+ Bản khai nhân khẩu HK01

+  phiếu báo thay đổi nhân hộ khẩu HK02

+ giấy tờ đất, nhà chỗ ở hợp pháp (nếu có), đơn xác nhận nhà ở hợp pháp, ổn định có xác nhận của UBND xã, phường nơi lập hộ

- Số lượng hồ sơ:  01 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 07 ngày

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Đội CSQLHC về TTXH

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Sổ Hồ Khẩu

	
	- Lệ phí:15.000 đồng/lần đăng ký

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

+ HK01

+ HK02

+ HK07

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

+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở hoặc giấy tờ về quyền sỡ hữu nhà ở do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ. Giấy phép xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng ( đối với trường hợp phải cấp giấy phép)

+ Hợp đồng mua bán nhà ở thuộc sở hữu nhà nước hoặc giấy tờ về hóa giá thanh lý nhà ở thuộc sỡ hữu nhà nước

+  Hợp đồng mua bán nhà ở hoặc giấy tờ chứng minh việc đã bàn giao nhà ở, đã nhận nhà ở của doanh nghiệp có chức năng kinh doanh nhà ở đầu tư xây dựng để bán

+  Giấy tờ mua, bán, tặng, cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở có công chứng hoặc chứng thực của UBND xã, phường

+  Giấy tờ giao nhận nhà tình nghĩa, nhà tình thương, nhà đại đoàn kết, cấp nhà ở, đất ở cho cá nhan, hộ gia đình di dân theo kế hoạch của nhà nước hoặc các đối tượng khác

+  Giấy tờ của tòa án hoặc cơ quan hành chính nhà nước có thẩm quyền giải quyết cho được sở hữu nhà ở đã có hiệu lực pháp luật

+  Giấy tờ xác nhận của UBND xã, phường về nhà ở, đất ở không có tranh chấp quyền sở hữu nhà ở, quyền sử dụng đất ở nếu không có một trong các giấy tờ nêu trên

+  Giấy tờ chứng minh về đăng ký tàu thuyền, phương tiện khác thuộc quyền sỡ hữu và địa chỉ bến gốc của phương tiện sử dụng để ở. Trường hợp không có giấy đăng ký thì cần có xác nhận của UBND cấp xã, phường về việc có tàu. Thuyền, phương tiện khác sử dụng để ở thuộc quyền sở hữu hoặc xác nhận việc mua bán, tặng cho, đổi, thừa kế tàu, thuyền, phương tiện khác và địa chỉ bến gốc của phương tiện đó

+  Giấy tờ chứng minh việc cho thuê, cho mượn, cho ở nhờ chỗ ở hợp pháp là các loại hợp đồng, cam kết cho thuê, cho mượn, cho ở nhờ nhà của cá nhân phải có công chứng hoặc xác nhận của UBND xã, phường

+  Giấy tờ của cơ quan, tổ chức do thủ trưởng cơ quan, tổ chức ký tên, đóng dấu chứng minh về việc được cấp, sử dụng nhà ở, chuyển nhượng nhà ở, có nhà ở tạo lập trên đất do cơ quan, tổ chức giao đất để làm nhà ở ( đ/với nhà ở, đất ở thuộc thẩm quyền quản lý của cơ quan, tổ chức) hoặc xác nhận của UBND xã, phường là nhà ở đó không có tranh chấp về quyền sở hữu hoặc quyền sử dụng.

	
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Điều 5 Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007

+ Điều 5 Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007

+ N Đ 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007

+ Thông tư 06/2007-BCA-C11 ngày 01/7/2007

	 AUTONUM 
	Chứng minh nhân dân

	
	Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Phát tờ khai

Bước 2: Kiểm tra nội dung tờ khai ( họ tên, ngày tháng năm sinh, quê quán, nơi thường trú)

Bước 3: Lăn tay chỉ bản, tờ khai và CMND

Bước 4: Chụp hình,nhận Giấy hẹn và nộp lệ phí (nếu có)

Bước 5: Cán bộ CMND Ca cấp huyện đánh máy CMND, ghi chỉ bản, dán ảnh vào tờ khai và CMND. Cán bộ kiểm tra viết phiếu báo HK04 điều chỉnh bổ sung các thay đổi (nếu có)

Bước 6: Bàn giao cho Đội CMND PC13 CA Tỉnh Quảng Nam hoàn chỉnh, nhận CMND hoàn chỉnh trả cho công dân

	
	- Cách thức thực hiện: 

Công dân mang theo sổ hộ khẩu gia đình đến yêu cầu cấp đổi, cấp lại, cấp mới CMND

- Nhận tờ khai và khai đầy đủ thông tin theo mẫu hướng dẫn

- Nộp hồ sơ bao gồm:+ sổ hộ khẩu gia đình và photo sổ hộ khẩu

                                   + Tờ khai CMND đã khai

                                   + Đơn đề nghị cấp CMND( đối với trường hợp cấp lại và cấp mới CMND nhưng trễ hạn)

                                   + CMND cũ( đối với trường hợp cấp đổi CMND)

- Cán bộ CMND kiểm tra hồ sơ thủ tục và nội dung trong tờ khai CMND, mô tả dấu vết dị hình

- Lăn tay chỉ bản, CMND và tờ khai

	
	Thành phần  hồ sơ: :

+ sổ hộ khẩu gia đình và photo sổ hộ khẩu

+ Tờ khai CMND đã khai

+ Đơn đề nghị cấp CMND (đối với trường hợp cấp lại và cấp mới CMND nhưng trễ hạn)

+ CMND cũ ( đối với trường hợp cấp đổi CMND)

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 25 ngày

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Đội CSQLHC về TTXH 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: CMND

	
	- Lệ phí:

+ Lệ phí cấp lại, cấp đổi CMND( không bao gồm tiền chụp ảnh của người chụp cấp CMND)

6.000 đồng/lần cấp

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ Tờ khai CMND

+ Chỉ Bản

+ Giấy hẹn ( cấp mới trễ hạn)

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

	
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ N Đ 05/CP ngày 3/2/1999 của Chình Phủ

+ Thông tư 04/1999/TT-BCA ngày 29/4/1999 của Bộ Công An

	 AUTONUM 
	Ngành nghề kinh doanh có điều kiện

	
	Trình tự thực hiện: 

 Bước 1: Lý lịch chủ cơ sở ( có xác nhận của UBND xã, phường nơi cư trú)

Bước 2: Bản cam kết thực hiện các quy định điều kiện ANTT để làm ngành nghề kinh doanh có điều kiện

Bước 3: Photo giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (Chứng thực của UBND xã, phường)

Bước 4: Photo các loại giấy tờ đất ( quyền sử dụng đất, giấy phép xây dựng nhà có chứng thực của UBND xã, phường)

Bước 5: Danh sách nhân viên trong cơ sở

Bước 6: Bảng vẽ thiết kế hoặc sơ đồ mặt bằng nhà, kho cơ sở hoạt động cầm đồ

Bước 7: Biên bản kiểm tra công tác an toàn PCCC(do phòng hoặc đội PCCC của Tỉnh kiểm tra và lập)

Bước 8: Sổ quản lý dịch vụ cầm đồ

Bước 9: Biên bản kiểm tra ANTT

	
	Cách thức thực hiện:

 Bước 1: Tổ chức, cá nhân đến Công An cấp huyện mang theo giấy phép kinh doanh hoạt động in do UBNDcấp huyện và các giấy tờ liên quan. Liên hệ tại Đội CSQLHC về TTXH Công An cấp huyện  để phát hồ sơ, hướng dẫn các mục có trong bản trong hồ sơ và nhận biểu mẫu như lý lịch, bản cam kết, danh sách nhân viên v.v..

Bước 2: Công An tiến hành xác minh lý lịch của cá nhân đăng ký hành nghề kinh doanh tại Công An xã phường nơi đăng ký thường trú và báo cao xác minh theo mẫu.

Bước 3: Phối hợp với các lực lượng có liên quan kiểm tra điều kiện ANTT và điều kiện đảm bảo an toàn PCCC tại cơ sở.

Bước 4: Nếu đảm bảo thủ tục theo quy định của pháp luật, đề xuất lãnh đạo Công An cấp huyện  ký bản cam kết đủ điều kiện ANTT

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Lý lịch chủ cơ sở ( có xác nhận của UBND xã, phường nơi cư trú)

- Bản cam kết thực hiện các quy định điều kiện ANTT để làm ngành nghề kinh doanh có điều kiện

Photo giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (Chứng thực của UBND xã, phường)

- Photo các loại giấy tờ đất ( quyền sử dụng đất, giấy phép xây dựng nhà có chứng thực của UBND xã, phường)

- Danh sách nhân viên trong cơ sở

- Bảng vẽ thiết kế hoặc sơ đồ mặt bằng nhà, kho cơ sở dịch vụ cầm đồ

- Biên bản kiểm tra công tác an toàn PCCC(do phòng hoặc đội PCCC của Tỉnh kiểm tra và lập)

- Sổ quản lý dịch vụ cầm đồ

- Biên bản kiểm tra ANTT

- Số lượng hồ sơ:            04                (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 15 ngày

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Đội CSQLHC về TTXH

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:bản cam kết                              

	
	- Lệ phí:

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

+ Lý lịch chủ cơ sở 

+ Bản cam kết thực hiện các quy định điều kiện ANTT để làm ngành nghề kinh doanh có điều kiện

+ Danh sách nhân viên trong cơ sở

+ Sổ quản lý dịch vụ cầm đồ

+ Biên bản kiểm tra ANTT

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

Điều kiện chủ thể kinh doanh:

- Người đứng đầu cơ sở kinh doanh có điều kiện về ANTT, phải có lý lịch rõ ràng không thuộc một trong các trường hợp sau đây:

  + Người chưa thành niên, người bị hạn chế hoặc mất năng lực hành vi dân sự

  + Người bị khởi tố hình sự mà cơ quan tố tụng đang tiến hành điều tra, truy tố xét xử

  + Người đang bị tòa án cấm đảm nhiệm chức vụ, cấm hành nghề có liên quan đến ngành nghề kinh doanh có điều kiện về ANTT, đang chấp hành hình phạt tù, đang bị quản chế ...

  + Người có tiền án mà chưa được xóa án tích về các tội xâm phạm ANQG, tội đặc biệt nghiêm trọng ...

Điều kiện về cơ sở kinh doanh

- Đảm bảo các điều kiện về an toàn, phòng cháy, chữa cháy, phòng nổ, phòng độc và vệ sinh môi trường

- Đảm bảo về trật tự an toàn công cộng

- Địa điểm kinh doanh không nằm trong khu vực cấm theo quy định của pháp luật

	
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Thông tư số 02/2001/TT- BCA ngày 04/5/2001 của Bộ Công An

+ Thông tư số 02/2001/TT- BCA ngày 04/5/2001 của Bộ Công An

	 AUTONUM 
	Đăng ký lưu trú cho người nước ngoài và việt kiều.

	
	- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Gia đình có người nước ngoài; Việc kiều tạm trú mang Hộ Chiếu và các giấy tờ liên quan của người tạm trú đến Công an cấp xã

Bước 2: Sau khi kiểm tra công Phường phát phiếu khai báo tạm trú  theo mẫu N12/M cho người tạm trú khai và ký tên nộp lại cho Công an cấp xã .

Bước 3: Công an cấp xã  tiến hành kiểm tra đối chiếu giữa tờ khai và các giấy tờ có liên quan của người tạm trú.

Bước 4: Vào sổ đăng ký lưu trú người nước ngoài và Việt Kiều 

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp tờ khai tại Công an cấp xã 

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: :

+ Phiếu khai báo tạm trú theo mẫu N12/M

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết:Giải quyết ngay khi đầy đủ thủ tục

	
	- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Công an cấp xã 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Ghi vào sổ đăng ký lưu trú.

	
	- Lệ phí

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai :Phiếu khai báo tạm trú N12/M

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

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

	 AUTONUM 
	Đăng ký tạm trú.

	
	- Trình tự thực hiện:

 Bước 1: Cá nhân người tạm trú trình giấy tờ chứng minh quyền sở hữu hoặc sử dụng nhà ở.

 Bước 2: Cá nhân người tạm trú trình Phiếu báo thay đổi hộ khẩu. nhân khẩu; nếu nhà đi thuê, mượn, ở nhờ của cá nhân thì phải có ý kiến đồng ý cho đăng ký tạm trú của người cho thuê , cho mượn , cho ở nhờ vào phiếu báo thay đổi nhân khẩu, hộ khẩu, ký và ghi rõ họ tên ngày tháng năm.

 Bước 3: Cá nhân người tạm trú khai Bản khai nhân khẩu đối với người 14 tuổi trở lên.

 Ngoài ra người đến đăng ký tạm trú phải xuất trình giấy chứng minh nhân dân; Trường hợp không có giấy chứng minh nhân dân thì phải có giấy xác nhận của công an xã Phường thị trấn nơi người đó đăng ký thường trú.

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Công an cấp xã  nơi cư trú

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu hoặc sử dụng nhà ở. 

Phiếu báo thay đổi hộ khẩu. nhân khẩu.

Bản khai nhân khẩu đối với người 14 tuổi trở lên.

- Số lượng hồ sơ: 1(bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: Giải quyết ngay khi đầy đủ thủ tục hồ sơ

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Công an cấp xã

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Ghi vào sổ đăng ký tạm trú.

	
	- Lệ phí: không

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

+Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu Mẫu HK02.

+ Bản khai nhân khẩu  Mẫu HK01

	
	- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:Đăng ký tạm trú: 10 000 đồng 

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Luật cư trú ngày 01/7/2007

	 AUTONUM 
	 Đăng ký xe mô tô, xe máy

	
	- Trình tự thực hiện: 

+ Tổ chức cá nhân đến dội đăng ký xe xin làm thủ tục đăng kí xe motô xe máy.

+  Cán bộ tiếp nhận hồ sơ và hướng dẫn làm thủ tục đăng ký

+  Khám xe

+ Thực hiện việc bốc số ngẫu nhiên

	
	- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại nơi đăng ký xe (Cơ quan CSĐT- Công an cấp huyện) 

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

+ Tờ khai đăng ký xe môtô (có dán số máy, số khung)

+ Phiếu kiểm tra chất lượng xuất xưởng

+ Hóa đơn nộp thuế GTGT

+ Giấy nộp tiền vào ngân sách nhà nước

- Giấy khai nộp thuế

b) Số lượng hồ sơ:       01 (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 03 ngày

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: §éi CSGT-TTC§

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

	
	Lệ phí: 

+ giấy chứng nhận                      

+ BiÓn sè xe

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

Tê khai ®¨ng ký xe m« t«, xe m¸y

 LÖ phÝ cÊp biÓn sè 

Møc lÖ phÝ : 50.000®

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

	
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Quyết định số 14/2002/QĐ-BCA(C11) ngày 07/01/2002.

+ Thông tư số 01/2007/TT-BCA(C11) ngày 02/01/2007

	 AUTONUM 
	Đăng ký và quản lý cư trú (Nhập khẩu theo quan hệ gia đình (ông/ bà/ cháu/ anh/ chị/ em/ cô/ dì/ chú/ bác/ cậu ruột ...)

	
	- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân đến tại phòng tiếp dân Đội CSQLHC về TTXH cấp huyện để nộp hồ sơ, hồ khẩu

Bước 2: Cán bộ đăng ký xem xét hồ sơ, kiểm tra tính đầy đủ hợp lệ của hồ sơ. Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện thủ tục thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ, ghi vào sổ theo dõi giải quyết hộ khẩu (theo mẫu quy định)

-Bước 3: +Cán bộ đăng ký viết phiếu báo thông tin thay đổi nhân hộ khẩu(HK04) ghi rõ các thông tin cơ bản (họ tên, ngày tháng năm sinh, số CMND, số hồ khẩu, nơi cư trú) để gửi đến phòng tàng thư, CA xã, phường liên quan đến hồ sơ đăng ký hộ khẩu

+ Viết phiếu đề xuất: ghi rõ nội dung yêu cầu giải quyết, ý kiến đề xuất với chỉ huy đội
 * Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện như thiếu thủ tục hành chính, kê khai thiếu biểu mẫu, giấy tờ chưa hợp lệ thì thông báo bằng văn bản hoặc qua điện thoại để công dân biết bổ sung

Bước 4: Cán bộ tiếp dân kiểm tra hồ sơ rồi chuyển lên chỉ huy đội xem xét

+ Nếu hồ sơ hợp lệ thì viết đề xuất Lãnh đạo CA cấp huyện duyệt đăng ký thường trú
+ Nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì ghi rõ những thủ tục cần bổ sung, nội dung cần kê khai để cán bộ đăng ký thông báo cho công dân bổ sung, kê khai lại
* Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện nhưng cần phải làm rõ một số nội dung thì phải lập phiếu xác minh hộ khẩu, nhân khẩu hoặc cử cán bộ trực tiếp xác minh

Sau khi đã thẩm tra xong hồ sơ viết đề xuất bằng văn bản để lãnh đạo CAcấp huyện duyệt đăng ký cư trú của công dân

Bước 5: Trong thời gian 2 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ có ý kiến đề xuất của chỉ huy đội, lãnh đạo CAcấp huyện duyệt đăng ký thường trú, ký sổ hồ khẩu, phiếu thông tin thay đổi về hồ khẩu, nhân khẩu ( trường hợp hồ sơ hợp lệ). Cán bộ đăng ký lưu hồ sơ lại chuyển phòng tàng thư,nếu thu hồ khẩu cũ phải đóng dấu hủy

 Bước 6: Công dân đến bộ phận tiếp dân nhận hồ sơ và đóng lệ phí đăng ký cư trú theo quy định pháp luật.

	
	- Cách thức thực hiện:Công dân đến trực tiếp tại bộ phận tiếp dân đội CSQLHC về TTXH Công An cấp huyện  để được cấp phát biểu mẫu tờ khai và hướng dẫn các mục trong hồ sơ, tờ khai.

	
	- Thành phần  hồ sơ: 

Nhập khẩu theo quan hệ gia đình ( ông, bà, cháu, anh, chị, em ruột, cô, dì, chú, bác, cậu ruột...)

   - Bản khai nhân khẩu HK01

   - Phiếu báo thay đổi nhân hộ khẩu HK02

   - Đối với trường hợp có hộ khẩu không thuộc TP cấp huyện phải có giấy chuyển hộ khẩu (HK07)

   - Sổ hộ khẩu cần nhập vào

   - Giấy bão lãnh được nhập khẩu có xác nhận của UBND xã, phường nơi cư trú

   - Giấy tờ chứng minh mối quan hệ ( giấy đăng ký kết hôn, giấy khai sinh ...)

  -  Số lượng hồ sơ: 01 bộ           

	
	- Thời hạn giải quyết: 07 ngày 

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

	
	Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

+  HK01

+ HK2

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Sổ Hồ Khẩu

	
	- Lệ phí:

+ Đăng ký thường trú

10.000 đồng/ lần đăng ký

+ Đổi sổ hộ khẩu (nếu yêu cầu)

15.000 đồng/lần đăng ký

	
	- 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 cư trú ngày 01/7/2007

+ NĐ 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính Phủ

+ Thông tư 06/2007-BCA-C11 ngày 01/7/2007

	 AUTONUM 
	Nhập khẩu người nước ngoài về

	
	- Trình tự thực hiện:

 Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân đến tại phòng tiếp dân Đội CSQLHC về TTXH CA  cấp huyện để nộp hồ sơ, hồ khẩu

Bước 2: Cán bộ đăng ký xem xét hồ sơ, kiểm tra tính đầy đủ hợp lệ của hồ sơ. Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện thủ tục thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ, ghi vào sổ theo dõi giải quyết hộ khẩu (theo mẫu quy định)

 Bước 3: +Cán bộ đăng ký viết phiếu báo thông tin thay đổi nhân hộ khẩu(HK04) ghi rõ các thông tin cơ bản (họ tên, ngày tháng năm sinh, số CMND, số hồ khẩu, nơi cư trú) để gửi đến phòng tàng thư, CA xã, phường liên quan đến hồ sơ đăng ký hộ khẩu

          + Viết phiếu đề xuất: ghi rõ nội dung yêu cầu giải quyết, ý kiến đề xuất với chỉ huy đội

            * Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện như thiếu thủ tục hành chính, kê khai thiếu biểu mẫu, giấy tờ chưa hợp lệ thì thông báo bằng văn bản hoặc qua điện thoại để công dân biết bổ sung

 Bước 4: Cán bộ tiếp dân kiểm tra hồ sơ rồi chuyển lên chỉ huy đội xem xét

          + Nếu hồ sơ hợp lệ thì viết đề xuất Lãnh đạo CA cấp huyện duyệt đăng ký thường trú

          + Nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì ghi rõ những thủ tục cần bổ sung, nội dung cần kê khai để cán bộ đăng ký thông báo cho công dân bổ sung, kê khai lại

            * Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện nhưng cần phải làm rõ một số nội dung thì phải lập phiếu xác minh hộ khẩu, nhân khẩu hoặc cử cán bộ trực tiếp xác minh

Sau khi đã thẩm tra xong hồ sơ viết đề xuất bằng văn bản để lãnh đạo CA cấp huyện duyệt đăng ký cư trú của công dân

 Bước 5: Trong thời gian 2 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ có ý kiến đề xuất của chỉ huy đội, lãnh đạo CA cấp huyện duyệt đăng ký thường trú, ký sổ hồ khẩu, phiếu thông tin thay đổi về hồ khẩu, nhân khẩu ( trường hợp hồ sơ hợp lệ). Cán bộ đăng ký lưu hồ sơ lại chuyển phòng tàng thư,nếu thu hồ khẩu cũ phải đóng dấu hủy

 Bước 6: Công dân đến bộ phận tiếp dân nhận hồ sơ và đóng lệ phí đăng ký cư trú theo quy định pháp luật

	
	- Cách thức thực hiện:Nộp hồ sơ trực tiếp tại Công An cấp huyện ( Bộ phận tiếp dân giải quyết hồ khẩu Đội CSQLHC về TTXH)

	
	- Thành phần  hồ sơ:   

Nhập khẩu người nước ngoài về:

   +Bản khai nhân khẩu HK01

   + phiếu báo thay đổi nhân hộ khẩu HK02

   + Photo hộ chiếu có công chứng 

   + Giấy tờ chứng minh có Quốc tịch Việt Nam do cơ quan có thẩm quyền cấp

   + Sổ hộ khẩu cần nhập vào

-  Số lượng hồ sơ:               01             (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 07 ngày 

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Sổ Hồ Khẩu

	
	- Lệ phí:

+Đăng ký thường trú

10.000 đồng/đăng ký

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai :

+ HK01

+ HK02

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

+ Hộ chiếu Việt Nam hoặc giấy tờ thay hộ chiếu Viêt Nam có đóng dấu kiểm chứng nhập cảnh của lực lượng kiểm soát xuất nhập cảnh tại cửa khẩu

+ Giấy tờ chứng minh còn quốc tịch Việt Nam do cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài cấp kèm theo giấy tờ chứng minh được về Việt Nam thường trú của cơ quan nhà nước có thẩm quyền

+ Giấy chứng nhận có quốc tịch Việt Nam do UBND cấp Tỉnh cấp, kèm theo giấy tờ chứng minh được về nước thường trú của cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp

	
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật cư trú ngày 01/7/2007

+ N Đ 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007Luật cư trú ngày 01/7/2007

+ Thông tư 06/2007-BCA-C11 ngày 01/7/2007

	 AUTONUM       
	Đăng ký hoạt động in

	
	Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Lý lịch chủ cơ sở ( có xác nhận của UBND xã, phường nơi cư trú)

Bước 2: Bản cam kết thực hiện các quy định điều kiện ANTT để làm ngành nghề kinh doanh có điều kiện

Bước 3: Photo giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (Chứng thực của UBND xã, phường)

Bước 4: Photo các loại giấy tờ đất ( quyền sử dụng đất, giấy phép xây dựng nhà có chứng thực của UBND xã, phường)

Bước 5: Danh sách nhân viên trong cơ sở

Bước 6: Bảng vẽ thiết kế hoặc sơ đồ mặt bằng nhà, kho cơ sở in

Bước 7: Biên bản kiểm tra công tác an toàn PCCC(do phòng hoặc đội PCCC của Tỉnh kiểm tra và lập)

Bước 8: Sổ quản lý hoạt động in

Bước 9: Biên bản kiểm tra ANTT

	
	Cách thức thực hiện:

Bước 1: Tổ chức, cá nhân đến Công An TP mang theo giấy phép kinh doanh hoạt động in do UBND TP cấp và các giấy tờ liên quan. Liên hệ tại Đội CSQLHC về TTXH Công An TP để phát hồ sơ, hướng dẫn các mục có trong bản trong hồ sơ và nhận biểu mẫu như lý lịch, bản cam kết, danh sách nhân viên v.v..

Bước 2: Công An tiến hành xác minh lý lịch của tổ chức, cá nhân đăng ký hành nghề kinh doanh tại Công An xã, phường nơi đăng ký thường trú và báo cáo xác minh theo mẫu.

Bước 3: Phối hợp với các lực lượng có liên quan kiểm tra điều kiện ANTT và điều kiện đảm bảo an toàn PCCC tại cơ sở.

Bước 4: Nếu đảm bảo thủ tục theo quy định của pháp luật, đề xuất lãnh đạo Công An TP ký bản cam kết đủ điều kiện ANTT

	
	- Thành phần hồ sơ: 

- Lý lịch chủ cơ sở ( có xác nhận của UBND xã, phường nơi cư trú)

- Bản cam kết thực hiện các quy định điều kiện ANTT để làm ngành nghề kinh doanh có điều kiện

Photo giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (Chứng thực của UBND xã, phường)

- Photo các loại giấy tờ đất ( quyền sử dụng đất, giấy phép xây dựng nhà có chứng thực của UBND xã, phường)

- Danh sách nhân viên trong cơ sở

- Bảng vẽ thiết kế hoặc sơ đồ mặt bằng nhà, kho cơ sở in

- Biên bản kiểm tra công tác an toàn PCCC(do phòng hoặc đội PCCC của Tỉnh kiểm tra và lập)

- Sổ quản lý hoạt động in

- Biên bản kiểm tra ANTT

b) Số lượng hồ sơ:            04                (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết: 15 ngày

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Đội CSQLHC về TTXH

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:bản cam kết                              

	
	- Lệ phí: không

	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm):Lý lịch chủ cơ sở 

+ Bản cam kết thực hiện các quy định điều kiện ANTT để làm ngành nghề kinh doanh có điều kiện

+ Danh sách nhân viên trong cơ sở

+Sổ quản lý hoạt động in

+ Biên bản kiểm tra ANTT

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

 Điều kiện chủ thể kinh doanh:

- Người đứng đầu cơ sở kinh doanh có điều kiện về ANTT, phải có lý lịch rõ ràng không thuộc một trong các trường hợp sau đây:

  + Người chưa thành niên, người bị hạn chế hoặc mất năng lực hành vi dân sự

  + Người bị khởi tố hình sự mà cơ quan tố tụng đang tiến hành điều tra, truy tố xét xử

  + Người đang bị tòa án cấm đảm nhiệm chức vụ, cấm hành nghề có liên quan đến ngành nghề kinh doanh có điều kiện về ANTT, đang chấp hành hình phạt tù, đang bị quản chế ...

  + Người có tiền án mà chưa được xóa án tích về các tội xâm phạm ANQG, tội đặc biệt nghiêm trọng ...

Điều kiện về cơ sở kinh doanh

- Đảm bảo các điều kiện về an toàn, phòng cháy, chữa cháy, phòng nổ, phòng độc và vệ sinh môi trường

- Đảm bảo về trật tự an toàn công cộng

- Địa điểm kinh doanh không nằm trong khu vực cấm theo quy định của pháp luật

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 08/2001/NĐ-CP của Chính phủ

+ Thông tư số 02/2001/TT- BCA ngày 04/5/2001 của Bộ Công An

	 AUTONUM 
	Tách hộ khẩu

	
	- Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân đến tại phòng tiếp dân Đội CSQLHC về TTXH CACấp huyện để nộp hồ sơ, hồ khẩu

- Bước 2: Cán bộ đăng ký xem xét hồ sơ, kiểm tra tính đầy đủ hợp lệ của hồ sơ. Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện thủ tục thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ, ghi vào sổ theo dõi giải quyết hộ khẩu (theo mẫu quy định)

- Bước 3: +Cán bộ đăng ký viết phiếu báo thông tin thay đổi nhân hộ khẩu(HK04) ghi rõ các thông tin cơ bản (họ tên, ngày tháng năm sinh, số CMND, số hồ khẩu, nơi cư trú) để gửi đến phòng tàng thư, CA xã, phường liên quan đến hồ sơ đăng ký hộ khẩu
 + Viết phiếu đề xuất: ghi rõ nội dung yêu cầu giải quyết, ý kiến đề xuất với chỉ huy đội

* Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện như thiếu thủ tục hành chính, kê khai thiếu biểu mẫu, giấy tờ chưa hợp lệ thì thông báo bằng văn bản hoặc qua điện thoại để công dân biết bổ sung

- Bước 4: Cán bộ tiếp dân kiểm tra hồ sơ rồi chuyển lên chỉ huy đội xem xét
+ Nếu hồ sơ hợp lệ thì viết đề xuất Lãnh đạo CA TP duyệt đăng ký thường trú
+ Nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì ghi rõ những thủ tục cần bổ sung, nội dung cần kê khai để cán bộ đăng ký thông báo cho công dân bổ sung, kê khai lại
* Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện nhưng cần phải làm rõ một số nội dung thì phải lập phiếu xác minh hộ khẩu, nhân khẩu hoặc cử cán bộ trực tiếp xác minh

Sau khi đã thẩm tra xong hồ sơ viết đề xuất bằng văn bản để lãnh đạo CATP duyệt đăng ký cư trú của công dân

- Bước 5: Trong thời gian 2 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ có ý kiến đề xuất của chỉ huy đội, lãnh đạo CATP duyệt đăng ký thường trú, ký sổ hồ khẩu, phiếu thông tin thay đổi về hồ khẩu, nhân khẩu ( trường hợp hồ sơ hợp lệ). Cán bộ đăng ký lưu hồ sơ lại chuyển phòng tàng thư,nếu thu hồ khẩu cũ phải đóng dấu hủy

- Bước 6: Công dân đến bộ phận tiếp dân nhận hồ sơ và đóng lệ phí đăng ký cư trú theo quy định pháp luật.

	
	- Cách thức thực hiện:

Công dân đến trực tiếp tại bộ phận tiếp dân đội CSQLHC về TTXH Công An Cấp huyện để được cấp phát biểu mẫu tờ khai và hướng dẫn các mục trong hồ sơ, tờ khai.

	
	- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần hồ sơ, bao gồm:

  Tách hộ khẩu

   - Bản khai nhân khẩu HK01

   - phiếu báo thay đổi nhân hộ khẩu HK02

   - giấy tờ đất, nhà chỗ ở hợp pháp (nếu có), đơn xác nhận nhà ở hợp pháp, ổn định có xác nhận của UBND xã, phường cư trú

   - Sổ hộ khẩu cần tách

   - Bản khai nhân hộ khẩu

   * Số lượng hồ sơ:               01             (bộ)

	
	- Thời hạn giải quyết:07 ngày

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

	
	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: : Đội CSQLHC về TTXH

	
	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Sổ hộ khẩu

	
	- Lệ phí: Lệ phí tách hộ,15.000 đồng/lần đăng ký

	
	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): HK01, HK02

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

+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở hoặc giấy tờ về quyền sỡ hữu nhà ở do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ. Giấy phép xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng ( đối với trường hợp phải cấp giấy phép

Hợp đồng mua bán nhà ở thuộc sở hữu nhà nước hoặc giấy tờ về hóa giá thanh lý nhà ở thuộc sỡ hữu nhà nước

+ Hợp đồng mua bán nhà ở hoặc giấy tờ chứng minh việc đã bàn giao nhà ở, đã nhận nhà ở của doanh nghiệp có chức năng kinh doanh nhà ở đầu tư xây dựng để bán

+ Giấy tờ mua, bán, tặng, cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở có công chứng hoặc chứng thực của UBND xã, phường

+ Giấy tờ giao nhận nhà tình nghĩa, nhà tình thương, nhà đại đoàn kết, cấp nhà ở, đất ở cho cá nhan, hộ gia đình di dân theo kế hoạch của nhà nước hoặc các đối tượng khác

+ Giấy tờ của tòa án hoặc cơ quan hành chính nhà nước có thẩm quyền giải quyết cho được sở hữu nhà ở đã có hiệu lực pháp luật

+ Giấy tờ xác nhận của UBND xã, phường về nhà ở, đất ở không có tranh chấp quyền sở hữu nhà ở, quyền sử dụng đất ở nếu không có một trong các giấy tờ nêu trên

+ Giấy tờ chứng minh về đăng ký tàu thuyền, phương tiện khác thuộc quyền sỡ hữu và địa chỉ bến gốc của phương tiện sử dụng để ở. Trường hợp không có giấy đăng ký thì cần có xác nhận của UBND cấp xã, phường về việc có tàu. Thuyền, phương tiện khác sử dụng để ở thuộc quyền sở hữu hoặc xác nhận việc mua bán, tặng cho, đổi, thừa kế tàu, thuyền, phương tiện khác và địa chỉ bến gốc của phương tiện đó

+ Giấy tờ chứng minh việc cho thuê, cho mượn, cho ở nhờ chỗ ở hợp pháp là các loại hợp đồng, cam kết cho thuê, cho mượn, cho ở nhờ nhà của cá nhân phải có công chứng hoặc xác nhận của UBND xã, phường

+ Giấy tờ của cơ quan, tổ chức do thủ trưởng cơ quan, tổ chức ký tên, đóng dấu chứng minh về việc được cấp, sử dụng nhà ở, chuyển nhượng nhà ở, có nhà ở tạo lập trên đất do cơ quan, tổ chức giao đất để làm nhà ở ( đ/với nhà ở, đất ở thuộc thẩm quyền quản lý của cơ quan, tổ chức) hoặc xác nhận của UBND xã, phường là nhà ở đó không có tranh chấp về quyền sở hữu hoặc quyền sử dụng.

	
	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Luật cư trú ngày 01/7/2007

+ Nghị định Đ 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007

+ Thông tư 06/2007-BCA-C11 ngày 01/7/2007
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