Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 01A01
	Lĩnh vực

Đăng ký, quản lý cư trú.
	Tên thủ tục hành chính:

Cấp Giấy chuyển hộ khẩu


	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra nội dung hồ sơ theo quy định pháp luật về số lượng hồ sơ, thành phần giấy tờ có trong hồ sơ, sự đầy đủ, hợp lệ của nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

 - Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu thiếu thủ tục hoặc kê khai không đúng thì hướng dẫn ngay để công dân bổ sung.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp hoặc không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

 - Công dân nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả.

 - Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu báo thay đổi  hộ khẩu nhân khẩu: 01 bản chính theo mẫu.

2. Sổ hộ khẩu gia đình hoặc Giấy chứng nhận khẩu tập thể: bản gốc (sau khi giải quyết xong trả lại).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Tối đa không quá 3 ngày, kể từ ngày tiếp nhận đủ hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Trưởng Công an xã/thị trấn thuộc huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

 Phiếu báo thay đổi hộ khẩu nhân khẩu HK 02.

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chuyển hộ khẩu.

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
a. Người dưới đây trong thời gian bị hạn chế quyền tự do cư trú thì tạm thời chưa được giải quyết thủ tục thay đổi nơi cư trú (trừ trường hợp có sự đồng ý cho thay đổi nơi cư trú bằng văn bản của cơ quan đã áp dụng biện pháp đó):

1. Người đang bị cơ quan tiến hành tố tụng áp dụng biện pháp cấm đi khỏi nơi cư trú;

2. Người bị kết án phạt tù nhưng chưa có quyết định thi hành án, được hưởng án treo hoặc đang được hoãn, tạm đình chỉ thi hành án phạt tù; người đang bị quản chế;

3. Người bị áp dụng biện pháp đưa vào trường giáo dưỡng, cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục, nhưng đang được hoãn chấp hành hoặc tạm đình chỉ thi hành.

b. Chuyển đi ngoài phạm vi xã, thị trấn thuộc huyện.

    Ghi chú: Công dân không thuộc một trong các trường hợp sau không phải cấp Giấy chuyển khẩu:

1. Học sinh, sinh viên, học viên học tại nhà trường và cơ sở giáo dục khác;

2. Đi làm nghĩa vụ quân sự, phục vụ có thời hạn trong Công an nhân dân;

3. Được tuyển dụng vào Quân đội nhân dân, Công an nhân dân ở tập trung trong doanh trại hoặc nhà ở tập thể;

4. Chấp hành hình phạt tù; chấp hành quyết định đưa vào trường giáo dưỡng, cơ sở giáo dục, cơ sở chữa bệnh, cơ sở cai nghiện ma tuý bắt buộc, quản chế.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật cư trú số 81/2006/QH 11 ngày 29/11/2006 của Quốc hội khoá 11;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Quyết định số 698/2007/QĐ-BCA ngày 01/7/2007 của Bộ Công an về việc ban hành các biểu mẫu để sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

- Thông tư số 06/2007/TT-BCA-C11 ngày 01/7/2007 của Bộ Công an hướng dẫn thực hiện một số điều của Luật cư trú và Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

                           CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM       Mẫu HK 02
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

	           Kính gửi:
	……………………………………………………….. ………………………

……………………………………………………………………………………..


Họ và tên người báo:........................................................................................................
Chỗ ở hiện nay: ................................................................................................................ 
………………………………………………… Điện thoại: .......................................... 
Quan hệ với chủ hộ: (*)..................................................................................................... 
Họ và tên chủ hộ: ……………………………… Sổ hộ khẩu số: ................................... 
Chỗ ở hiện nay: ................................................................................................................ 
…………………………………………………… Điện thoại: ...................................... 
NỘI DUNG THAY ĐỔI:
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
  

	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ
(Ghi rõ nội dung, ký và ghi rõ họ tên)
	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

NGƯỜI VIẾT BÁO CÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


 

                                             

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 01A02
	Lĩnh vực

Đăng ký, quản lý cư trú
	Tên thủ tục hành chính: 

Đổi, cấp lại Sổ hộ khẩu

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.
Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra nội dung hồ sơ theo quy định pháp luật về số lượng hồ sơ, thành phần giấy tờ có trong hồ sơ, sự đầy đủ, hợp lệ của nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ. 

2. Nếu thiếu thủ tục hoặc kê khai không đúng thì hướng dẫn ngay để công dân bổ sung.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp hoặc không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Công dân nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả.

 - Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu: 01 bản chính theo mẫu.

2. Sổ hộ khẩu (đối với trường hợp đổi Sổ hộ khẩu do bị hư hỏng) hoặc Sổ hộ khẩu gia đình, Giấy chứng nhận nhận khẩu tập thể (đối với trường hợp đổi từ mẫu sổ cũ đổi sang mẫu sổ mới).

b) Số lượng hồ sơ:  01bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Tối đa không quá 05 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trưởng Công an xã/thị trấn thuộc huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu HK 02.

	8. Phí, lệ phí: 

 - Tại các xã, thị trấn thuộc huyện đồng bằng là 8000 đồng; các xã, thị trấn thuộc huyện miền núi là 4000 đồng. Riêng cấp đổi Sổ hộ khẩu theo yêu cầu của chủ hộ vì lý do Nhà nước thay đổi địa giới hành chính, tên đường, số nhà các xã, thị trấn thuộc huyện đồng bằng là 5000 đồng, các xã, thị trấn thuộc huyện miền núi là 3000 đồng.

- Không thu lệ phí đăng ký cư trú đối với các trường hợp: bố, mẹ, vợ (hoặc chồng) của liệt sĩ, con dưới 18 tuổi của liệt sĩ; thương binh, con dưới 18 tuổi của thương binh; Bà mẹ Việt Nam anh hùng; hộ gia đình thuộc diện xoá đói, giảm nghèo; công dân thuộc xã, thị trấn vùng cao theo qui định của Uỷ ban Dân tộc.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Sổ hộ khẩu mới

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không 

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật cư trú số 81/2006/QH 11 ngày 29/11/2006 của Quốc hội khoá 11;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Quyết định số 698/2007/QĐ-BCA ngày 01/7/2007 của Bộ Công an về việc ban hành các biểu mẫu để sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

- Thông tư số 06/2007/TT-BCA-C11 ngày 01/7/2007 của Bộ Công an hướng dẫn thực hiện một số điều của Luật cư trú; và Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú;

- Thông tư số 07/2008/TT-BTC của Bộ Tài chính hướng dẫn lệ phí đăng ký cư trú;

- Quyết định số 2429/2007/QĐ-UBND ngày 14 tháng 8 năm 2007 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Thanh hoá quy định các loại phí, lệ phí thuộc thẩm quyền ban hành của Hội đồng nhân dân tỉnh.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH
Có

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM       Mẫu HK 02

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

	          Kính gửi:
	……………………………………………………….. ……………………..

……………………………………………………………………………………


Họ và tên người báo: ....................................................................................................... 
Chỗ ở hiện nay: ................................................................................................................ 
………………………………………………… Điện thoại: .......................................... 
Quan hệ với chủ hộ: (*)..................................................................................................... 
Họ và tên chủ hộ: ……………………………… Sổ hộ khẩu số: ................................... 
Chỗ ở hiện nay: ................................................................................................................ 
…………………………………………………  Điện thoại: ......................................... 
NỘI DUNG THAY ĐỔI:
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
  

	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ
(Ghi rõ nội dung, ký và ghi rõ họ tên)
	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

NGƯỜI VIẾT BÁO CÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 01A03

	Lĩnh vực

Đăng ký, quản lý hộ khẩu
	Tên thủ tục hành chính: 

Đăng ký tạm trú, cấp Sổ tạm trú

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra nội dung hồ sơ theo quy định pháp luật về số lượng hồ sơ, thành phần giấy tờ có trong hồ sơ, sự đầy đủ, hợp lệ của nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu thiếu thủ tục hoặc kê khai không đúng thì hướng dẫn ngay để công dân bổ sung.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp hoặc không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

d. Trình tự trả:

- Công dân nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả.

- Nhận kết quả.  

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu: 01 bản chính theo mẫu.

2. Bản khai nhân khẩu: 01 bản chính theo mẫu.

3. Giấy chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ có xác nhận của Công an xã, phường, thị trấn nơi người đó đã đăng ký thường trú: 01 bản chính.

4. Giấy tờ chứng minh chỗ ở hợp pháp theo quy định tại Điều 5 Nghị định số l07/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú (trừ trường hợp được chủ hộ có Sổ hộ khẩu hoặc Sổ tạm trú đồng ý cho đăng ký tạm trú thì không cần xuất trình giấy tờ về chỗ ở):

a) Giấy tờ chứng minh chỗ ở hợp pháp thuộc quyền sở hữu của công dân là một trong các giấy tờ sau đây:

- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở hoặc giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ;

- Giấy tờ về quyền sử dụng đất ở theo quy định của pháp luật về đất đai (đã có nhà ở trên đất đó);

- 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 hoá giá thanh lý nhà ở thuộc sở hữu Nhà nước; 

- Hợp đồng mua 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 về mua, bán, tặng, cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở có công chứng hoặc chứng thực của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi tắt là Ủy ban nhân dân cấp xã);

- Giấy tờ về giao tặng nhà tình nghĩa, nhà tình thương, nhà đại đoàn kết, cấp nhà ở, đất ở cho cá nhân, hộ gia đình di dân theo kế hoạch của Nhà nước hoặc các đối tượng khác;

- Giấy tờ của Toà 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 có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã 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 sở 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 Ủy ban nhân nhân dân cấp xã 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.

b) 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 ở, nhà khác của cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân (trường hợp hợp đồng, cam kết cho thuê, cho mượn, cho ở nhờ nhà của cá nhân phải có công chứng hoặc xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã); 

c) Giấy tờ của cơ quan, tổ chức, cơ sở tôn giáo về việc công dân có chỗ ở thuộc trường hợp quy định tại điểm c, điểm d khoản 1 Điều 26 của Luật cư trú; bao gồm:

- Thương binh, bệnh binh, người thuộc diện chính sách ưu đãi của Nhà nước, người già yếu, cô đơn, người tàn tật và các trường hợp khác được cơ quan, tổ chức nuôi dưỡng, chăm sóc tập trung;

- Chức sắc tôn giáo, nhà tu hành hoặc người khác chuyên hoạt động tôn giáo theo quy định của pháp luật về tín ngưỡng, tôn giáo mà sống tại cơ sở tôn giáo.

d) 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 (đối với nhà ở, đất thuộc thẩm quyền quản lý của cơ quan, tổ chức) hoặc xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã là nhà ở đó không có tranh chấp về quyền sở hữu hoặc quyền sử dụng. 

- Văn bản cam kết của công dân về việc có chỗ ở thuộc quyền sử dụng của mình và không có tranh chấp về quyền sử dụng nếu không có một trong các giấy tờ trên.
-  Đối với trường hợp thuê, mượn, ở nhờ chỗ ở hợp pháp thì khi đăng ký tạm trú 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 hộ khẩu, nhân khẩu, ký, ghi rõ họ, tên và ngày, tháng, năm.

	4. Thời hạn giải quyết
Tối đa không quá 03 ngày làm việc từ khi nhận đủ hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Trưởng Công an xã/phường /thị trấn.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu HK02.

Bản khai nhân khẩu HK01.

	8. Phí, lệ phí: không  

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Sổ đăng ký tạm trú

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

a. Người dưới đây trong thời gian bị hạn chế quyền tự do cư trú thì tạm thời chưa được giải quyết thủ tục thay đổi nơi cư trú (trừ trường hợp có sự đồng ý cho thay đổi nơi cư trú bằng văn bản của cơ quan đã áp dụng biện pháp đó):

 - Người đang bị cơ quan tiến hành tố tụng áp dụng biện pháp cấm đi khỏi nơi cư trú;

 - Người bị kết án phạt tù nhưng chưa có quyết định thi hành án, được hưởng án treo hoặc đang được hoãn, tạm đình chỉ thi hành án phạt tù; người đang bị quản chế;

 - Người bị áp dụng biện pháp đưa vào trường giáo dưỡng, cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục, nhưng đang được hoãn chấp hành hoặc tạm đình chỉ thi hành.

b. Người đang bị áp dụng hình phạt cấm cư trú thì không giải quyết các thủ tục về đăng ký thường trú, tạm trú tại những địa phương mà Tòa án cấm người đó cư trú.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Luật cư trú số 81/2006/QH 11 ngày 29/11/2006 của Quốc hội khoá 11;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ  về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Thông tư số 06/2007 /TT-BCA-C11 ngày 01/7/2007 của Bộ Công an hướng dẫn thực hiện một số điều của Luật cư trú và Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú.

 - Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

                          CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM        Mẫu HK 02

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

	          Kính gửi:
	……………………………………………………….. ……………………..

……………………………………………………………………………………


Họ và tên người báo: ....................................................................................................... 
Chỗ ở hiện nay: ................................................................................................................ 
………………………………………………… Điện thoại: .......................................... 
Quan hệ với chủ hộ: (*)..................................................................................................... 
Họ và tên chủ hộ: ……………………………… Sổ hộ khẩu số: ................................... 
Chỗ ở hiện nay: ................................................................................................................ 
…………………………………………………… Điện thoại: ...................................... 
NỘI DUNG THAY ĐỔI:
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................

	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ
(Ghi rõ nội dung, ký và ghi rõ họ tên)
	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

NGƯỜI VIẾT BÁO CÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


                             CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM          Mẫu HK 01

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN KHAI NHÂN KHẨU
(Dùng cho người từ đủ 14 tuổi trở lên)

	1. Họ và tên khai sinh:  ............................................................ 2. Giới tính:….

3. Họ và tên gọi khác (nếu có): ...................................................................................……...……..

4. Sinh ngày …....... /…...... / ............. 5. Nơi sinh: ......................................................................... 

6. Quê quán: (2) ................................................................................................................................. 

7. Dân tộc: …………… 8. Tôn giáo: …………. 9. CMND/ Hộ chiếu số: ..................................... 

10. Nơi thường trú: .......................................................................................................................... 

...........................................................................................................................................................

11. Chổ ở hiện nay: ..........................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

12. Trình độ học vấn: (3) … … … .13. Trình độ chuyên môn: (4) .......................................................... 

14. Biết tiếng dân tộc ít người: ……………… 15. Biết ngoại ngữ: ................................................

16. Nghề nghiệp, chức vụ, nơi làm việc hiện nay: ...........................................................................

17. Từ đủ 14 tuổi trở lên đến nay ở đâu, làm gì:...............................................................................

	TỪ THÁNG, NĂM ĐẾN THÁNG, NĂM
	CHỖ Ở
(Ghi rõ số nhà, đường phố; xóm, ấp, bản, xã/ phường/ thị trấn; quận/ huyện; tỉnh/ thành phố. Nếu ở nước ngoài thì ghi tên nước)
	NGHỀ NGHIỆP, NƠI LÀM VIỆC

	  

   
	   
	 

	  

   
	   
	 

	  

   
	   
	 

	  

   
	   
	 

	
	
	


18. Tiền án:    

	BỊ BẮT NGÀY
	TỘI DANH, ÁN PHẠT

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 


19. Quan hệ gia đình: (Bố, mẹ; anh, chị, em ruột; vợ/ chồng, con) 

	TT
	HỌ VÀ TÊN
	SINH NĂM
	Quan hệ
	Nghề nghiệp
	CHỔ Ở HIỆN NAY 

	
	
	Nam
	Nữ
	
	
	

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 


 

	  

 
	................, ngày ....... tháng ....... năm ........... 

NGƯỜI KHAI HOẶC VIẾT HỘ
(Cam đoan; ký, ghi rõ họ tên)


 

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 01A04

	Lĩnh vực

Đăng ký, quản lý hộ khẩu
	Tên thủ tục hành chính: 

Đăng ký thường trú cho người đã thành niên cư trú trong nước

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu đúng, hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người nộp hồ sơ.

2. Nếu thiếu thủ tục hoặc kê khai không đúng thì hướng dẫn ngay để công dân bổ sung.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp hoặc không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

d. Trình tự trả:

 - Công dân nộp lại Phiếu hẹn.

 - Nộp lệ phí (việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính), trừ trường hợp đối tượng được miễn lệ phí theo quy định.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu: 01 bản chính theo mẫu quy định;

2. Bản khai nhân khẩu: 01 bản chính theo mẫu quy định (chỉ áp dụng đối với người trên 14 tuổi);

3. Giấy chuyển hộ khẩu: 01 bản chính. Ký, đóng dấu xác nhận của Công an nơi chuyển đến (chỉ áp dụng đối với trường hợp: chuyển đến ngoài phạm vi xã, thị trấn của huyện thuộc tỉnh; hoặc ngoài phạm vi thành phố, thị xã thuộc tỉnh trừ trường hợp: Học sinh, sinh viên, học viên học tại nhà trường và cơ sở giáo dục khác; đi làm nghĩa vụ quân sự, phục vụ có thời hạn trong Công an nhân dân; được tuyển dụng vào Quân đội nhân dân, Công an nhân dân ở tập trung trong doanh trại hoặc nhà ở tập thể; chấp hành hình phạt tù; chấp hành quyết định đưa vào trường giáo dưỡng, cơ sở giáo dục, cơ sở chữa bệnh, cơ sở cai nghiện ma tuý bắt buộc, quản chế);

4. Giấy tờ, tài liệu chứng minh chỗ ở hợp pháp theo quy định tại Điều 5 Nghị định số l07/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính Phủ về Quy định chi tiết hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú (trừ trường hợp được người có Sổ hộ khẩu đồng ý cho nhập vào Sổ hộ khẩu của mình) bao gồm:
a) Giấy tờ chứng minh chỗ ở hợp pháp thuộc quyền sở hữu của công dân là một trong các giấy tờ sau đây:

 - Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở hoặc giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ;

 - Giấy tờ về quyền sử dụng đất ở theo quy định của pháp luật về đất đai (đã có nhà ở trên đất đó);

 - 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 hoá giá thanh lý nhà ở thuộc sở hữu Nhà nước; 

 - Hợp đồng mua 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 về mua, bán, tặng, cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở có chứng thực của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi tắt là Ủy ban nhân dân cấp xã);

 - Giấy tờ về giao tặng nhà tình nghĩa, nhà tình thương, nhà đại đoàn kết, cấp nhà ở, đất ở cho cá nhân, hộ gia đình di dân theo kế hoạch của Nhà nước hoặc các đối tượng khác;

 - Giấy tờ của Toà 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 có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã 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 sở 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 Ủy ban nhân nhân dân cấp xã 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.

b) 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 ở, nhà khác của cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân (trường hợp hợp đồng, cam kết cho thuê, cho mượn, cho ở nhờ nhà của cá nhân phải có công chứng hoặc xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã); 

c) Giấy tờ của cơ quan, tổ chức, cơ sở Tôn giáo về việc công dân có chỗ ở thuộc trường hợp quy định tại điểm c, điểm d khoản 1 Điều 26 của Luật cư trú; bao gồm:

 - Thương binh, bệnh binh, người thuộc diện chính sách ưu đãi của Nhà nước, người già yếu, cô đơn, người tàn tật và các trường hợp khác được cơ quan, tổ chức nuôi dưỡng, chăm sóc tập trung;

 - Chức sắc Tôn giáo, nhà tu hành hoặc người khác chuyên hoạt động tôn giáo theo quy định của pháp luật về tín ngưỡng, tôn giáo mà sống tại cơ sở tôn giáo.

d) 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 (đối với nhà ở, đất thuộc thẩm quyền quản lý của cơ quan, tổ chức) hoặc xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã là nhà ở đó không có tranh chấp về quyền sở hữu hoặc quyền sử dụng. 

 - Đối với trường hợp chỗ ở hợp pháp là nhà ở do thuê, mượn, ở nhờ của của cá nhân hoặc được người có Sổ hộ khẩu đồng ý cho nhập vào Sổ hộ khẩu của mình thì người cho thuê, cho mượn, cho ở nhờ nhà ở của mình hoặc người có Sổ hộ khẩu phải ghi rõ ý kiến đồng ý cho đăng ký thường trú vào Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu, ký, ghi rõ họ, tên và ngày, tháng, năm. 

 - Đối với trường hợp có quan hệ gia đình là ông, bà, cha, mẹ, vợ, chồng, con và anh, chị, em ruột, cháu ruột chuyển đến ở với nhau thì không phải xuất trình giấy tờ, tài liệu chứng minh chỗ ở hợp pháp, nhưng phải xuất trình giấy tờ chứng minh mối quan hệ nêu trên để làm căn cứ ghi vào Sổ hộ khẩu.
b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Tối đa không quá 15 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Trưởng Công an xã/thị trấn thuộc huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
Bản khai nhân khẩu HK01.
Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu HK 02.

	8. Phí, lệ phí: 
 - Các xã, thị trấn thuộc huyện đồng bằng 5000 đồng.

 - Các xã, thị trấn thuộc huyện miền núi 2000 đồng.

 - Không thu lệ phí đăng ký cư trú đối với các trường hợp: bố, mẹ, vợ (hoặc chồng) của liệt sĩ, con dưới 18 tuổi của liệt sĩ; thương binh, con dưới 18 tuổi của thương binh; Bà mẹ Việt Nam anh hùng; hộ gia đình thuộc diện xoá đói, giảm nghèo; công dân thuộc xã, thị trấn vùng cao theo qui định của Uỷ ban Dân tộc.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:

Nhân khẩu được đăng ký thường trú.

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

a. Người đang bị áp dụng hình phạt cấm cư trú thì không giải quyết các thủ tục về đăng ký thường trú, tạm trú tại những địa phương mà Tòa án cấm người đó cư trú.

b. Không đăng ký thường trú khi công dân chuyển đến chỗ ở mới thuộc một trong các trường hợp sau đây:
 - Chỗ ở nằm trong địa điểm cấm, khu vực cấm xây dựng hoặc lấn chiếm mốc giới bảo vệ công trình hạ tầng kỹ thuật, di tích lịch sử, văn hoá đã được xếp hạng;

 - Chỗ ở mà toàn bộ diện tích nhà ở nằm trên đất lấn chiếm trái phép;

 - Chỗ ở đã có quyết định thu hồi đất của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền và chỗ ở mà một phần hoặc toàn bộ diện tích đang có tranh chấp, khiếu nại liên quan đến quyền sở hữu, sử dụng nhưng chưa được giải quyết theo quy định của pháp luật (trừ trường hợp những người có quan hệ là ông, bà nội, ngoại, cha, mẹ, vợ, chồng, con chuyển đến với nhau);

 - Chỗ ở bị kê biên, tịch thu để thi hành án, trưng mua theo quyết định của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền;

 - Chỗ ở là nhà ở đã có quyết định phá dỡ của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Luật cư trú số 81/2006/QH 11 ngày 29/11/2006 của Quốc hội khoá 11;

 - Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ  về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Quyết định số 698/2007/QĐ-BCA ngày 01/7/2007 của Bộ Công an về việc ban hành các biểu mẫu để sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

 - Thông tư số 06/2007 /TT-BCA-C11 ngày 01/7/2007 của Bộ Công an hướng dẫn thực hiện một số điều của Luật cư trú và Nghị định số 107/2007/NĐ-CP  ngày 25/6/2007 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú ;

 - Thông tư số 07/2008/TT-BTC ngày 15/1/2008 của Bộ Tài chính hướng dẫn về lệ phí đăng ký cư trú;

 - Quyết định số 2429/2007/QĐ-UBND ngày 14/8/2007 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Thanh hoá về việc Quy định các loại phí, lệ phí thuộc thẩm quyền ban hành của Hội đồng nhân dân tỉnh.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

                                                                                                                 Mẫu HK 02                                                                                                                     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM                 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

	        Kính gửi:
	…………………………………………………………………………………….. ………

………………………………………………………………………………………………..


Họ và tên người báo: ....................................................................................................... 
Chỗ ở hiện nay: ................................................................................................................ 
………………………………………………… Điện thoại: .......................................... 
Quan hệ với chủ hộ: (*)..................................................................................................... 
Họ và tên chủ hộ: ……………………………… Sổ hộ khẩu số: ................................... 
Chỗ ở hiện nay: ................................................................................................................ 
…………………………………………………… Điện thoại: ...................................... 
NỘI DUNG THAY ĐỔI:
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
  

	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ
(Ghi rõ nội dung, ký và ghi rõ họ tên)
	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

NGƯỜI VIẾT BÁO CÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


 

 Mẫu HK 01
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM     

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
BẢN KHAI NHÂN KHẨU
(Dùng cho người từ đủ 14 tuổi trở lên)

	1. Họ và tên khai sinh: ............................................................ 2. Giới tính:….

3. Họ và tên gọi khác (nếu có): ........................................................................................................ 

4. Sinh ngày …....... /…...... / ............. 5. Nơi sinh: ......................................................................... 

6. Quê quán: (2) ................................................................................................................................. 

7. Dân tộc: …………… 8. Tôn giáo: …………. 9. CMND/ Hộ chiếu số: ..................................... 

10. Nơi thường trú: .......................................................................................................................... 

...........................................................................................................................................................

11. Chổ ở hiện nay: .......................................................................................................................... 

...........................................................................................................................................................

12. Trình độ học vấn: (3) … … … .13. Trình độ chuyên môn: (4) .......................................................... 

14. Biết tiếng dân tộc ít người: ……………… 15. Biết ngoại ngữ: ................................................

16. Nghề nghiệp, chức vụ, nơi làm việc hiện nay: ...........................................................................

17. Từ đủ 14 tuổi trở lên đến nay ở đâu, làm gì:...............................................................................

	TỪ THÁNG, NĂM ĐẾN THÁNG, NĂM
	CHỖ Ở
(Ghi rõ số nhà, đường phố; xóm, ấp, bản, xã/ phường/ thị trấn; quận/ huyện; tỉnh/ thành phố. Nếu ở nước ngoài thì ghi tên nước)
	NGHỀ NGHIỆP, NƠI LÀM VIỆC

	  

   
	   
	 

	  

   
	   
	 

	  

   
	   
	 

	  

   
	   
	 

	
	
	


18. Tiền án:
	BỊ BẮT NGÀY
	TỘI DANH, ÁN PHẠT

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 


19. Quan hệ gia đình: (Bố, mẹ; anh, chị, em ruột; vợ/ chồng, con) 
	TT
	HỌ VÀ TÊN
	SINH NĂM
	Quan hệ
	Nghề nghiệp
	CHỔ Ở HIỆN NAY 

	
	
	Nam
	Nữ
	
	
	

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 


 

	  

 
	................, ngày ....... tháng ....... năm ........... 

NGƯỜI KHAI HOẶC VIẾT HỘ
(Cam đoan; ký, ghi rõ họ tên)


 

 

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 01A05

	Lĩnh vực

Đăng ký, quản lý hộ khẩu
	Tên thủ tục hành chính: 

Đăng ký nhân khẩu thường trú cho Người Việt Nam định cư ở nước ngoài, có Hộ chiếu Việt Nam còn giá trị sử dụng, còn quốc tịch Việt Nam trở về nước sinh sống.

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

 -  Công dân nộp lại Phiếu hẹn.

 -  Nộp lệ phí (việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính) trừ trường hợp đối tượng được miễn theo quy định.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu: 01 bản chính theo mẫu.

2. Bản khai nhân khẩu: 01 bản chính theo mẫu.

3. Giấy tờ chứng minh chỗ ở hợp pháp theo quy định tại Điều5 Nghị định số l07/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú (trừ trường hợp được người có Sổ hộ khẩu cho nhập vào hộ khẩu của mình):
a) Giấy tờ chứng minh chỗ ở hợp pháp thuộc quyền sở hữu của công dân là một trong các giấy tờ sau đây:

 - Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở hoặc giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ;

 - Giấy tờ về quyền sử dụng đất ở theo quy định của pháp luật về đất đai (đã có nhà ở trên đất đó);

 - 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 hoá giá thanh lý nhà ở thuộc sở hữu Nhà nước; 

 - Hợp đồng mua 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 về mua, bán, tặng, cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở có công chứng hoặc chứng thực của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi tắt là Ủy ban nhân dân cấp xã);

 - Giấy tờ về giao tặng nhà tình nghĩa, nhà tình thương, nhà đại đoàn kết, cấp nhà ở, đất ở cho cá nhân, hộ gia đình di dân theo kế hoạch của Nhà nước hoặc các đối tượng khác;

 - Giấy tờ của Toà 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 có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã 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 sở 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 Ủy ban nhân nhân dân cấp xã 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.

b) 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 ở, nhà khác của cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân (trường hợp hợp đồng, cam kết cho thuê, cho mượn, cho ở nhờ nhà của cá nhân phải có công chứng hoặc xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã); 

c) Giấy tờ của cơ quan, tổ chức, cơ sở tôn giáo về việc công dân có chỗ ở thuộc trường hợp quy định tại điểm c, điểm d khoản 1 Điều 26 của Luật Cư trú, bao gồm:

 - Thương binh, bệnh binh, người thuộc diện chính sách ưu đãi của Nhà nước, người già yếu, cô đơn, người tàn tật và các trường hợp khác được cơ quan, tổ chức nuôi dưỡng, chăm sóc tập trung;

 - Chức sắc tôn giáo, nhà tu hành hoặc người khác chuyên hoạt động tôn giáo theo quy định của pháp luật về tín ngưỡng, tôn giáo mà sống tại cơ sở tôn giáo.

d) 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 (đối với nhà ở, đất thuộc thẩm quyền quản lý của cơ quan, tổ chức) hoặc xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã là nhà ở đó không có tranh chấp về quyền sở hữu hoặc quyền sử dụng. 

 - Đối với trường hợp chỗ ở hợp pháp là nhà ở do thuê, mượn, ở nhờ của của cá nhân hoặc được người có Sổ hộ khẩu đồng ý cho nhập vào Sổ hộ khẩu của mình thì người cho thuê, cho mượn, cho ở nhờ nhà ở của mình hoặc người có Sổ hộ khẩu phải ghi rõ ý kiến đồng ý cho đăng ký thường trú vào Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu, ký, ghi rõ họ, tên và ngày, tháng, năm. 

 - Đối với trường hợp có quan hệ gia đình là ông, bà, cha, mẹ, vợ, chồng, con và anh, chị, em ruột, cháu ruột chuyển đến ở với nhau thì không phải xuất trình giấy tờ, tài liệu chứng minh chỗ ở hợp pháp, nhưng phải xuất trình giấy tờ chứng minh mối quan hệ nêu trên để làm căn cứ ghi vào Sổ hộ khẩu).

4. Có một trong các giấy tờ sau:
 - Hộ chiếu Việt Nam hoặc giấy tờ thay Hộ chiếu Việt 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 tờ chứng nhận có quốc tịch Việt Nam do Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, kèm theo giấy tờ chứng minh được về nước thường trú của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền.
b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Tối đa không quá 15 ngày làm việc từ khi nhận đủ hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Trưởng Công an xã/thị trấn thuộc huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu HK02.

Bản khai nhân khẩu KH01.

	8. Phí, lệ phí:
 - Các xã, thị trấn thuộc huyện đồng bằng mức thu là 5.000 đồng.

 - Các  xã, thị trấn thuộc huyện miền núi là 2.000 đồng. 

 - Không thu lệ phí đăng ký cư trú đối với các trường hợp: bố, mẹ, vợ (hoặc chồng) của liệt sĩ, con dưới 18 tuổi của liệt sĩ; thương binh, con dưới 18 tuổi của thương binh; Bà mẹ Việt Nam anh hùng; hộ gia đình thuộc diện xoá đói, giảm nghèo; công dân thuộc xã, thị trấn vùng cao theo qui định của Uỷ ban Dân tộc.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

Nhân khẩu được tiếp nhận đăng ký thường trú.

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

a. Người đang bị áp dụng hình phạt cấm cư trú thì không giải quyết các thủ tục về đăng ký thường trú, tạm trú tại những địa phương mà Tòa án cấm người đó cư trú.

b. Không đăng ký thường trú khi công dân chuyển đến chỗ ở mới thuộc một trong các trường hợp sau đây:

 - Chỗ ở nằm trong địa điểm cấm, khu vực cấm xây dựng hoặc lấn chiếm mốc giới bảo vệ công trình hạ tầng kỹ thuật, di tích lịch sử, văn hoá đã được xếp hạng;

 - Chỗ ở mà toàn bộ diện tích nhà ở nằm trên đất lấn chiếm trái phép;

 - Chỗ ở đã có quyết định thu hồi đất của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền và chỗ ở mà một phần hoặc toàn bộ diện tích đang có tranh chấp, khiếu nại liên quan đến quyền sở hữu, sử dụng nhưng chưa được giải quyết theo quy định của pháp luật (trừ trường hợp những người có quan hệ là ông, bà nội, ngoại, cha, mẹ, vợ, chồng, con chuyển đến với nhau);

 - Chỗ ở bị kê biên, tịch thu để thi hành án, trưng mua theo quyết định của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền;

 - Chỗ ở là nhà ở đã có quyết định phá dỡ của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Luật cư trú số 81/2006/QH 11 ngày 29/11/2006 của Quốc hội khoá 11;

 - Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ  về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Quyết định số 698/2007/QĐ-BCA ngày 01/7/2007 của Bộ Công an về việc ban hành các biểu mẫu để sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

 - Thông tư số 06/2007/TT-BCA-C11 ngày 01/7/2007 của Bộ Công an hướng dẫn thi hành Luật cư trú;

 - Thông tư số 07/2008/TT-BTC ngày 15/1/2008 của Bộ Tài chính hướng dẫn về lệ phí đăng ký cư trú;

 - Quyết định số 2429/2007/QĐ-UBND ngày 14/8/2007 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Thanh hoá Quy định các loại phí, lệ phí thuộc thẩm quyền ban hành của Hội đồng nhân dân tỉnh.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

                           CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM       Mẫu HK 02
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

	            Kính gửi:
	……………………………………………………….. …………………………

………………………………………………………………………………………..


Họ và tên người báo: ....................................................................................................... 
Chỗ ở hiện nay: ............................................................................................................... 
………………………………………………… Điện thoại: .......................................... 
Quan hệ với chủ hộ: (*)..................................................................................................... 
Họ và tên chủ hộ: ……………………………… Sổ hộ khẩu số: ................................... 
Chỗ ở hiện nay: ................................................................................................................ 
…………………………………………………… Điện thoại: ...................................... 
NỘI DUNG THAY ĐỔI:
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
  

	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ
(Ghi rõ nội dung, ký và ghi rõ họ tên)
	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

NGƯỜI VIẾT BÁO CÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


 

                              CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM          Mẫu HK 01
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
BẢN KHAI NHÂN KHẨU
(Dùng cho người từ đủ 14 tuổi trở lên)

	1. Họ và tên khai sinh:  ............................................................ 2. Giới tính:….

3. Họ và tên gọi khác (nếu có): ........................................................................................................ 

4. Sinh ngày …....... /…...... / ............. 5. Nơi sinh: ......................................................................... 

6. Quê quán: (2) ................................................................................................................................. 

7. Dân tộc: …………… 8. Tôn giáo: …………. 9. CMND/ Hộ chiếu số: ..................................... 

10. Nơi thường trú: .......................................................................................................................... 

...........................................................................................................................................................

11. Chỗ ở hiện nay: .......................................................................................................................... 

...........................................................................................................................................................

12. Trình độ học vấn: (3) … … … .13. Trình độ chuyên môn: (4) .......................................................... 

14. Biết tiếng dân tộc ít người: ……………… 15. Biết ngoại ngữ: ................................................

16. Nghề nghiệp, chức vụ, nơi làm việc hiện nay: ...........................................................................

17. Từ đủ 14 tuổi trở lên đến nay ở đâu, làm gì:...............................................................................

	TỪ THÁNG, NĂM ĐẾN THÁNG, NĂM
	CHỖ Ở
(Ghi rõ số nhà, đường phố; xóm, ấp, bản, xã/ phường/ thị trấn; quận/ huyện; tỉnh/ thành phố. Nếu ở nước ngoài thì ghi tên nước)
	NGHỀ NGHIỆP, NƠI LÀM VIỆC

	  

   
	   
	 

	  

   
	   
	 

	  

   
	   
	 

	  

   
	   
	 

	
	
	


18. Tiền án:
	BỊ BẮT NGÀY
	TỘI DANH, ÁN PHẠT

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 


19. Quan hệ gia đình: (Bố, mẹ; anh, chị, em ruột; vợ/ chồng, con) 
	TT
	HỌ VÀ TÊN
	SINH NĂM
	Quan hệ
	Nghề nghiệp
	CHỔ Ở HIỆN NAY

	
	
	Nam
	Nữ
	
	
	

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 


	  

 
	................, ngày ....... tháng ....... năm ........... 

NGƯỜI KHAI HOẶC VIẾT HỘ
(Cam đoan; ký, ghi rõ họ tên)


Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 01A06

	Lĩnh vực

Đăng ký, quản lý hộ khẩu
	Tên thủ tục hành chính: 

Đăng ký thường trú cho người sống độc thân được cơ quan, tổ chức, cá nhân chăm sóc, nuôi dưỡng tập trung.

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người nộp hồ sơ.

2. Nếu thiếu thủ tục hoặc kê khai không đúng thì hướng dẫn ngay để công dân bổ sung.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp hoặc không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

 - Công dân nộp lại Phiếu hẹn.

 - Nộp lệ phí (việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính), trừ trường hợp đối tượng được miễn lệ phí theo quy định.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu: 01 bản chính theo mẫu quy định.

2. Bản khai nhân khẩu: 01 bản chính theo mẫu quy định (chỉ áp dụng đối với người trên 14 tuổi).

3. Giấy chuyển hộ khẩu: 01 bản chính. Ký, đóng dấu xác nhận của Công an nơi chuyển đến (chỉ áp dụng đối với trường hợp: chuyển đến ngoài phạm vi xã, thị trấn của huyện thuộc tỉnh; hoặc ngoài phạm vi thành phố, thị xã thuộc tỉnh).

4. Giấy tờ, tài liệu chứng minh chỗ ở hợp pháp của tổ chức, cá nhân nhận nuôi dưỡng: bản chính (sau khi giải quyết xong trả lại).

5. Người sống độc thân được cơ quan, tổ chức nuôi dưỡng, chăm sóc tập trung khi đăng ký thường trú thì cơ quan, tổ chức đó có văn bản đề nghị. Trường hợp được cá nhân chăm sóc, nuôi dưỡng tập trung thì cá nhân đó có văn bản đề nghị có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã. Văn bản đề nghị cần nêu rõ các thông tin cơ bản của từng người như sau: Họ và tên; ngày, tháng, năm sinh; giới tính; quê quán; dân tộc; tôn giáo; số Chứng minh nhân dân; nơi thường trú trước khi chuyển đến và địa chỉ chỗ ở hiện nay.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Tối đa không quá 15 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Trường Công an xã/thị trấn thuộc huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

                                                                           Tổ chức

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
Bản khai nhân khẩu HK01.
Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu HK 02.

	8. Phí, lệ phí:   

 - Tại các xã, thị trấn thuộc huyện đồng bằng là 5000 đồng; các xã thị trấn thuộc huyện miền núi 2000 đồng.

 - Không thu lệ phí đăng ký cư trú đối với các trường hợp: bố, mẹ, vợ (hoặc chồng) của liệt sĩ, con dưới 18 tuổi của liệt sĩ; thương binh, con dưới 18 tuổi của thương binh; Bà mẹ Việt Nam anh hùng; hộ gia đình thuộc diện xoá đói, giảm nghèo; công dân thuộc xã, thị trấn vùng cao theo qui định của Uỷ ban Dân tộc.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

Nhân khẩu được tiếp nhận đăng ký nhân khẩu thường trú.

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

a. Người đang bị áp dụng hình phạt cấm cư trú thì không giải quyết các thủ tục về đăng ký thường trú, tạm trú tại những địa phương mà Tòa án cấm người đó cư trú.

b. Không đăng ký thường trú khi công dân chuyển đến chỗ ở mới thuộc một trong các trường hợp sau đây:

 - Chỗ ở nằm trong địa điểm cấm, khu vực cấm xây dựng hoặc lấn chiếm mốc giới bảo vệ công trình hạ tầng kỹ thuật, di tích lịch sử, văn hoá đã được xếp hạng;

 - Chỗ ở mà toàn bộ diện tích nhà ở nằm trên đất lấn chiếm trái phép;

 - Chỗ ở đã có quyết định thu hồi đất của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền và chỗ ở mà một phần hoặc toàn bộ diện tích đang có tranh chấp, khiếu nại liên quan đến quyền sở hữu, sử dụng nhưng chưa được giải quyết theo quy định của pháp luật (trừ trường hợp những người có quan hệ là ông, bà nội, ngoại, cha, mẹ, vợ, chồng, con chuyển đến với nhau).

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Luật cư trú số 81/2006/QH 11 ngày 29/11/2006 của Quốc hội khoá 11;

 - Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính Phủ Quy định chi tiết hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú;

 - Quyết định 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

 - Quyết định số 698/2007/QĐ-BCA ngày 01/7/2007 của Bộ Công an về việc ban hành các biểu mẫu để sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

 - Thông tư số 06/2007 /TT-BCA-C11 ngày 01/7/2007 của Bộ Công an hướng dẫn thực hiện một số điều của Luật cư trú và Nghị định số 107/2007/N Đ-CP  ngày 25/6/2007 của Chính phủ về Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú;

 - Thông tư số 07/2008/TT-BTC ngày 15/01/2008 của Bộ Tài chính hướng dẫn về lệ phí đăng ký cư trú;

 - Quyết định số 2429/2007/QĐ-UBND ngày 14/8/2007 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Thanh hoá về việc Quy định các loại phí, lệ phí thuộc thẩm quyền ban hành của Hội đồng nhân dân tỉnh.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

                         CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM         Mẫu HK 02                                                                                                  
 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

	            Kính gửi:
	……………………………………………………….. …………………………

……………………………………………………………………………………….


Họ và tên người báo: ....................................................................................................... 
Chỗ ở hiện nay: ............................................................................................................... 
………………………………………………… Điện thoại: .......................................... 
Quan hệ với chủ hộ: (*)..................................................................................................... 
Họ và tên chủ hộ: ……………………………… Sổ hộ khẩu số: ................................... 
Chỗ ở hiện nay: ................................................................................................................ 
…………………………………………………… Điện thoại: ...................................... 
NỘI DUNG THAY ĐỔI:
.......................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................  

	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ
(Ghi rõ nội dung, ký và ghi rõ họ tên)
	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

NGƯỜI VIẾT BÁO CÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


 

                            CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM                Mẫu HK 01
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
BẢN KHAI NHÂN KHẨU
(Dùng cho người từ đủ 14 tuổi trở lên)

	1. Họ và tên khai sinh:  ............................................................ 2. Giới tính:…...............................

3. Họ và tên gọi khác (nếu có): ........................................................................................................ 

4. Sinh ngày …....... /…...... / ............. 5. Nơi sinh: ......................................................................... 

6. Quê quán: (2) ................................................................................................................................. 

7. Dân tộc: …………… 8. Tôn giáo: …………. 9. CMND/ Hộ chiếu số: ..................................... 

10. Nơi thường trú: .......................................................................................................................... 

...........................................................................................................................................................

11. Chổ ở hiện nay: .......................................................................................................................... 

...........................................................................................................................................................

12. Trình độ học vấn: (3) … … … .13. Trình độ chuyên môn: (4) .......................................................... 

14. Biết tiếng dân tộc ít người: ……………… 15. Biết ngoại ngữ: ................................................

16. Nghề nghiệp, chức vụ, nơi làm việc hiện nay: ...........................................................................

17. Từ đủ 14 tuổi trở lên đến nay ở đâu, làm gì:...............................................................................

	TỪ THÁNG, NĂM ĐẾN THÁNG, NĂM
	CHỖ Ở
(Ghi rõ số nhà, đường phố; xóm, ấp, bản, xã/ phường/ thị trấn; quận/ huyện; tỉnh/ thành phố. Nếu ở nước ngoài thì ghi tên nước)
	NGHỀ NGHIỆP, NƠI LÀM VIỆC

	  

   
	   
	 

	  

   
	   
	 

	  

   
	   
	 

	  

   
	   
	 

	
	
	


18. Tiền án:
	BỊ BẮT NGÀY
	TỘI DANH, ÁN PHẠT

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 


19. Quan hệ gia đình: (Bố, mẹ; anh, chị, em ruột; vợ/ chồng, con) 
	TT
	HỌ VÀ TÊN
	SINH NĂM
	Quan hệ
	Nghề nghiệp
	CHỔ Ở HIỆN NAY 

	
	
	Nam
	Nữ
	
	
	

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 


	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 


 

	  

 
	................, ngày ....... tháng ....... năm ........... 

NGƯỜI KHAI HOẶC VIẾT HỘ
(Cam đoan; ký, ghi rõ họ tên)


 
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 01A07

	Lĩnh vực

Đăng ký, quản lý hộ khẩu
	Tên thủ tục hành chính: 

Đăng ký nhân khẩu thường trú cho người chưa đến tuổi thành niên, không đăng ký thường trú cùng cha, mẹ; cha hoặc mẹ.

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận:

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người nộp hồ sơ.

2. Nếu thiếu thủ tục hoặc kê khai không đúng thì hướng dẫn ngay để công dân bổ sung.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp hoặc không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

 - Công dân nộp lại Phiếu hẹn.

 - Nộp lệ phí (việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính) trừ trường hợp đối tượng được miễn theo quy định.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu: 01 bản chính theo mẫu quy định.

2. Bản khai nhân khẩu: 01 bản chính (dùng cho người từ 14 tuổi trở lên).

3. Giấy chuyển hộ khẩu: 01 bản chính. Ký, đóng dấu xác nhận của Công an nơi chuyển đến (chỉ áp dụng đối với trường hợp: chuyển đến ngoài phạm vi xã, thị trấn của huyện thuộc tỉnh; hoặc ngoài phạm vi thành phố, thị xã thuộc tỉnh trừ trường hợp: Học sinh, sinh viên, học viên học tại nhà trường và cơ sở giáo dục khác; đi làm nghĩa vụ quân sự, phục vụ có thời hạn trong Công an nhân dân; được tuyển dụng vào Quân đội nhân dân, Công an nhân dân ở tập trung trong doanh trại hoặc nhà ở tập thể; chấp hành hình phạt tù; chấp hành quyết định đưa vào trường giáo dưỡng, cơ sở giáo dục, cơ sở chữa bệnh, cơ sở cai nghiện ma tuý bắt buộc, quản chế).

4. Văn bản đồng ý của cha, mẹ; cha hoặc mẹ: 01 bản chính.

5. Giấy khai sinh bản chính hoặc bản sao: 01 bản.

6. Chủ hộ có Sổ hộ khẩu đồng ý cho nhập khẩu vào hộ: 01 bản gốc (sau khi giải quyết xong trả lại).

    Trường hợp người không có Sổ hộ khẩu phải có một trong các giấy tờ chứng minh chỗ ở hợp pháp theo quy định tại Điều 5 Nghị định số l07/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú, bao gồm:

a) Giấy tờ chứng minh chỗ ở hợp pháp thuộc quyền sở hữu của công dân là một trong các giấy tờ sau đây:

 - Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở hoặc giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ;

 - Giấy tờ về quyền sử dụng đất ở theo quy định của pháp luật về đất đai (đã có nhà ở trên đất đó);

 - 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 sở hữu nhà nước; 

 - Hợp đồng mua 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 về mua, bán, tặng, cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở có công chứng hoặc chứng thực của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi tắt là Ủy ban nhân dân cấp xã);

 - Giấy tờ về giao tặng nhà tình nghĩa, nhà tình thương, nhà đại đoàn kết, cấp nhà ở, đất ở cho cá nhân, hộ gia đình di dân theo kế hoạch của Nhà nước hoặc các đối tượng khác;

 - Giấy tờ của Toà 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 có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã 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 sở 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 Ủy ban nhân nhân dân cấp xã 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.

b) 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 ở, nhà khác của cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân (trường hợp hợp đồng, cam kết cho thuê, cho mượn, cho ở nhờ nhà của cá nhân phải có công chứng hoặc xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã); 

c) Giấy tờ của cơ quan, tổ chức, cơ sở tôn giáo về việc công dân có chỗ ở thuộc trường hợp quy định tại điểm c, điểm d khoản 1 Điều 26 của Luật cư trú, bao gồm:

 - Thương binh, bệnh binh, người thuộc diện chính sách ưu đãi của Nhà nước, người già yếu, cô đơn, người tàn tật và các trường hợp khác được cơ quan, tổ chức nuôi dưỡng, chăm sóc tập trung;

 - Chức sắc tôn giáo, nhà tu hành hoặc người khác chuyên hoạt động tôn giáo theo quy định của pháp luật về tín ngưỡng, tôn giáo mà sống tại cơ sở tôn giáo.

d) 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 (đối với nhà ở, đất thuộc thẩm quyền quản lý của cơ quan, tổ chức) hoặc xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã là nhà ở đó không có tranh chấp về quyền sở hữu hoặc quyền sử dụng. 

 - Đối với trường hợp có quan hệ gia đình là ông, bà, cha, mẹ, vợ, chồng, con và anh, chị, em ruột, cháu ruột chuyển đến ở với nhau thì không phải xuất trình giấy tờ, tài liệu chứng minh chỗ ở hợp pháp, nhưng phải xuất trình giấy tờ chứng minh mối quan hệ nêu trên để làm căn cứ ghi vào Sổ hộ khẩu.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Tối đa không quá 15 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Trưởng Công an xã/thị trấn thuộc huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu HK02.

Bản khai nhân khẩu HK01.

	8. Phí, lệ phí:
 - Các xã, thị trấn thuộc huyện đồng bằng là 5000 đồng; các xã, thị trấn thuộc huyện miền núi là 2000 đồng.

 - Không thu lệ phí đăng ký cư trú đối với các trường hợp: bố, mẹ, vợ (hoặc chồng) của liệt sĩ, con dưới 18 tuổi của liệt sĩ; thương binh, con dưới 18 tuổi của thương binh; Bà mẹ Việt Nam anh hùng; hộ gia đình thuộc diện xoá đói, giảm nghèo; công dân thuộc xã, thị trấn vùng cao theo qui định của Uỷ ban Dân tộc.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

Nhân khẩu được đăng ký thường trú; ghi bổ sung vào Sổ hộ khẩu

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

a. Người đang bị áp dụng hình phạt cấm cư trú thì không giải quyết các thủ tục về đăng ký thường trú, tạm trú tại những địa phương mà Tòa án cấm người đó cư trú.

b. Không đăng ký thường trú khi công dân chuyển đến chỗ ở mới thuộc một trong các trường hợp sau đây:

 - Chỗ ở nằm trong địa điểm cấm, khu vực cấm xây dựng hoặc lấn chiếm mốc giới bảo vệ công trình hạ tầng kỹ thuật, di tích lịch sử, văn hoá đã được xếp hạng;

 - Chỗ ở mà toàn bộ diện tích nhà ở nằm trên đất lấn chiếm trái phép;

 - Chỗ ở đã có quyết định thu hồi đất của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền và chỗ ở mà một phần hoặc toàn bộ diện tích đang có tranh chấp, khiếu nại liên quan đến quyền sở hữu, sử dụng nhưng chưa được giải quyết theo quy định của pháp luật (trừ trường hợp những người có quan hệ là ông, bà nội, ngoại, cha, mẹ, vợ, chồng, con chuyển đến với nhau);

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Luật cư trú số 81/2006/QH 11 ngày 29/11/2006 của Quốc hội khoá 11;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ  về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Thông tư số 06/2007 /TT-BCA-C11 ngày 01/7/2007 của Bộ Công an hướng dẫn thực hiện một số điều của Luật cư trú;

 - Thông tư số 07/2008/TT-BTC ngày 15/1/2008 của Bộ Tài chính hướng dẫn lệ phí đăng ký cư trú;

 - Quyết định số 2429/2007/QĐ-UBND ngày 14/8/2007 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Thanh hoá Quy định các loại phí, lệ phí thuộc thẩm quyền ban hành của Hội đồng nhân dân tỉnh.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM        Mẫu HK 02
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

	                  Kính gửi:
	………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………


Họ và tên người báo: ....................................................................................................... 
Chỗ ở hiện nay: ................................................................................................................ 
………………………………………………… Điện thoại: .......................................... 
Quan hệ với chủ hộ: (*)..................................................................................................... 
Họ và tên chủ hộ: ……………………………… Sổ hộ khẩu số: ................................... 
Chỗ ở hiện nay: ................................................................................................................ 
…………………………………………………… Điện thoại: ...................................... 
NỘI DUNG THAY ĐỔI:
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................   

	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ
(Ghi rõ nội dung, ký và ghi rõ họ tên)
	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

NGƯỜI VIẾT BÁO CÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


                                                                                                                                                             Mẫu HK 01
             CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
               Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN KHAI NHÂN KHẨU
(Dùng cho người từ đủ 14 tuổi trở lên)

	1. Họ và tên khai sinh:  ............................................................ 2. Giới tính:….

3. Họ và tên gọi khác (nếu có): ........................................................................................................ 

4. Sinh ngày …....... /…...... / ............. 5. Nơi sinh: ......................................................................... 

6. Quê quán: (2) .................................................................................................................…………

7. Dân tộc: …………… 8. Tôn giáo: …………. 9. CMND/ Hộ chiếu số: ..................................... 

10. Nơi thường trú: .......................................................................................................................... 

...........................................................................................................................................................

11. Chổ ở hiện nay: .......................................................................................................................... 

...........................................................................................................................................................

12. Trình độ học vấn: (3) … … … .13. Trình độ chuyên môn: (4) .......................................................... 

14. Biết tiếng dân tộc ít người: ……………… 15. Biết ngoại ngữ: ................................................

16. Nghề nghiệp, chức vụ, nơi làm việc hiện nay: ...........................................................................

17. Từ đủ 14 tuổi trở lên đến nay ở đâu, làm gì:..............................................................................

	TỪ THÁNG, NĂM ĐẾN THÁNG, NĂM
	CHỖ Ở
(Ghi rõ số nhà, đường phố; xóm, ấp, bản, xã/ phường/ thị trấn; quận/ huyện; tỉnh/ thành phố. Nếu ở nước ngoài thì ghi tên nước)
	NGHỀ NGHIỆP, NƠI LÀM VIỆC

	  

   
	   
	 

	  

   
	   
	 

	  

   
	   
	 

	  

   
	   
	 

	
	
	


18. Tiền án:
	BỊ BẮT NGÀY
	TỘI DANH, ÁN PHẠT

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 


19. Quan hệ gia đình: (Bố, mẹ; anh, chị, em ruột; vợ/ chồng, con) 
	TT
	HỌ VÀ TÊN
	SINH NĂM
	Quan hệ
	Nghề nghiệp
	CHỔ Ở HIỆN NAY

	
	
	Nam
	Nữ
	
	
	

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 


 

	  

 
	................, ngày ....... tháng ....... năm ........... 

NGƯỜI KHAI HOẶC VIẾT HỘ
(Cam đoan; ký, ghi rõ họ tên)


      Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 01A08

	Lĩnh vực

Đăng ký, quản lý hộ khẩu
	Tên thủ tục hành chính: 

Đăng ký thường trú chức sắc tôn giáo, nhà tu hành hoặc người khác chuyên hoạt động tôn giáo

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

d. Trình tự trả:

 - Công dân nộp lại Phiếu hẹn.

 - Nộp lệ phí.

 - Nhận lại giấy tờ gốc.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu: 01bản chính theo mẫu quy định.

2. Bản khai nhân khẩu: 01 bản chính theo mẫu.

3. Giấy chuyển hộ khẩu: 01 bản chính. Ký, đóng dấu xác nhận của Công an nơi chuyển đến (chỉ áp dụng đối với trường hợp: chuyển đến ngoài phạm vi xã, thị trấn của huyện thuộc tỉnh; hoặc ngoài phạm vi Thành phố, thị xã thuộc tỉnh).

4. Giấy tờ chứng minh chỗ ở hợp pháp: 01 bản chính.

5. Giấy tờ chứng minh là chức sắc tôn giáo, nhà tu hành hoặc người khác chuyên hoạt động tôn giáo theo quy định của pháp luật về tín ngưỡng tôn giáo.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Tối đa không quá 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ giấy tờ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Trưởng Công an xã/thị trấn thuộc huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu HK02.

Bản khai nhân khẩu HK01.

	8. Phí, lệ phí:   

 - Các xã, thị trấn thuộc huyện đồng bằng  là 5.000 đồng;

 - Các xã, thị trấn thuộc huyện miền núi là 2.000 đồng.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

Nhân khẩu được tiếp nhận đăng ký nhân khẩu thường trú.

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

a. Người đang bị áp dụng hình phạt cấm cư trú thì không giải quyết các thủ tục về đăng ký thường trú, tạm trú tại những địa phương mà Tòa án cấm người đó cư trú.

b. Không đăng ký thường trú khi công dân chuyển đến chỗ ở mới thuộc một trong các trường hợp sau đây:

 - Chỗ ở nằm trong địa điểm cấm, khu vực cấm xây dựng hoặc lấn chiếm mốc giới bảo vệ công trình hạ tầng kỹ thuật, di tích lịch sử, văn hoá đã được xếp hạng;

 - Chỗ ở mà toàn bộ diện tích nhà ở nằm trên đất lấn chiếm trái phép;

 - Chỗ ở đã có quyết định thu hồi đất của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền và chỗ ở mà một phần hoặc toàn bộ diện tích đang có tranh chấp, khiếu nại liên quan đến quyền sở hữu, sử dụng nhưng chưa được giải quyết theo quy định của pháp luật (trừ trường hợp những người có quan hệ là ông, bà nội, ngoại, cha, mẹ, vợ, chồng, con chuyển đến với nhau);

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Luật cư trú số 81/2006/QH 11 ngày 29/11/2006 của Quốc hội khoá 11;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ  về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Quyết định số 698/2007/QĐ-BCA ngày 01/7/2007 của Bộ Công an về việc ban hành các biểu mẫu để sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

 - Thông tư số 06/2007 /TT-BCA-C11 ngày 01/7/2007 của Bộ Công an hướng dẫn thực hiện một số điều của Luật cư trú và Nghị định số 107/2007/NĐ-CP   ngày 25/6/2007 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú;

 - Quyết định số 2429/2007/QĐ-UBND ngày 14/8/2007 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Thanh hoá Quy định các loại phí, lệ phí thuộc thẩm quyền ban hành của Hội đồng nhân dân tỉnh.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

                        CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM    Mẫu HK 02
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

	                  Kính gửi:
	……………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………..


Họ và tên người báo: ....................................................................................................... 
Chỗ ở hiện nay: ............................................................................................................... 
………………………………………………… Điện thoại: .......................................... 
Quan hệ với chủ hộ: (*)..................................................................................................... 
Họ và tên chủ hộ: ……………………………… Sổ hộ khẩu số: ................................... 
Chỗ ở hiện nay: ............................................................................................................... 
…………………………………………………… Điện thoại: ...................................... 
NỘI DUNG THAY ĐỔI:
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................   

	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ
(Ghi rõ nội dung, ký và ghi rõ họ tên)
	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

NGƯỜI VIẾT BÁO CÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


 

                         CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM        Mẫu HK 01
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
BẢN KHAI NHÂN KHẨU
(Dùng cho người từ đủ 14 tuổi trở lên)

	1. Họ và tên khai sinh:  ............................................................ 2. Giới tính:….

3. Họ và tên gọi khác (nếu có): ........................................................................................................ 

4. Sinh ngày …....... /…...... / ............. 5. Nơi sinh: ......................................................................... 

6. Quê quán: (2) ............................................................................................................................... 

7. Dân tộc: …………… 8. Tôn giáo: …………. 9. CMND/ Hộ chiếu số: .................................... 

10. Nơi thường trú: ...................................................................................................... …………..

..........................................................................................................................................................

11. Chổ ở hiện nay: ......................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................................

12. Trình độ học vấn: (3) … … … .13. Trình độ chuyên môn: (4) ......................................................... 

14. Biết tiếng dân tộc ít người: ……………… 15. Biết ngoại ngữ: ................................................

16. Nghề nghiệp, chức vụ, nơi làm việc hiện nay: .........................................................................

17. Từ đủ 14 tuổi trở lên đến nay ở đâu, làm gì:..............................................................................

	TỪ THÁNG, NĂM ĐẾN THÁNG, NĂM
	CHỖ Ở
(Ghi rõ số nhà, đường phố; xóm, ấp, bản, xã/ phường/ thị trấn; quận/ huyện; tỉnh/ thành phố. Nếu ở nước ngoài thì ghi tên nước)
	NGHỀ NGHIỆP, NƠI LÀM VIỆC

	  

   
	   
	 

	  

   
	   
	 

	  

   
	   
	 

	  

   
	   
	 

	
	
	


18. Tiền án:
	BỊ BẮT NGÀY
	TỘI DANH, ÁN PHẠT

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 


19. Quan hệ gia đình: (Bố, mẹ; anh, chị, em ruột; vợ/ chồng, con) (5)

	TT
	HỌ VÀ TÊN
	SINH NĂM
	Quan hệ
	Nghề nghiệp
	CHỔ Ở HIỆN NAY (6)

	
	
	Nam
	Nữ
	
	
	

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 


 

	  

 
	................, ngày ....... tháng ....... năm ........... 

NGƯỜI KHAI HOẶC VIẾT HỘ
(Cam đoan; ký, ghi rõ họ tên)


 

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 01A10

	Lĩnh vực

Đăng ký, quản lý hộ khẩu
	Tên thủ tục hành chính: 

Khai báo tạm vắng

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra nội dung hồ sơ theo quy định pháp luật về số lượng hồ sơ, thành phần giấy tờ có trong hồ sơ, sự đầy đủ, hợp lệ của nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

 - Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu thiếu thủ tục hoặc kê khai không đúng thì hướng dẫn ngay để công dân bổ sung.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp hoặc không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (nếu trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Giấy chứng minh thư nhân dân: bản chính sau khi giải quyết xong trả lại.

2. Phiếu khai báo tạm vắng: 01 bản chính theo mẫu.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong  ngày làm việc.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: 

Trưởng Công an xã/ phường/ thị trấn.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
Phiếu khai báo tạm vắng HK 05.

	8. Phí, lệ phí: không 

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Phiếu khai báo tạm vắng

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

    Các trường hợp phải khai báo tạm vắng:

1. Bị can, bị cáo đang tại ngoại; người bị kết án phạt tù nhưng chưa có quyết định thi hành án hoặc được hoãn, tạm đình chỉ chấp hành hình phạt tù; người bị kết án phạt tù được hưởng án treo; người bị phạt cải tạo không giam giữ; người đang bị quản chế; người đang chấp hành biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn; người bị áp dụng biện pháp đưa vào cơ sở giáo dục, cơ sở chữa bệnh, trường giáo dưỡng nhưng đang được hoãn chấp hành hoặc tạm đình chỉ thi hành khi đi khỏi nơi cư trú từ một ngày trở lên có trách nhiệm khai báo tạm vắng.

2. Người trong độ tuổi làm nghĩa vụ quân sự, dự bị động viên đi khỏi huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh nơi mình cư trú từ ba tháng trở lên có trách nhiệm khai báo tạm vắng.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Luật cư trú số 81/2006/QH 11 ngày 29/11/2006 của Quốc hội khoá 11;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ  về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Quyết định số 698/2007/QĐ-BCA ngày 01/7/2007 của Bộ Công an về việc ban hành các biểu mẫu để sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

- Thông tư số 06/2007 /TT-BCA-C11 ngày 01/7/2007 của Bộ Công an hướng dẫn thực hiện một số điều của Luật cư trú và Nghị định số 107/2007/NĐ-CP   ngày 25/6/2007 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM          Mẫu HK 05
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
PHIẾU KHAI BÁO TẠM VẮNG
(Phần lưu tại Công an xã/ phường/ thị trấn)
Số: ......./TV
(Liên 1)
1. Họ và tên: (1)............................................................. 2. Giới tính: ……………………....

3. Sinh ngày ….. / ….. / …...... 4. CMND/ Hộ chiếu số: ……… 5. Điện thoại.................... 

6. Nơi cư trú: (2) ..................................................................................................................... 

7. Tạm vắng từ ngày ......./ ....../ …........... Đến ngày ......./ ....… / .............  

8. Lý do tạm vắng và nơi đến: (3) .......................................................................................... 

...............................................................................................................................................

	.........., ngày ....… tháng ….... năm…. 
TRƯỞNG CÔNG AN: (4)
(Ký, ghi rõ họ tên)


	…............, ngày ....… tháng ….... năm .. 

NGƯỜI KHAI BÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


(1) Viết chữ in hoa đủ dấu. (2) Thường trú/ tạm trú. (3) Ghi rõ số nhà, đường phố; tổ, xóm, ấp, bản, xã/ phường/ thị trấn; quận, huyện; tỉnh/ thành phố. (4) Xã/ phường/ thị trấn.
 


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM Mẫu HK 05
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
————————————
PHIẾU KHAI BÁO TẠM VẮNG
(Phần cấp cho người tạm vắng)
Số: ......./TV
(Liên 2)
1. Họ và tên: (1)..................................................................... 2. Giới tính: …………………

3. Sinh ngày ….. / … / ….... 4. CMND/ Hộ chiếu số: ………… 5. Điện thoại.................... 

6. Nơi cư trú: (2) ..................................................................................................................... 

7. Tạm vắng từ ngày ......./ ....../ …........... Đến ngày ......./ ....… / ..............  

8. Lý do tạm vắng và nơi đến: (3) .......................................................................................... 

...............................................................................................................................................   

	…............, ngày ....… tháng ….... năm …
TRƯỞNG CÔNG AN: (4)
(Ký, ghi rõ họ tên)


	…............, ngày ....… tháng ….... năm …
NGƯỜI KHAI BÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


(1) Viết chữ in hoa đủ dấu. (2) Thường trú/ tạm trú. (3) Ghi rõ số nhà, đường phố; tổ, xóm, ấp, bản, xã/ phường/ thị trấn; quận, huyện; tỉnh/ thành phố. (4) Xã/ phường/ thị trấn.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 01A11

	Lĩnh vực

Đăng ký, quản lý cư trú
	Tên thủ tục hành chính:

Lưu trú và thông báo lưu trú


	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Phòng làm việc Ban Công an.

b. Thời gian tiếp nhận: Tiếp nhận trực tiếp trong giờ hành chính

Tiếp nhận qua điện thoại từ 7 giờ sáng đến 23 giờ hàng ngày.

c. Trình tự tiếp nhận:

    Gia đình, nhà ở tập thể, cơ sở chữa bệnh, khách sạn, nhà nghỉ, cơ sở khác khi có người từ 14 tuổi trở lên đến lưu trú có trách nhiệm thông báo lưu trú với Công an xã, phường, thị trấn.

    Người có trách nhiệm thông báo lưu trú kiểm tra các giấy tờ người đến lưu trú xuất trình, kiểm tra tính nội dung và tính hợp lý của giấy tờ để thực hiện việc thông báo lưu trú.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

    Khi có người trực tiếp đến đăng ký lưu trú hoặc người có trách nhiệm thông báo lưu trú qua điện thoại. Người tiếp nhận thông báo lưu trú ghi vào sổ tiếp nhận lưu trú.

Bước 4. Trả kết quả

Sau khi thực hiện thông báo lưu trú, công dân được lưu trú trên địa bàn.

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Ban Công an; qua điện thoại Công an xã/phường/thị trấn.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

     Người đến lưu trú có trách nhiệm xuất trình với người có trách nhiệm thông báo lưu trú một trong các loại giấy tờ sau: 

1. Chứng minh nhân dân; 

2. Hộ chiếu Việt Nam còn giá trị sử dụng; 

3. Giấy tờ tuỳ thân có ảnh do cơ quan có thẩm quyền cấp; giấy tờ do cơ quan cử đi công tác hoặc xác nhận của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi cư trú, giấy tờ khác chứng minh cá nhân. 

Ghi chú: Người có trách nhiệm thông báo lưu trú là: Gia đình, nhà ở tập thể, cơ sở chữa bệnh, khách sạn, nhà nghỉ, cơ sở khác.
b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
- Ngay sau khi đến thông báo lưu trú.

- Hoặc ngay sau khi gọi điện thông báo .

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: 

       Công an xã/ phường/ thị trấn.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Công an xã.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

                                                                           Tổ chức

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không  

	8. Phí, lệ phí: không   

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:  

Ghi Sổ theo dõi đăng ký lưu trú.

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

 - Công dân ở lại trong một thời gian nhất định tại địa điểm thuộc xã, phường, thị trấn ngoài nơi cư trú của mình và không thuộc trường hợp phải đăng ký tạm trú.

 - Gia đình, nhà ở tập thể, cơ sở chữa bệnh, khách sạn, nhà nghỉ, cơ sở khác khi có người từ đủ 14 tuổi trở lên đến lưu trú có trách nhiệm thông báo việc lưu trú với Công an xã, phường, thị trấn.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 -  Luật cư trú số 81/2006/QH 11 ngày 29/11/2006 của Quốc hội khoá 11;

 - Thông tư số 06/2007/TT-BCA-C11 ngày 01/7/2007 của Bộ Công an hướng dẫn thực hiện một số điều của Luật cư trú và Nghị định số 107/2007/NĐ-CP   ngày 25/6/2007 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không                              

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 01A12

	Lĩnh vực

Đăng ký, quản lý cư trú
	Tên thủ tục hành chính: 

Tách Sổ hộ khẩu có chỗ ở hợp pháp riêng


	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra nội dung hồ sơ theo quy định pháp luật về số lượng hồ sơ, thành phần giấy tờ có trong hồ sơ, sự đầy đủ, hợp lệ của nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ.

2. Nếu thiếu thủ tục hoặc kê khai không đúng thì hướng dẫn ngay để công dân bổ sung.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp hoặc không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Công dân nộp lại Phiếu hẹn. 

- Nhận lại Sổ hộ khẩu gốc và thông báo khẩu được tách Sổ hộ khẩu.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu: 01 bản chính theo mẫu.

2. Sổ hộ khẩu gia đình: bản gốc (sau khi giải quyết xong trả lại).

3. Giấy tờ chứng minh chỗ ở hợp pháp theo quy định tại Điều5 Nghị định số l07/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính Phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú, giấy tờ về chỗ ở hợp pháp bao gồm:

a) Giấy tờ chứng minh chỗ ở hợp pháp thuộc quyền sở hữu của công dân là một trong các giấy tờ sau đây:

 - Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở hoặc giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ;

 - Giấy tờ về quyền sử dụng đất ở theo quy định của pháp luật về đất đai (đã có nhà ở trên đất đó);

 - 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 hoá giá thanh lý nhà ở thuộc sở hữu Nhà nước; 

 - Hợp đồng mua 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 về mua, bán, tặng, cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở có công chứng hoặc chứng thực của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi tắt là Ủy ban nhân dân cấp xã);

 - Giấy tờ về giao tặng nhà tình nghĩa, nhà tình thương, nhà đại đoàn kết, cấp nhà ở, đất ở cho cá nhân, hộ gia đình di dân theo kế hoạch của Nhà nước hoặc các đối tượng khác;

 - Giấy tờ của Toà 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 có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã 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 sở 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 Ủy ban nhân nhân dân cấp xã 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.

b) 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 ở, nhà khác của cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân (trường hợp hợp đồng, cam kết cho thuê, cho mượn, cho ở nhờ nhà của cá nhân phải có công chứng hoặc xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã); 

c) Giấy tờ của cơ quan, tổ chức, cơ sở tôn giáo về việc công dân có chỗ ở thuộc trường hợp quy định tại điểm c, điểm d khoản 1 Điều 26 của Luật Cư trú; bao gồm:

 - Thương binh, bệnh binh, người thuộc diện chính sách ưu đãi của Nhà nước, người già yếu, cô đơn, người tàn tật và các trường hợp khác được cơ quan, tổ chức nuôi dưỡng, chăm sóc tập trung;

  - Chức sắc tôn giáo, nhà tu hành hoặc người khác chuyên hoạt động tôn giáo theo quy định của pháp luật về tín ngưỡng, tôn giáo mà sống tại cơ sở tôn giáo.

d) 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 (đối với nhà ở, đất thuộc thẩm quyền quản lý của cơ quan, tổ chức) hoặc xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã là nhà ở đó không có tranh chấp về quyền sở hữu hoặc quyền sử dụng. 

 - Đối với trường hợp chỗ ở hợp pháp là nhà ở do thuê, mượn, ở nhờ của của cá nhân hoặc được người có Sổ hộ khẩu đồng ý cho nhập vào Sổ hộ khẩu của mình thì người cho thuê, cho mượn, cho ở nhờ nhà ở của mình hoặc người có Sổ hộ khẩu phải ghi rõ ý kiến đồng ý cho đăng ký thường trú vào Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu, ký, ghi rõ họ, tên và ngày, tháng, năm. 

b) Số lượng hồ sơ:   01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Tối đa không quá 07 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Trưởng Công an xã/thị trấn thuộc huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu HK02.

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:

Nhân khẩu được tách, có nhu cầu được cấp Sổ hộ khẩu mới. 

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: có 
a. Không đăng ký thường trú khi công dân chuyển đến chỗ ở mới thuộc một trong các trường hợp sau đây:

 - Chỗ ở nằm trong địa điểm cấm, khu vực cấm xây dựng hoặc lấn chiếm mốc giới bảo vệ công trình hạ tầng kỹ thuật, di tích lịch sử, văn hoá đã được xếp hạng;

 - Chỗ ở mà toàn bộ diện tích nhà ở nằm trên đất lấn chiếm trái phép;

 - Chỗ ở đã có quyết định thu hồi đất của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền và chỗ ở mà một phần hoặc toàn bộ diện tích đang có tranh chấp, khiếu nại liên quan đến quyền sở hữu, sử dụng nhưng chưa được giải quyết theo quy định của pháp luật (trừ trường hợp những người có quan hệ là ông, bà nội, ngoại, cha, mẹ, vợ, chồng, con chuyển đến với nhau).

b. Trường hợp làm thủ tục điều chỉnh thay đổi trong Sổ hộ khẩu thì người đến làm thủ tục phải là người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ; đối với người chưa thành niên thì việc làm thủ tục phải thông qua người giám hộ hoặc người đại diện hợp pháp theo quy định của pháp luật về dân sự.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Luật cư trú số 81/2006/QH 11 ngày 29/11/2006 của Quốc hội khoá 11;

 - Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính Phủ về quy định chi tiết hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ  về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Chỉ thị số: 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Thông tư số 07/2008/TT-BTC ngày 15/1/2008 của Bộ Tài chính về hướng dẫn lệ phí đăng ký cư trú;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

                   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM        Mẫu HK 02
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

	                  Kính gửi:
	……………………………………………………….. ………………………

……………………………………………………………………………………..


Họ và tên người báo: ....................................................................................................... 
Chỗ ở hiện nay: ............................................................................................................... 
………………………………………………… Điện thoại: .......................................... 
Quan hệ với chủ hộ: ......................................................................................................... 
Họ và tên chủ hộ: ……………………………… Sổ hộ khẩu số: ................................... 
Chỗ ở hiện nay: ................................................................................................................ 
…………………………………………………… Điện thoại: ...................................... 
NỘI DUNG THAY ĐỔI:
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................

	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ
(Ghi rõ nội dung, ký và ghi rõ họ tên)
	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

NGƯỜI VIẾT BÁO CÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 01A12.1

	Lĩnh vực

Đăng ký, quản lý cư trú
	Tên thủ tục hành chính: 

Tách Sổ hộ khẩu có cùng một chỗ ở hợp pháp


	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2.Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho quy định pháp luật.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Công dân nộp lại Phiếu hẹn.

- Nhận lại Sổ hộ khẩu gốc và thông báo khẩu được tách Sổ hộ khẩu.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu: 01 bản chính theo mẫu.

2. Sổ hộ khẩu gia đình: bản gốc (sau khi giải quyết xong trả lại).

3. Ý kiến đồng ý bằng văn bản của chủ hộ: 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Tối đa không quá 07 ngày làm việc từ khi nhận đủ hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Trưởng Công an xã/thị trấn thuộc huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu HK02.

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

Nhân khẩu được tách trong Sổ hộ khẩu gia đình và sổ gốc lưu tại Ban Công an xã.

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

Người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ và có nhu cầu tách Sổ hộ khẩu. 

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Luật cư trú số 81/2006/QH 11 ngày 29/11/2006 của Quốc hội khoá 11;

 - Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính Phủ về quy định chi tiết hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ  về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc  miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

                         CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM        Mẫu HK 02
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

	          Kính gửi:
	……………………………………………………….. ………………….………

…………………………………………………………………………………………


Họ và tên người báo: ....................................................................................................... 
Chỗ ở hiện nay: ...............................................................................................................
………………………………………………… Điện thoại: .......................................... 
Quan hệ với chủ hộ: (*)..................................................................................................... 
Họ và tên chủ hộ: ……………………………… Sổ hộ khẩu số: .................................. 
Chỗ ở hiện nay: ............................................................................................................... 
…………………………………………………… Điện thoại: ...................................... 
NỘI DUNG THAY ĐỔI:
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
  

	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ
(Ghi rõ nội dung, ký và ghi rõ họ tên)
	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

NGƯỜI VIẾT BÁO CÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 01A13

	Lĩnh vực

Đăng ký, quản lý hộ khẩu
	Tên thủ tục hành chính: 

Xóa đăng ký thường trú đối với các trường hợp: 

- Chết, bị Toà án tuyên bố là mất tích hoặc đã chết; 

- Được tuyển dụng vào Quân đội Nhân dân, Công an Nhân dân ở tập trung trong doanh trại, đã có quyết định huỷ đăng ký thường trú; 

- Ra nước ngoài để định cư.

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho quy định pháp luật.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

 - Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ thì cơ quan đăng ký thường trú phải xóa tên công dân trong Sổ đăng ký thường trú và trong Sổ hộ khẩu.

 - Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày xoá đăng ký thường trú, Công an xã, thị trấn của huyện thuộc tỉnh có trách nhiệm thông báo Công an huyện. Sau khi điều chỉnh tàng thư hồ sơ hộ khẩu, Công an huyện có trách nhiệm thông báo cho tàng thư căn cước công dân.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4: Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nhận lại Sổ hộ khẩu gốc (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu báo thay đổi hộ khẩu nhân khẩu: 01 bản chính.

2. Sổ hộ khẩu gốc (sau khi giải quyết xong trả lại).

Ghi chú: Quá thời hạn 60 ngày, kể từ ngày có người thuộc diện xoá đăng ký thường trú mà đại diện hộ gia đình không làm thủ tục xoá đăng ký thường trú theo quy định thì Công an xã, thị trấn nơi có người thuộc điện xoá đăng ký thường trú lập biên bản, yêu cầu hộ gia đình làm thủ tục xoá đăng ký thường trú. Sau thời hạn 30 ngày, kể từ ngày lập biên bản, nếu đại diện hộ gia đình không làm thủ tục xoá đăng ký thường trú thì Công an xã, thị trấn của huyện thuộc tỉnh, tiến hành xoá đăng ký thường trú.

 b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Trưởng Công an xã/thị trấn thuộc huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

Nhân khẩu được xoá tên trong Sổ đăng ký thường trú và Sổ hộ khẩu gia đình.

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Luật cư trú số 81/2006/QH 11 ngày 29/11/2006 của Quốc hội khoá 11;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ  về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Quyết định số 698/2007/QĐ-BCA ngày 01/7/2007 của Bộ Công an về việc ban hành các biểu mẫu để sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;
 - Thông tư số 06/2007/TT-BCA-C11 ngày 01/7/2007 của Bộ Công an hướng dẫn thực hiện một số điều của Luật cư trú và Nghị định số 107/2007/NĐ-CP  ngày 25/6/2007 của Chính phủ về quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

                        CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM        Mẫu HK 02
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

	                 Kính gửi:
	………………………………………………………................................................... 

…………………………………………………………...............................................


 Họ và tên người báo: ......................................................................................................
 Chỗ ở hiện nay: .............................................................................................................. 
………………………………………………… Điện thoại: .......................................... 
 Quan hệ với chủ hộ:........................................................................................................
 Họ và tên chủ hộ: ……………………………… Sổ hộ khẩu số: .................................. 
 Chỗ ở hiện nay: ............................................................................................................... 
…………………………………………………… Điện thoại: ...................................... 
NỘI DUNG THAY ĐỔI:
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
  

	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ
(Ghi rõ nội dung, ký và ghi rõ họ tên)
	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

NGƯỜI VIẾT BÁO CÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 01A13.1

	Lĩnh vực

Đăng ký, quản lý hộ khẩu
	Tên thủ tục hành chính: 

Xóa đăng ký thường trú đối với người đã đăng ký thường trú ở nơi cư trú mới

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

 - Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu thiếu thủ tục hoặc kê khai không đúng thì hướng dẫn ngay để công dân bổ sung.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

    Các xã, thị trấn của huyện thuộc tỉnh:

 - Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được thông báo đã đăng ký thường trú của cơ quan đăng ký cư trú nơi công dân chuyển đến, phải thông báo cho người bị xoá đăng ký thường trú hoặc đại diện hộ gia đình mang Sổ hộ khẩu đến làm thủ tục xoá tên trong Sổ đăng ký thường trú, xoá tên trong Sổ hộ khẩu (đối với trường hợp không chuyển cả hộ), thông báo việc đã xoá đăng ký thường trú cho Công an huyện.

 - Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được thông báo việc xoá đăng ký thường trú của Công an xã, thị trấn; Công an huyện chuyển hồ sơ đăng ký thường trú cho Công an cùng cấp nơi công dân chuyển đến và thông báo cho tàng thư căn cước công dân.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nhận lại Sổ hộ khẩu gốc (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Sổ hộ khẩu gốc (sau khi giải quyết xong trả lại).

Ghi chú: Quá thời hạn 60 ngày, kể từ ngày có người thuộc diện xoá đăng ký thường trú mà đại diện hộ gia đình không làm thủ tục xoá đăng ký thường trú theo quy định thì Công an xã, thị trấn nơi có người thuộc điện xoá đăng ký thường trú lập biên bản, yêu cầu hộ gia đình làm thủ tục xoá đăng ký thường trú. Sau thời hạn 30 ngày, kể từ ngày lập biên bản, nếu đại diện hộ gia đình không làm thủ tục xoá đăng ký thường trú thì Công an xã, thị trấn của huyện thuộc tỉnh tiến hành xoá đăng ký thường trú.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Trưởng Công an xã/thị trấn thuộc huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

Nhân khẩu được xoá tên trong Sổ đăng ký thường trú và Sổ hộ khẩu gia đình.

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Luật cư trú số 81/2006/QH 11 ngày 29/11/2006 của Quốc hội khoá 11;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007của Thủ tướng Chính phủ  về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Quyết định số 698/2007/QĐ-BCA ngày 01/7/2007 của Bộ Công an về việc ban hành các biểu mẫu để sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

 - Thông tư số 06/2007 /TT-BCA-C11 ngày 01/7/2007 của Bộ Công an hướng dẫn thực hiện một số điều của Luật cư trú và Nghị định số 107/2007/N Đ-CP  ngày 25/6/2007 của Chính phủ về quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 01A14

	Lĩnh vực

Đăng ký, quản lý hộ khẩu
	Tên thủ tục hành chính: 

Cấp đổi, cấp lại Sổ tạm trú

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra nội dung hồ sơ theo quy định pháp luật về số lượng hồ sơ, thành phần giấy tờ có trong hồ sơ, sự đầy đủ, hợp lệ của nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu thiếu thủ tục hoặc kê khai không đúng thì hướng dẫn ngay để công dân bổ sung.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

 - Nếu viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả.

 - Nộp lệ phí (việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính).

 - Nhận kết quả là Sổ đăng ký tạm trú.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu: 01 bản chính theo mẫu.

2. Sổ tạm trú (đối với trường hợp đổi Sổ tạm trú do bị hư hỏng).

* Trường hợp trong quá trình đăng ký tạm trú, nếu có sai sót trong Sổ tạm trú do lỗi của cơ quan đăng ký thì phải yêu cầu và kèm theo Sổ tạm trú để điều chỉnh Sổ tạm trú cho phù hợp với hồ sơ gốc.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Tối đa không quá 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: 

    Trưởng Công an xã /phường/ thị trấn.

 b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu HK02.

	8. Phí, lệ phí: 

a. Mức thu đối với hộ gia đình: đối với huyện đồng bằng là 6.000 đồng, đối với huyện miền núi là 4.000 đồng.

b. Mức thu đối với cá nhân: đối với các huyện đồng bằng là 3.000 đồng, các huyện miền núi là 2.000 đồng.

 - Không thu lệ phí đăng ký cư trú đối với các trường hợp: bố, mẹ, vợ (hoặc chồng) của liệt sĩ, con dưới 18 tuổi của liệt sĩ; thương binh, con dưới 18 tuổi của thương binh; Bà mẹ Việt Nam anh hùng; hộ gia đình thuộc diện xoá đói, giảm nghèo; công dân thuộc xã, thị trấn vùng cao theo qui định của Uỷ ban Dân tộc.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

Sổ đăng ký tạm trú

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Luật cư trú số 81/2006/QH 11 ngày 29/11/2006 của Quốc hội khoá 11;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007của Thủ tướng Chính phủ  về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Thông tư số 06/2007/TT-BCA-C11 ngày 01/7/2007 của Bộ Công an hướng dẫn thực hiện một số điều của Luật cư trú và Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính phủ về quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú;

 - Thông tư số 07/2008/TT-BTC ngày 15/01/2008 của Bộ Tài chính hướng dẫn về lệ phí đăng ký cư trú;

 - Quyết định số 2429/2007/QĐ-UBND ngày 14/8/2007 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Thanh hoá Quy định các loại phí, lệ phí thuộc thẩm quyền ban hành của Hội đồng nhân dân tỉnh.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

                 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM       Mẫu HK 02
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

	                  Kính gửi:
	………………………………………………………................................................ 

…………………………………………………………............................................


 Họ và tên người báo: ...................................................................................................... 
 Chỗ ở hiện nay: ...............................................................................................................       ……………………………………………… Điện thoại: .............................................. 
 Quan hệ với chủ hộ: ........................................................................................................ 
 Họ và tên chủ hộ: ……………………………… Sổ hộ khẩu số: .................................. 
 Chỗ ở hiện nay: .......................................................................................................................................... 
…………………………………………………… Điện thoại: ...................................... 
NỘI DUNG THAY ĐỔI:
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
  

	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ
(Ghi rõ nội dung, ký và ghi rõ họ tên)
	.........., ngày ...... tháng ..... năm ........ 

NGƯỜI VIẾT BÁO CÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 01A15

	Lĩnh vực

Đăng ký, quản lý hộ khẩu
	Tên thủ tục hành chính: 

Cấp mới Sổ hộ khẩu cho cá nhân, hộ gia đình.

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện theo quy định pháp luật.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Công dân nộp lại Phiếu hẹn.

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Trường hợp hộ gia đình, hoặc cá nhân ngoài địa bàn xã/thị trấn thuộc huyện đến đăng ký nhân khẩu đến đăng ký thường trú trên địa bàn sau khi giải quyết đăng ký nhân khẩu thường trú thì được cấp Sổ hộ khẩu, hồ sơ bao gồm:

a. Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu: 02 bản theo mẫu.

b. Bản khai nhân khẩu: 01 bản theo mẫu.

c. Giấy chuyển hộ khẩu (đối với các trường hợp phải cấp Giấy chuyển hộ khẩu quy định): 01 bản có xác nhận của Công an nơi chuyển đi.

d. Giấy tờ, tài liệu chứng minh chỗ ở hợp pháp theo quy định: bản sao kèm theo bản chính để đối chiếu (trừ trường hợp người đã có Sổ hộ khẩu cho nhập khẩu vào hộ).

2. Trường hợp sau khi tách hộ khẩu có chỗ ở hợp pháp trong cùng địa bàn xã, thị trấn thuộc huyện, đồng thời công dân có nhu cầu cấp Sổ hộ khẩu, hồ sơ bao gồm: 

a. Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu: 01 bản chính theo mẫu.

b. Sổ hộ khẩu gia đình: bản gốc (sau khi giải quyết xong trả lại).

c. Giấy tờ chứng minh chỗ ở hợp pháp theo quy định (sau khi giải quyết xong trả lại).
3. Trường hợp tách Sổ hộ khẩu có cùng chỗ ở hợp pháp, đồng thời với việc tách Sổ hộ khẩu công dân có nhu cầu thì được cấp Sổ hộ khẩu, hồ sơ bao gồm:

a. Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu: 01 bản chính theo mẫu.

b. Sổ hộ khẩu gia đình: bản gốc (sau khi giải quyết xong trả lại).

c. Ý kiến đồng ý bằng văn bản của chủ hộ: 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Không quá 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Trưởng Công an xã/thị trấn thuộc huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Phiếu báo thay đổi hộ khẩu nhân khẩu HK 02.

Bản khai nhân khẩu HK 01.

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:  Sổ hộ khẩu mới.

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

- Có đủ điều kiện được đăng ký thường trú, sau khi được tiếp nhận đăng ký thường trú có nhu cầu được cấp Sổ hộ khẩu.

- Các trường hợp đã cấp Sổ hộ khẩu gia đình, Giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể được cấp trước đây có nhu cầu đổi sang Sổ hộ khẩu mới thì được đổi lại.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Luật cư trú số 81/2006/QH11 ngày 29/11/2006 của Quốc hội khoá 11;

 - Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính Phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú ;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 698/2007/QĐ-BCA ngày 01/7/2007 của Bộ Công an về ban hành các biểu mẫu để sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

- Thông tư số 06/2007/TT-BCA-C11 ngày 01/7/2007 của Bộ Công an hướng dẫn thực hiện một số điều của Luật cư trú và Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

                         CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM        Mẫu HK 02
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

	                 Kính gửi:
	……………………………………………………….. ....................................

…………………………………………………………..........................................


Họ và tên người báo: .................................................................................................. 
Chỗ ở hiện nay: .............................................................................................................. 
………………………………………………… Điện thoại: ........................................ 
Quan hệ với chủ hộ: ..................................................................................................... 
Họ và tên chủ hộ: ……………………………… Sổ hộ khẩu số: ................................. 
Chỗ ở hiện nay: ............................................................................................................... 
…………………………………………………… Điện thoại: ...................................... 
NỘI DUNG THAY ĐỔI:
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................  

	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ
(Ghi rõ nội dung, ký và ghi rõ họ tên)
	........, ngày ...... tháng ..... năm .......... 

NGƯỜI VIẾT BÁO CÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM     Mẫu HK 01
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
BẢN KHAI NHÂN KHẨU
(Dùng cho người từ đủ 14 tuổi trở lên)

	1. Họ và tên khai sinh:  ............................................................ 2. Giới tính:…...............................

3. Họ và tên gọi khác (nếu có): .......................................................................................................

4. Sinh ngày …....... /…...... / ............. 5. Nơi sinh: ........................................................................

6. Quê quán: (2) ...............................................................................................................................

7. Dân tộc: …………… 8. Tôn giáo: …………. 9. CMND/ Hộ chiếu số: .....................................

10. Nơi thường trú: ...................................................................................................................... ..

........................................................................................................................................................

11. Chổ ở hiện nay: .........................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

12. Trình độ học vấn:  … … … .13. Trình độ chuyên môn:  ...................................... ........................

14. Biết tiếng dân tộc ít người: ……………… 15. Biết ngoại ngữ: ..............................................

16. Nghề nghiệp, chức vụ, nơi làm việc hiện nay: .........................................................................

17. Từ đủ 14 tuổi trở lên đến nay ở đâu, làm gì:.............................................................................



	TỪ THÁNG, NĂM ĐẾN THÁNG, NĂM
	CHỖ Ở
(Ghi rõ số nhà, đường phố; xóm, ấp, bản, xã/ phường/ thị trấn; quận/ huyện; tỉnh/ thành phố. Nếu ở nước ngoài thì ghi tên nước)
	NGHỀ NGHIỆP, NƠI LÀM VIỆC


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


18. Tiền án:
	BỊ BẮT NGÀY
	TỘI DANH, ÁN PHẠT

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 


19. Quan hệ gia đình: (Bố, mẹ; anh, chị, em ruột; vợ/ chồng, con)
	TT
	HỌ VÀ TÊN
	SINH NĂM
	Quan hệ
	Nghề nghiệp
	CHỔ Ở HIỆN NAY

	
	
	Nam
	Nữ
	
	
	

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 


 

	  

 
	................, ngày ....... tháng ....... năm ........... 

NGƯỜI KHAI HOẶC VIẾT HỘ
(Cam đoan; ký, ghi rõ họ tên)


 

 

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 01A20

	Lĩnh vực

Đăng ký, quản lý hộ khẩu
	Tên thủ tục hành chính: 

Điều chỉnh Sổ hộ khẩu trường hợp có thay đổi về họ, tên, chữ đệm, ngày, tháng, năm sinh hoặc các thay đổi khác về hộ tịch của người có tên trong Sổ hộ khẩu

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra nội dung hồ sơ theo quy định pháp luật về số lượng hồ sơ, thành phần giấy tờ có trong hồ sơ, sự đầy đủ, hợp lệ của nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu thiếu thủ tục hoặc kê khai không đúng thì hướng dẫn ngay để công dân bổ sung.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

 - Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày điều chỉnh những thay đổi trong Sổ hộ khẩu, Công an thị xã, thành phố thuộc tỉnh phải thông báo cho tàng thư căn cước công dân và Công an phường, xã, thị trấn nơi thường trú của người có thay đổi.

 - Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày điều chỉnh những thay đổi trong Sổ hộ khẩu, Công an xã, thị trấn của huyện thuộc tỉnh có trách nhiệm chuyển hồ sơ điều chỉnh, bổ sung cho Công an huyện lưu tàng thư. Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, Công an huyện phải thông báo cho tàng thư căn cước công dân.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả.

- Nộp lệ phí (việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính).

- Nhận kết quả là Sổ hộ khẩu gốc, đã được điều chỉnh.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Sổ hộ khẩu: bản gốc (sau khi điều chỉnh trả lại).

2. Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu: 01 bản chính theo mẫu.

3. Giấy khai sinh hoặc Quyết định được phép thay đổi của cơ quan có thẩm quyền về đăng ký hộ tịch: 01 bản (trường hợp trên 14 tuổi có Quyết định cải chính của UBND huyện, dưới 14 tuổi có Quyết định cải chính của UBND xã).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Không quá 03 ngày làm việc, kể từ ngày từ khi nhận đủ hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Trưởng Công an xã/thị trấn thuộc huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu HK 02.

Bản khai nhân khẩu HK01.

	8. Phí, lệ phí: 

 - Các xã, thị trấn thuộc huyện đồng bằng mức thu 3.000 đồng.

 - Các xã, thị trấn thuộc huyện miền núi mức thu 2.000 đồng.

 * Không thu lệ phí đăng ký cư trú đối với các trường hợp: bố, mẹ, vợ (hoặc chồng) của liệt sĩ, con dưới 18 tuổi của liệt sĩ; thương binh, con dưới 18 tuổi của thương binh; Bà mẹ Việt Nam anh hùng; hộ gia đình thuộc diện xoá đói, giảm nghèo; công dân thuộc xã, thị trấn vùng cao theo qui định của Uỷ ban Dân tộc.

	

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Sổ hộ khẩu được điều chỉnh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

 - Trường hợp làm thủ tục điều chỉnh thay đổi trong Sổ hộ khẩu thì người đến làm thủ tục phải là người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ; đối với người chưa thành niên thì việc làm thủ tục phải thông qua người giám hộ hoặc người đại diện hợp pháp theo quy định của pháp luật về dân sự.

 - Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày có Quyết định thay đổi về họ, tên, chữ đệm, ngày, tháng, năm sinh hoặc các thay đổi khác về hộ tịch của cơ quan có thẩm quyền thì chủ hộ hoặc người có thay đổi hoặc người được uỷ quyền phải làm thủ tục điều chỉnh trong Sổ hộ khẩu.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Luật cư trú số 81/2006/QH 11 ngày 29/11/2006 của Quốc hội khoá 11;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Quyết định số 698/2007/QĐ-BCA ngày 01/7/2007 của Bộ Công an về ban hành các biểu mẫu để sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

 - Thông tư số 07/2008/TT-BTC ngày 15/1/2008 của Bộ Tài chính hướng dẫn về lệ phí đăng ký cư trú;

 - Thông tư số 06/2007/TT-BCA-C11 ngày 01/7/2007 của Bộ Công an hướng dẫn thực hiện một số điều của Luật cư trú và Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú;

 - Quyết định số 2429/2007/QĐ-UBND ngày 14/8/2007 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Thanh hoá quy định các loại phí, lệ phí thuộc thẩm quyền ban hành của Hội đồng nhân dân tỉnh.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

                                                                                                              Mẫu HK 02 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM        
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

	                  Kính gửi:
	………………………………………………………................................................. 

…………………………………………………………............................................  


 Họ và tên người báo: .................................................................................................. 
 Chỗ ở hiện nay: .............................................................................................................. 
………………………………………………… Điện thoại: ........................................ 
 Quan hệ với chủ hộ: ..................................................................................................... 
 Họ và tên chủ hộ: ……………………………… Sổ hộ khẩu số: ................................. 
 Chỗ ở hiện nay: ............................................................................................................... 
…………………………………………………… Điện thoại: ...................................... 
NỘI DUNG THAY ĐỔI:
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................

 ......................................................................................................................................... 
	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ
(Ghi rõ nội dung, ký và ghi rõ họ tên)
	........., ngày ...... tháng ..... năm ........... 

NGƯỜI VIẾT BÁO CÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


                       CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM     Mẫu HK 01
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
BẢN KHAI NHÂN KHẨU
(Dùng cho người từ đủ 14 tuổi trở lên)

	1. Họ và tên khai sinh:  ............................................................ 2. Giới tính:…...............................

3. Họ và tên gọi khác (nếu có): .......................................................................................................

4. Sinh ngày …....... /…...... / ............. 5. Nơi sinh: ........................................................................

6. Quê quán: (2) ...............................................................................................................................

7. Dân tộc: …………… 8. Tôn giáo: …………. 9. CMND/ Hộ chiếu số: .....................................

10. Nơi thường trú: ...................................................................................................................... ..

........................................................................................................................................................

11. Chổ ở hiện nay: .........................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

12. Trình độ học vấn:  … … … .13. Trình độ chuyên môn:  ...................................... ........................

14. Biết tiếng dân tộc ít người: ……………… 15. Biết ngoại ngữ: ..............................................

16. Nghề nghiệp, chức vụ, nơi làm việc hiện nay: .........................................................................

17. Từ đủ 14 tuổi trở lên đến nay ở đâu, làm gì:.............................................................................



	TỪ THÁNG, NĂM ĐẾN THÁNG, NĂM
	CHỖ Ở
(Ghi rõ số nhà, đường phố; xóm, ấp, bản, xã/ phường/ thị trấn; quận/ huyện; tỉnh/ thành phố. Nếu ở nước ngoài thì ghi tên nước)
	NGHỀ NGHIỆP, NƠI LÀM VIỆC


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


18. Tiền án:
	BỊ BẮT NGÀY
	TỘI DANH, ÁN PHẠT

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 

	  

   
	 


19. Quan hệ gia đình: (Bố, mẹ; anh, chị, em ruột; vợ/ chồng, con)
	TT
	HỌ VÀ TÊN
	SINH NĂM
	Quan hệ
	Nghề nghiệp
	CHỔ Ở HIỆN NAY 

	
	
	Nam
	Nữ
	
	
	

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 

	  

   
	   
	   
	   
	   
	   
	 


 

	  

 
	................, ngày ....... tháng ....... năm ........... 

NGƯỜI KHAI HOẶC VIẾT HỘ
(Cam đoan; ký, ghi rõ họ tên)


 

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 01A21

	Lĩnh vực

Đăng ký, quản lý hộ khẩu
	Tên thủ tục hành chính: 

Điều chỉnh những thay đổi trong Sổ hộ khẩu trường hợp chuyển đến chỗ ở hợp pháp mới trong phạm vi xã, thị trấn của huyện thuộc tỉnh.

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ của công dân

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra nội dung hồ sơ theo quy định pháp luật về số lượng hồ sơ, thành phần giấy tờ có trong hồ sơ, sự đầy đủ, hợp lệ của nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu thiếu thủ tục hoặc kê khai không đúng thì hướng dẫn ngay để công dân bổ sung.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

- Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày điều chỉnh những thay đổi trong Sổ hộ khẩu, Công an thị xã, thành phố thuộc tỉnh phải thông báo cho tàng thư căn cước công dân và Công an phường, xã, thị trấn nơi thường trú của người có thay đổi.

- Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày điều chỉnh những thay đổi trong Sổ hộ khẩu, Công an xã, thị trấn của huyện thuộc tỉnh có trách nhiệm chuyển hồ sơ điều chỉnh, bổ sung cho Công an huyện lưu tàng thư. Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, Công an huyện phải thông báo cho tàng thư căn cước công dân.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do.

Bước 4. Trả kết quả cho công dân

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả.

- Nộp lệ phí (việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính).

- Nhận kết quả là Sổ hộ khẩu gốc, đã được điều chỉnh.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Sổ hộ khẩu: bản gốc (sau khi điều chỉnh trả lại).

2. Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu: 01 bản chính theo mẫu quy định.

3. Giấy tờ chứng minh nhà ở hợp pháp mới: bản chính (sau khi giải quyết trả lại). 

4. Giấy tờ chứng minh chỗ ở hợp pháp theo quy định tại Điều 5 Nghị định số l07/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính Phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú (trừ trường hợp được người có Sổ hộ khẩu cho nhập vào Sổ hộ khẩu của mình):

a. Giấy tờ chứng minh chỗ ở hợp pháp thuộc quyền sở hữu của công dân là một trong các giấy tờ sau đây:

 - Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở hoặc giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ;

 - Giấy tờ về quyền sử dụng đất ở theo quy định của pháp luật về đất đai (đã có nhà ở trên đất đó);

 - 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 hoá giá thanh lý nhà ở thuộc sở hữu Nhà nước; 

 - Hợp đồng mua 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 về mua, bán, tặng, cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở có công chứng hoặc chứng thực của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi tắt là Ủy ban nhân dân cấp xã);

 - Giấy tờ về giao tặng nhà tình nghĩa, nhà tình thương, nhà đại đoàn kết, cấp nhà ở, đất ở cho cá nhân, hộ gia đình di dân theo kế hoạch của Nhà nước hoặc các đối tượng khác;

 - Giấy tờ của Toà 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 có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã 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 sở 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 Ủy ban nhân nhân dân cấp xã 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.

b. 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 ở, nhà khác của cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân (trường hợp hợp đồng, cam kết cho thuê, cho mượn, cho ở nhờ nhà của cá nhân phải có công chứng hoặc xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã); 

c. Giấy tờ của cơ quan, tổ chức, cơ sở tôn giáo về việc công dân có chỗ ở thuộc trường hợp quy định tại điểm c, điểm d khoản 1 Điều 26 của Luật Cư trú; bao gồm:

- Thương binh, bệnh binh, người thuộc diện chính sách ưu đãi của Nhà nước, người già yếu, cô đơn, người tàn tật và các trường hợp khác được cơ quan, tổ chức nuôi dưỡng, chăm sóc tập trung;

- Chức sắc tôn giáo, nhà tu hành hoặc người khác chuyên hoạt động tôn giáo theo quy định của pháp luật về tín ngưỡng, tôn giáo mà sống tại cơ sở tôn giáo.

d. 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 (đối với nhà ở, đất thuộc thẩm quyền quản lý của cơ quan, tổ chức) hoặc xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã là nhà ở đó không có tranh chấp về quyền sở hữu hoặc quyền sử dụng. 

 * Đối với trường hợp chỗ ở hợp pháp là nhà ở do thuê, mượn, ở nhờ của của cá nhân hoặc được người có Sổ hộ khẩu đồng ý cho nhập vào Sổ hộ khẩu của mình thì người cho thuê, cho mượn, cho ở nhờ nhà ở của mình hoặc người có Sổ hộ khẩu phải ghi rõ ý kiến đồng ý cho đăng ký thường trú vào Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu, ký, ghi rõ họ, tên và ngày, tháng, năm. 

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Không quá 03 ngày làm việc, kể từ ngày từ khi nhận đủ hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Trưởng Công an xã/thị trấn của huyện thuộc tỉnh.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu HK 02.

	8. Phí, lệ phí: 

 - Các xã, thị trấn trong huyện đồng bằng là 3.000 đồng.

 - Các xã, thị trấn trong huyện miền núi là 2.000 đồng.

 * Không thu lệ phí đăng ký cư trú đối với các trường hợp: bố, mẹ, vợ (hoặc chồng) của liệt sĩ, con dưới 18 tuổi của liệt sĩ; thương binh, con dưới 18 tuổi của thương binh; Bà mẹ Việt Nam anh hùng; hộ gia đình thuộc diện xoá đói, giảm nghèo; công dân thuộc xã, thị trấn vùng cao theo qui định của Uỷ ban Dân tộc.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Sổ hộ khẩu được điều chỉnh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

a. Trường hợp làm thủ tục điều chỉnh thay đổi trong Sổ hộ khẩu thì người đến làm thủ tục phải là người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ; đối với người chưa thành niên thì việc làm thủ tục phải thông qua người giám hộ hoặc người đại diện hợp pháp theo quy định của pháp luật về dân sự.

b. Không đăng ký thường trú khi công dân chuyển đến chỗ ở mới thuộc một trong các trường hợp sau đây:

 - Chỗ ở nằm trong địa điểm cấm, khu vực cấm xây dựng hoặc lấn chiếm mốc giới bảo vệ công trình hạ tầng kỹ thuật, di tích lịch sử, văn hoá đã được xếp hạng;
 - Chỗ ở mà toàn bộ diện tích nhà ở nằm trên đất lấn chiếm trái phép;
 - Chỗ ở đã có quyết định thu hồi đất của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền và chỗ ở mà một phần hoặc toàn bộ diện tích đang có tranh chấp, khiếu nại liên quan đến quyền sở hữu, sử dụng nhưng chưa được giải quyết theo quy định của pháp luật (trừ trường hợp những người có quan hệ là ông, bà nội, ngoại, cha, mẹ, vợ, chồng, con chuyển đến với nhau);

 - Chỗ ở bị kê biên tịch thu để thi hành án; chỗ ở là nhà ở đã có quyết định phá dỡ của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Luật cư trú số 81/2006/QH 11 ngày 29/11/2006 của Quốc hội khoá 11;

 - Nghị định số107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính Phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Quyết định số 698/2007/QĐ-BCA ngày 01/7/2007 của Bộ Công an về ban hành các biểu mẫu để sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

 - Thông tư số 07/2008/TT-BTC ngày 15/01/2008 của Bộ Tài chính hướng dẫn về lệ phí đăng ký cư trú;

 - Thông tư số 06/2007/TT-BCA-C11 ngày 01/7/2007 của Bộ Công an hướng dẫn thực hiện một số điều của Luật cư trú và Nghị định số 107/2007/NĐ-CP  ngày 25/6/2007 của Chính phủ về Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú;

 - Quyết định số 2429/2007/QĐ-UBND ngày 14 tháng 8 năm 2007 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Thanh hoá quy định các loại phí, lệ phí thuộc thẩm quyền ban hành của Hội đồng nhân dân tỉnh.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

                   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM        Mẫu HK 02
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

	                  Kính gửi:
	……………………………………………………….................................................. 

…………………………………………………………..............................................


 Họ và tên người báo: .................................................................................................. 
 Chỗ ở hiện nay: .............................................................................................................. 
………………………………………………… Điện thoại: ........................................ 
 Quan hệ với chủ hộ: ..................................................................................................... 
 Họ và tên chủ hộ: ……………………………… Sổ hộ khẩu số: ................................. 
 Chỗ ở hiện nay: ............................................................................................................... 
…………………………………………………… Điện thoại: ...................................... 
NỘI DUNG THAY ĐỔI:
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................   

	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ
(Ghi rõ nội dung, ký và ghi rõ họ tên)
	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

NGƯỜI VIẾT BÁO CÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 01A21.1

	Lĩnh vực

Đăng ký, quản lý hộ khẩu
	Tên thủ tục hành chính: 

Điều chỉnh những thay đổi trong Sổ hộ khẩu trường hợp có thay đổi địa giới hành chính.

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra nội dung hồ sơ theo quy định pháp luật về số lượng hồ sơ, thành phần giấy tờ có trong hồ sơ, sự đầy đủ, hợp lệ của nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu thiếu thủ tục hoặc kê khai không đúng thì hướng dẫn ngay để công dân bổ sung.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

- Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày điều chỉnh những thay đổi trong Sổ hộ khẩu, Công an thị xã, thành phố thuộc tỉnh phải thông báo cho tàng thư căn cước công dân và Công an phường, xã, thị trấn nơi thường trú của người có thay đổi.

- Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày điều chỉnh những thay đổi trong Sổ hộ khẩu, Công an xã, thị trấn của huyện thuộc tỉnh có trách nhiệm chuyển hồ sơ điều chỉnh, bổ sung cho Công an huyện lưu tàng thư. Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, Công an huyện phải thông báo cho tàng thư căn cước công dân.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả.

- Nhận kết quả là Sổ hộ khẩu gốc, đã được điều chỉnh.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

 1.  Sổ hộ khẩu: bản gốc.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Không quá 03 ngày làm việc, kể từ ngày từ khi nhận đủ hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Trưởng Công an xã/thị trấn của huyện thuộc tỉnh; 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu HK 02.

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Sổ hộ khẩu được điều chỉnh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:

 - Trường hợp làm thủ tục điều chỉnh thay đổi trong Sổ hộ khẩu thì người đến làm thủ tục phải là người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ; đối với người chưa thành niên thì việc làm thủ tục phải thông qua người giám hộ hoặc người đại diện hợp pháp theo quy định của pháp luật về dân sự. 
 - Trong thời hạn 03 tháng, kể từ khi có quyết định của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền về thay đổi địa giới hành chính, đơn vị hành chính, đường phố, số nhà thì cơ quan đăng ký cư trú có trách nhiệm thông báo để công dân đến làm thủ tục điều chỉnh trong Sổ hộ khẩu. Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày có thông báo của cơ quan đăng ký cư trú, công dân có trách nhiệm đến để làm thủ tục điều chỉnh.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Luật cư trú số 81/2006/QH 11 ngày 29/11/2006 của Quốc hội khoá 11;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007của Thủ tướng Chính phủ  về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Quyết định số 698/2007/QĐ-BCA ngày 01/7/2007 của Bộ Công an về ban hành các biểu mẫu để sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

 - Thông tư số 06/2007/TT-BCA-C11 ngày 01/7/2007 của Bộ Công an hướng dẫn thực hiện một số điều của Luật cư trú và Nghị định số 107/2007/NĐ-CP  ngày 25/6/2007 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú. 


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có


                                                                                                  Mẫu HK 02
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM        

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

	                 Kính gửi:
	………………………………………………………................................

…………………………………………………………........................................


 Họ và tên người báo:.................................................................................................. 
 Chỗ ở hiện nay: .............................................................................................................. 
……………………………………………… Điện thoại: ........................................ 
 Quan hệ với chủ hộ: ..................................................................................................... 
 Họ và tên chủ hộ: ……………………………… Sổ hộ khẩu số: ................................. 
 Chỗ ở hiện nay: ............................................................................................................... 
…………………………………………………… Điện thoại: ................................ 
NỘI DUNG THAY ĐỔI:
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................   

	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ
(Ghi rõ nội dung, ký và ghi rõ họ tên)
	.........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

NGƯỜI VIẾT BÁO CÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


 

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 01A22

	Lĩnh vực

Đăng ký, quản lý hộ khẩu
	Tên thủ tục hành chính: 

Điều chỉnh những thay đổi trong Sổ hộ khẩu trường hợp thay đổi chủ hộ.

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện theo quy định pháp luật.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

- Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày điều chỉnh những thay đổi trong Sổ hộ khẩu, Công an thị xã, thành phố thuộc tỉnh phải thông báo cho tàng thư căn cước công dân và Công an phường, xã, thị trấn nơi thường trú của người có thay đổi.

- Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày điều chỉnh những thay đổi trong Sổ hộ khẩu, Công an xã, thị trấn của huyện thuộc tỉnh có trách nhiệm chuyển hồ sơ điều chỉnh, bổ sung cho Công an huyện lưu tàng thư. Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, Công an huyện phải thông báo cho tàng thư căn cước công dân.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả.

- Nộp lệ phí (việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính) trừ đối tượng được miễn theo quy định.

 - Nhận kết quả là Sổ hộ khẩu gốc, đã được điều chỉnh.

	2. Cách thức thực hiện

Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Sổ hộ khẩu: bản gốc.

2. Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu: 01 bản chính theo mẫu quy định.

3. Ý kiến của chủ hộ hoặc người khác trong hộ gia đình về việc thay đổi chủ hộ.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Không quá 03 ngày làm việc, kể từ ngày từ khi nhận đủ hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Trưởng Công an xã/thị trấn của huyện thuộc tỉnh.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu HK 02.

	8. Phí, lệ phí:

- Các xã, thị trấn thuộc huyện đồng bằng 3.000 đồng.

- Các xã, thị trấn thuộc huyện miền núi 2.000 đồng.

* Không thu lệ phí đăng ký cư trú đối với các trường hợp: bố, mẹ, vợ (hoặc chồng) của liệt sĩ, con dưới 18 tuổi của liệt sĩ; thương binh, con dưới 18 tuổi của thương binh; Bà mẹ Việt Nam anh hùng; hộ gia đình thuộc diện xoá đói, giảm nghèo; công dân thuộc xã, thị trấn vùng cao theo quy định của Uỷ ban Dân tộc.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Sổ hộ khẩu được điều chỉnh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

   Trường hợp làm thủ tục điều chỉnh thay đổi trong Sổ hộ khẩu thì người đến làm thủ tục phải là người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ; đối với người chưa thành niên thì việc làm thủ tục phải thông qua người giám hộ hoặc người đại diện hợp pháp theo quy định của pháp luật về dân sự.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Luật cư trú số 81/2006/QH 11 ngày 29/11/2006 của Quốc hội khoá 11;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007của Thủ tướng Chính phủ  về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Quyết định số 698/2007/QĐ-BCA ngày 01/7/2007 của Bộ Công an về ban hành các biểu mẫu để sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

 - Thông tư số 07/2008/TT-BTC ngày 15/01/2008 của Bộ Tài chính hướng dẫn về lệ phí đăng ký cư trú;

 - Thông tư số 06/2007/TT-BCA-C11 ngày 01/7/2007 của Bộ Công an hướng dẫn thực hiện một số điều của Luật cư trú và Nghị định số 107/2007/NĐ-CP  ngày 25/6/2007 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú;  

 - Quyết định số 2429/2007/QĐ-UBND ngày 14/8/2007 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Thanh hoá quy định các loại phí, lệ phí thuộc thẩm quyền ban hành của Hội đồng nhân dân tỉnh.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

                         CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM        Mẫu HK 02
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

	        Kính gửi:
	……………………………………………………….. ...............................................

………………………………………………………….......................................................


 Họ và tên người báo: .................................................................................................. 
 Chỗ ở hiện nay: ............................................................................................................. 
………………………………………………… Điện thoại: ........................................ 
 Quan hệ với chủ hộ:..................................................................................................... 
 Họ và tên chủ hộ: ……………………………… Sổ hộ khẩu số: ................................. 
 Chỗ ở hiện nay: ............................................................................................................... 
…………………………………………………… Điện thoại: ...................................... 
NỘI DUNG THAY ĐỔI:
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
 

	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ
(Ghi rõ nội dung, ký và ghi rõ họ tên)
	.........., ngày ...... tháng ..... năm ........ 

NGƯỜI VIẾT BÁO CÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 01A23

	Lĩnh vực

Đăng ký, quản lý hộ khẩu
	Tên thủ tục hành chính: 

Xóa đăng ký tạm trú.

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra nội dung hồ sơ theo quy định pháp luật về số lượng hồ sơ, thành phần giấy tờ có trong hồ sơ, sự đầy đủ, hợp lệ của nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu thiếu thủ tục hoặc kê khai không đúng thì hướng dẫn ngay để công dân bổ sung.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Nhân khẩu được xoá đăng ký tạm trú.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Sổ đăng ký tạm trú: bản gốc (áp dụng với trường hợp người đăng ký tạm trú mà được đăng ký thường trú. Các trường hợp khác như: Người đã đăng ký tạm trú nhưng không sinh sống, làm việc, lao động, học tập từ 06 tháng trở lên tại địa phương; Người đã đăng ký tạm trú nhưng chết, mất tích hoặc không cư trú tại xã, phường, thị trấn nơi đăng ký tạm trú từ 06 tháng trở lên thì Công an xã, phường, thị trấn nơi người đó tạm trú phải xóa tên của họ trong Sổ đăng ký tạm trú).
b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Trưởng Công an xã/phường/thị trấn.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

Thu Sổ tạm trú và xóa tên trong Sổ đăng ký tạm trú.

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

 - Không sinh sống, làm việc, lao động, học tập từ 06 tháng trở lên tại địa phương đã đăng ký tạm trú 

 - Người đăng ký tạm trú đã đăng ký thường trú tại xã, phường, thị trấn.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Luật cư trú số 81/2006/QH11 ngày 29/11/2006 của Quốc hội khoá 11;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Thông tư số 06/2007/TT-BCA-C11 ngày 01/7/2007 của Bộ Công an hướng dẫn thực hiện một số điều của Luật cư trú và Nghị định số 107/2007/NĐ-CP  ngày 25/6/2007 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú. 


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 01A24

	Lĩnh vực

Đăng ký, quản lý hộ khẩu
	Tên thủ tục hành chính: 

Xác nhận việc công dân trước đây đã đăng ký thường trú

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra nội dung hồ sơ theo quy định pháp luật về số lượng hồ sơ, thành phần giấy tờ có trong hồ sơ, sự đầy đủ, hợp lệ của nội dung hồ sơ: 

1. Nếu đúng, hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu thiếu thủ tục hoặc kê khai không đúng thì hướng dẫn ngay để công dân bổ sung.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

     Nội dung xác nhận bao gồm các thông tin cơ bản của từng cá nhân: họ và tên, tên gọi khác (nếu có), ngày, tháng, năm sinh, giới tính, quê quán, dân tộc, tôn giáo, số Chứng minh nhân dân, nơi thường trú, ngày, tháng, năm đăng ký, ngày, tháng, năm xoá đăng ký thường trú.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả cho công dân

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp viết Phiếu hẹn nộp lại trước khi nhận kết quả.

- Nội dung giấy tờ được xác nhận.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu: 01 bản.

2. Giấy tờ, tài liệu chứng minh công dân trước đây có hộ khẩu thường trú (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Không quá 03 ngày làm việc, kể từ ngày từ khi nhận đủ hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Trưởng Công an xã/thị trấn của huyện thuộc tỉnh.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

 Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu HK 02.

	8. Phí, lệ phí: không

	

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy xác nhận 

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Luật cư trú số 81/2006/QH11 ngày 29/11/2006 của Quốc hội khoá 11;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Quyết định số 698/2007/QĐ-BCA ngày 01/7/2007 của Bộ Công an về ban hành các biểu mẫu để sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

 - Thông tư số 06/2007/TT-BCA-C11 ngày 01/7/2007 của Bộ Công an hướng dẫn thực hiện một số điều của Luật cư trú và Nghị định số 107/2007/NĐ-CP  ngày 25/6/2007 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật cư trú.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM        Mẫu HK 02
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

	              Kính gửi:
	………………………………………………………............................................... 

…………………………………………………………...........................................


 Họ và tên người báo: ................................................................................................. 
 Chỗ ở hiện nay: .............................................................................................................. 
………………………………………………… Điện thoại: ........................................ 
 Quan hệ với chủ hộ:..................................................................................................... 
 Họ và tên chủ hộ: ……………………………… Sổ hộ khẩu số: ................................. 
 Chỗ ở hiện nay: ............................................................................................................. 
…………………………………………………… Điện thoại: ...................................... 
NỘI DUNG THAY ĐỔI:
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................   

	..........., ngày ...... tháng ..... năm .......... 

Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ
(Ghi rõ nội dung, ký và ghi rõ họ tên)
	........, ngày ...... tháng ..... năm .......... 

NGƯỜI VIẾT BÁO CÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 01B1

	Lĩnh vực

Chứng minh thư nhân dân
	Tên thủ tục hành chính: 

Xác nhận đơn cấp Giấy chứng minh nhân dân

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra nội dung hồ sơ theo quy định pháp luật về số lượng hồ sơ, thành phần giấy tờ có trong hồ sơ, sự đầy đủ, hợp lệ của nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu thiếu thủ tục hoặc kê khai không đúng thì hướng dẫn ngay để công dân bổ sung.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

     Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

     Nội dung xác nhận bao gồm các thông tin cơ bản của từng cá nhân: họ và tên, tên gọi khác (nếu có) ngày, tháng, năm sinh, giới tính, quê quán, dân tộc, tôn giáo, số Chứng minh nhân dân, nơi thường trú, ngày, tháng, năm đăng ký, ngày, tháng, năm xoá đăng ký thường trú.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp viết phiếu hẹn nộp lại phiếu hẹn trước khi nhận kết quả.

- Nhận kết quả là đơn xin cấp chứng minh nhân dân.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Sổ hộ khẩu: bản chính (sau khi giải quyết trả lại), Chứng minh thư nhân dân (nếu có).

2. Ảnh 3x4: 01 cái.

3. Đơn đề nghị cấp Giấy chứng minh nhân dân: 01 bản chính (có mẫu quy định).  

 b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: 

    Trưởng Công an xã/ phường/ thị trấn.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Đơn đề nghị cấp Giấy Chứng minh nhân dân.

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

Xác nhận vào Đơn xin cấp Giấy chứng minh nhân dân.

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

     Để được cấp đơn làm Chứng minh nhân dân, công dân không thuộc  một trong các trường hợp sau:
a) Đang chấp hành lệnh tạm giam tại Trại tạm giam, Nhà tạm giữ;

b) Đang thi hành án phạt tù tại Trại giam, Phân trại quản lý phạm nhân thuộc Trại tạm giam;

c) Đang chấp hành Quyết định đưa vào các Trường giáo dưỡng, cơ sở giáo dục, cơ sở chữa bệnh;

d) Những người đang mắc bệnh tâm thần hoặc bệnh khác không có khả năng điều khiển được năng lực hành vi của bản thân họ bao gồm: người bị bệnh đang điều trị tập trung tại các bệnh viện tâm thần, cơ sở y tế khác, những người tuy không điều trị tập trung nhưng có xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền chứng nhận họ bị bệnh không điều khiển được năng lực hành vi thì cũng tạm thời chưa được cấp Chứng minh nhân dân.

(Các trường hợp trên sau khi chấp hành xong các quyết định áp dụng các biện pháp xử lý chính khác, được thay đổi biện pháp ngăn chặn, được trả tự do hoặc khỏi bệnh tâm thần công dân đem các giấy tờ có liên quan đến Công an cấp huyện làm các thủ tục cấp Chứng minh nhân dân).

     Công dân Việt Nam từ đủ 14 tuổi trở lên.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Nghị định số 05/1999/NĐ-CP ngày 03/02/1999 của Chính phủ về Chứng minh nhân dân;

 - Nghị định số 170/2007/NĐ-CP ngày 19/11/2007 của Chính phủ về sửa đổi,  bổ sung một số điều của Nghị định số 05/1999/NĐ-CP ngày 03/02/1999 của Chính phủ về Chứng minh nhân dân;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 998/2001/QĐ-BCA (CM) ngày 10/10/2001 của Bộ Công an về việc ban hành các loại biểu mẫu sử dụng trong công tác quản lý hành chính về trật tự xã hội;

 - Thông tư số 04/1999/TT-BCA (C13) ngày 24/9/1999 của Bộ Công an hướng dẫn một số quy định của Nghị định số 05/1999/NĐ-CP ngày 03/2/1999 của Chính phủ về Chứng minh nhân dân;

 - Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc  miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hanh phúc

	Mẫu CM3 ban hành theo Quyết địnhsố 998/2001/QĐ-BCA(C11) ngày 10/10/2001



ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP CHỨNG MINH NHÂN DÂN
Kính gửi:…………………………………………………………..

…………………………………………………………………….

Họ tên:………………………………………Nam/nữ………………………

Tên gọi khác: ………………………………………………………………..

Sinh ngày…../…../…….; Nguyên quán……………………………………..

Nơi ĐKHK thường trú:………………………………………………………

………………………………………………………………………….........

Họ tên cha……………………………………………………………………

Họ tên mẹ:…………………………………………………………………...

Sổ hộ khẩu số:………..tập:……tờ:………………………………………….

Tôi xin được cấp Chứng minh nhân dân, lý do (cấp mới; CMND đã cũ, hỏng, thay đổi địa chỉ, hết giá trị sử dụng hoặc mất)………………………………

…………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………


Tôi xin cam đoan lời khai trên là đúng sự thật.

	XÁC NHẬN CỦA CÔNG AN……
(Phường/xã/thị trấn nơi ĐKHK thường trú)
	Ngày…….tháng……năm…..
NGƯỜI LÀM ĐƠN

(Ký, ghi rõ họ tên)




NỘI DUNG TRAO ĐỔI THÔNG TIN

    - Có hồ sơ gốc trong tàng thư CMND:………………….………………………………………

    - CMND số:…………………………………………………………………………………….

    - Họ tên: ………………………………………………………………………………………...

    - Sinh ngày: ….tháng….năm……., tại…………………………………………………………

       ………………………………………………………………………………………………...

       Nơi ĐKHK thường trú: ………………………………………………………………………

      …………………………………………………………………………………………………

       ………………………………………………………………………………………………..

       Họ tên cha……………………………………………….……………………………………

       Họ tên mẹ:………...………………………………………………………………………….

       Ý KIẾN XÁC MINH CỦA PHÒNG HỒ SƠ

       Qua tra cứu trong tàng thư chúng tôi thấy:…………………………...……………………..

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

	Ngày…..tháng….năm……
T/L TRƯỞNG PHÒNG

ĐỘI TRƯỞNG ĐỘI TT CMND

(Ký, ghi rõ họ tên)


	Ngày…….tháng…….năm……
CÁN BỘ TRA CỨU

(Ký, ghi rõ họ tên)


Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A101
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai sinh đúng hạn cho trẻ em sinh ra tại Việt Nam có cha và mẹ công dân Việt Nam cư trú ở trong nước

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận:

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận:

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ:
1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận và viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật. 

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết.  

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả
a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả:

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định). 

c. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả). 

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a. Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Giấy chứng sinh do cơ sở y tế, nơi trẻ em sinh ra cấp (nếu trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế thì Giấy chứng sinh được thay bằng văn bản xác nhận của người làm chứng. Trong trường hợp không có người làm chứng thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực): 01 bản chính. 

2. Sổ hộ khẩu: 01 bản chính (sau khi làm xong trả lại).

3. Giấy chứng nhận kết hôn của cha, mẹ trẻ em bản chính hoặc Giấy chứng nhận kết hôn bản sao hoặc giấy chứng nhận kết hôn bản phô tô từ bản chính có chứng thực: 01 bản (sau khi giải quyết xong trả lại).

Ghi chú: trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch biết rõ về quan hệ hôn nhân của cha, mẹ trẻ em thì không bắt buộc phải xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trả kết quả trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
a. Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b. Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không
c. Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

d. Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật chăm sóc, giáo dục và bảo vệ trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/ 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP; 

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh Hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí. 


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A102
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai sinh quá hạn cho trẻ em sinh ra tại Việt Nam có cha, mẹ là người Việt Nam cư trú trong nước

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

  Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận và viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả:  Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp xử lý hành chính bằng hình thức phạt tiền, thì công dân nộp tiền phạt theo quy định của pháp luật. 

- Nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả)

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết qủa.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Giấy chứng sinh do cơ sở y tế, nơi trẻ em sinh ra cấp (nếu trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế, thì Giấy chứng sinh được thay bằng văn bản xác nhận của người làm chứng. Trong trường hợp không có người làm chứng, thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực): 01 bản chính. 

2. Sổ hộ khẩu: bản gốc (sau khi giải quyết xong trả lại). 

3. Giấy chứng nhận kết hôn của cha, mẹ trẻ em bản chính hoặc Giấy chứng nhận kết hôn bản sao hoặc giấy chứng nhận kết hôn bản phô tô từ bản chính có chứng thực: 01 bản (sau khi giải quyết xong trả lại). 

Ghi chú: Trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch biết rõ về quan hệ hôn nhân của cha, mẹ trẻ em, thì không bắt buộc phải xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
- Trả kết quả trong ngày tiếp nhận hồ sơ đối với trường hợp không phải xác minh.  

- Không quá 5 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ đối với trường hợp phải xác minh.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:

Xử lý hành chính dưới hình thức cảnh cáo hoặc phạt tiền, mức phạt từ 50.000 đồng đến 100.000 đồng.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật chăm sóc, giáo dục và bảo vệ trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

- Nghị định số 76/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực tư pháp;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A103
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai sinh cho trẻ em bị bỏ rơi


	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

 Bước1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận:  Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp. 

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả). 

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

Biên bản xác nhận trẻ em bị bỏ rơi do UBND xã hoặc công an xã lập: 01 bản chính. 

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết:  Trả kết quả trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không 

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

                                                                          Tổ chức

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
      Ủy ban nhân dân cấp xã, nơi lập biên bản có trách nhiệm thông báo trên Đài phát thanh hoặc Đài truyền hình địa phương để tìm cha, mẹ đẻ của trẻ. Đài phát thanh hoặc Đài truyền hình có trách nhiệm thông báo miễn phí 3 lần trong 3 ngày liên tiếp các thông tin về trẻ sơ sinh bị bỏ rơi. Hết thời hạn 30 ngày, kể từ ngày thông báo cuối cùng, nếu không tìm thấy cha, mẹ đẻ, thì người hoặc tổ chức đang tạm thời nuôi dưỡng trẻ có trách nhiệm đi đăng ký khai sinh.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11.

- Luật chăm sóc, giáo dục và bảo vệ trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư  pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A104
	Lĩnh vực

Hành chính tư  pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai sinh đúng hạn cho con ngoài giá thú


	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

 Bước1. Chuẩn bị hồ sơ

 Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

  Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

b. Thời gian tiếp nhận: 

   Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

  Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

   Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: 

  Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Giấy chứng sinh do cơ sở y tế, nơi trẻ em sinh ra cấp (nếu trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế, thì Giấy chứng sinh được thay bằng văn bản xác nhận của người làm chứng. Trong trường hợp không có người làm chứng, thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực): 01 bản chính.

2. Sổ hộ khẩu: bản gốc (sau khi giải quyết xong trả lại). 

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết:  Trả kết quả trong ngày tiếp nhận hồ sơ. 

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật chăm sóc, giáo dục và bảo vệ trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A105
	Lĩnh vực

Hành chính tư  pháp 
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai sinh quá hạn cho con ngoài giá thú


	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

 Bước1. Chuẩn bị hồ sơ

 Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả:  Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp xử lý hành chính bằng hình thức phạt tiền, thì công dân nộp tiền phạt theo quy định của pháp luật. 

- Nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả)

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Giấy chứng sinh do cơ sở y tế, nơi trẻ em sinh ra cấp (nếu trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế, thì Giấy chứng sinh được thay bằng văn bản xác nhận của người làm chứng. Trong trường hợp không có người làm chứng, thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực): 01 bản chính.

2. Sổ hộ khẩu: bản gốc (sau khi giải quyết xong trả lại). 

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
- Trường hợp không phải xác minh trả kết quả trong ngày tiếp nhận. 

- Trường hợp phải xác minh thời gian giải quyết không quá 5 ngày làm việc.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

	

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:

Xử lý hành chính dưới hình thức cảnh cáo hoặc phạt tiền, mức phạt từ 50.000 đồng đến 100.000 đồng.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật chăm sóc, giáo dục và bảo vệ trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

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

- Nghị định số 76/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ về việc quy định về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực tư pháp;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A106
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai sinh cho trẻ chết sơ sinh


	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

c. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

d. Trình tự trả: Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả). 

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết qủa.

	3. Hồ sơ

1. Giấy chứng sinh do cơ sở y tế, nơi trẻ em sinh ra cấp (nếu trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế, thì Giấy chứng sinh được thay bằng văn bản xác nhận của người làm chứng. Trong trường hợp không có người làm chứng, thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực): 01 bản chính.

2. Sô hộ khẩu: bản gốc (sau khi giải quyết xong trả lại). 

3. Đăng ký kết hôn của cha mẹ trẻ em (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Trả kết quả trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: Trẻ em sinh ra sống được từ 24 giờ trở lên.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A107
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai sinh đúng hạn cho trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha hoặc mẹ là công dân Việt Nam thường trú tại khu vực biên giới, còn người kia là công dân của nước láng giềng thường trú tại khu vực biên giới

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA  THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

 Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết qủa.

	a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Giấy chứng sinh do cơ sở y tế, nơi trẻ em sinh ra cấp (nếu trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế, thì Giấy chứng sinh được thay bằng văn bản xác nhận của người làm chứng. Trong trường hợp không có người làm chứng, thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực): 01 bản chính.

2. Sổ hộ khẩu của người là công dân Việt nam: bản chính (sau khi giải quyết xong trả lại).

3. Giấy chứng nhận kết hôn của cha, mẹ trẻ em bản chính hoặc Giấy chứng nhận kết hôn bản sao hoặc giấy chứng nhận kết hôn bản phô tô từ bản chính có chứng thực: 01 bản, sau khi giải quyết xong trả lại (trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch biết rõ về quan hệ hôn nhân của cha, mẹ trẻ em, thì không bắt buộc phải xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn).

4. Công dân nước láng giềng phải xuất trình giấy tờ tuỳ thân do cơ quan nhà nước có thẩm quyền của nước láng giềng cấp cho công dân nước đó thường trú ở khu vực biên giới với Việt Nam; trong trường hợp không có giấy tờ tuỳ thân này thì phải xuất trình giấy tờ chứng minh việc thường trú ở khu vực biên giới với Việt Nam kèm theo giấy tờ tuỳ thân khác của đương sự để kiểm tra: bản chính (sau khi giải quyết trả lại).

b) Số lượng hồ sơ:   01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Trả kết quả trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND xã (15 xã, có danh sách kèm theo)

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không 

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật chăm sóc, giáo dục và bảo vệ trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

DANH SÁCH 15 XÃ THUỘC KHU VỰC BIÊN GIỚI

NÓI TẠI MỤC 5 BIỂU TRÊN

1. Huyện Thường Xuân, gồm xã: Bát Mọt.

2. Huyện Lang Chánh, gồm xã: Yên Khương.

3. Huyện Quan Sơn, gồm xã: Tam Lư, Tam Thanh, Mường Mìn, Sơn Điện,                                      Na Mèo, Sơn Thuỷ.                                                                                            

4. Huyện Quan Hoá, gồm xã: Hiền Kiệt.

5. Huyện Mường Lát, gồm xã: Trung Lý, Pù Nhi, Mường Chanh, Quang Chiểu, Tén Tằn, Tam Chung. 
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A108
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai sinh Quá hạn cho trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha hoặc mẹ là công dân Việt Nam thường trú tại khu vực biên giới, còn người kia là công dân của nước láng giềng thường trú tại khu vực biên giới

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA  THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp xử lý hành chính bằng hình thức phạt tiền, thì công dân nộp tiền phạt theo quy định của pháp luật. 

- Nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

1. Giấy chứng sinh do cơ sở y tế, nơi trẻ em sinh ra cấp (nếu trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế, thì Giấy chứng sinh được thay bằng văn bản xác nhận của người làm chứng. Trong trường hợp không có người làm chứng, thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực): 01 bản chính.

2. Sổ hộ khẩu gia đình của người là công dân Việt Nam: bản gốc (sau khi giải quyết xong trả lại).

3. Giấy chứng nhận kết hôn của cha, mẹ trẻ em bản chính hoặc Giấy chứng nhận kết hôn bản sao hoặc giấy chứng nhận kết hôn bản phô tô từ bản chính có chứng thực: 01 bản, sau khi giải quyết xong trả lại (trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch biết rõ về quan hệ hôn nhân của cha, mẹ trẻ em, thì không bắt buộc phải xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn).

4. Công dân nước láng giềng phải xuất trình giấy tờ tuỳ thân do cơ quan nhà nước có thẩm quyền của nước láng giềng cấp cho công dân nước đó thường trú ở khu vực biên giới với Việt Nam; trong trường hợp không có giấy tờ tuỳ thân này thì phải xuất trình giấy tờ chứng minh việc thường trú ở khu vực biên giới với Việt Nam kèm theo giấy tờ tuỳ thân khác của đương sự để kiểm tra: bản chính (sau khi giải quyết trả lại).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
- Trường hợp có đủ điều kiện trả kết quả trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

- Trường hợp phải xác minh thời hạn giải quyết không quá 5 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND xã (15 xã, có danh sách kèm theo)

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: Không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh



	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:

Xử lý hành chính dưới hình thức cảnh cáo hoặc phạt tiền, mức phạt từ 50.000 đồng đến 100.000 đồng.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật chăm sóc, giáo dục và bảo vệ trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

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

- Nghị định số 76/2006/ NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ về việc quy định về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực tư pháp;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

DANH SÁCH 15 XÃ THUỘC KHU VỰC BIÊN GIỚI

NÓI TẠI MỤC 5 BIỂU TRÊN

1. Huyện Thường Xuân, gồm xã: Bát Mọt.

2. Huyện Lang Chánh, gồm xã: Yên Khương.

3. Huyện Quan Sơn, gồm xã: Tam Lư, Tam Thanh, Mường Mìn, Sơn Điện,                                      Na Mèo, Sơn Thuỷ.                                                                                            

4. Huyện Quan Hoá, gồm xã: Hiền Kiệt.

5. Huyện Mường Lát, gồm xã: Trung Lý, Pù Nhi, Mường Chanh, Quang Chiểu, Tén Tằn, Tam Chung.   

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A109
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai sinh đúng hạn cho trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha hoặc mẹ là người nước ngoài hoặc người không quốc tịch cư trú ổn định lâu dài tại Việt Nam, còn người kia là công dân Việt nam cư trú ở trong nước

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu đúng, hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết qủa.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Giấy chứng sinh do cơ sở y tế, nơi trẻ em sinh ra cấp (nếu trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế, thì Giấy chứng sinh được thay bằng văn bản xác nhận của người làm chứng. Trong trường hợp không có người làm chứng, thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực): 01 bản chính.

2. Sổ hộ khẩu gia đình của người là công dân Việt nam (sau khi giải quyết xong trả lại).

3. Giấy chứng nhận kết hôn của cha, mẹ trẻ em bản chính hoặc Giấy chứng nhận kết hôn bản sao hoặc giấy chứng nhận kết hôn bản phô tô từ bản chính có chứng thực: 01 bản, sau khi giải quyết xong trả lại (trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch biết rõ về quan hệ hôn nhân của cha, mẹ trẻ em, thì không bắt buộc phải xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Trả kết quả trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật chăm sóc, giáo dục và bảo vệ trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

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

- Nghị định số 76/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ về việc quy định về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực tư pháp;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A110
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai sinh quá hạn cho trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha hoặc mẹ là người nước ngoài hoặc người không quốc tịch cư trú ổn định lâu dài tại Việt Nam, còn người kia là công dân Việt Nam cư trú ở trong nước

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định)

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ:

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp xử lý hành chính bằng hình thức phạt tiền, thì công dân nộp tiền phạt theo quy định của pháp luật. 

- Nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả)

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết qủa.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Giấy chứng sinh do cơ sở y tế, nơi trẻ em sinh ra cấp (nếu trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế, thì Giấy chứng sinh được thay bằng văn bản xác nhận của người làm chứng. Trong trường hợp không có người làm chứng, thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực): 01 bản chính.

2. Sổ hộ khẩu gia đình của người là công dân Việt nam: bản gốc (sau khi giải quyết xong trả lại).

3. Giấy chứng nhận kết hôn của cha, mẹ trẻ em bản chính hoặc Giấy chứng nhận kết hôn bản sao hoặc giấy chứng nhận kết hôn bản phô tô từ bản chính có chứng thực: 01 bản, sau khi giải quyết xong trả lại (trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch biết rõ về quan hệ hôn nhân của cha, mẹ trẻ em, thì không bắt buộc phải xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
- Trường hợp có đủ điều kiện trả kết quả trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

- Trường hợp phải xác minh thời hạn giải quyết không quá 5 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

Xử lý hành chính dưới hình thức cảnh cáo hoặc phạt tiền, mức phạt từ 50.000 đồng đến 100.000 đồng.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật chăm sóc, giáo dục và bảo vệ trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

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

- Nghị định số 76/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ về việc quy định về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực tư pháp;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A111
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai sinh đúng hạn cho trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha và mẹ là công dân Việt Nam định cư ở nước ngoài

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận: 

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ:

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

c. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

d. Trình tự trả: Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Giấy chứng sinh do cơ sở y tế, nơi trẻ em sinh ra cấp (nếu trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế, thì Giấy chứng sinh được thay bằng văn bản xác nhận của người làm chứng. Trong trường hợp không có người làm chứng, thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực):  01 bản chính.

2. Giấy tờ chứng minh về cư trú của cha hoặc mẹ trẻ em (nếu có): bản chính (sau khi giải quyết xong trả lại).

3. Giấy chứng nhận kết hôn của cha, mẹ trẻ em bản chính hoặc Giấy chứng nhận kết hôn bản sao hoặc giấy chứng nhận kết hôn bản phô tô từ bản chính có chứng thực: 01 bản, sau khi giải quyết xong trả lại (trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch biết rõ về quan hệ hôn nhân của cha, mẹ trẻ em, thì không bắt buộc phải xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn).

4. Hộ chiếu Việt Nam của cả cha và mẹ trẻ em: bản chính còn giá trị sử dụng (sau khi giải quyết xong trả lại). 

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Trả kết quả trong ngày nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật chăm sóc, giáo dục và bảo vệ trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11; 

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A112
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai sinh quá hạn cho trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha và mẹ là công dân Việt Nam định cư ở nước ngoài

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:  Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp xử lý hành chính bằng hình thức phạt tiền, thì công dân nộp tiền phạt theo quy định của pháp luật. 

- Nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả)

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Giấy chứng sinh do cơ sở y tế, nơi trẻ em sinh ra cấp (nếu trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế, thì Giấy chứng sinh được thay bằng văn bản xác nhận của người làm chứng. Trong trường hợp không có người làm chứng, thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực):  01 bản chính.

2. Giấy tờ chứng minh về cư trú của cha hoặc mẹ trẻ em (nếu có): bản chính  (sau khi giải quyết trả lại).

3. Giấy chứng nhận kết hôn của cha, mẹ trẻ em bản chính hoặc Giấy chứng nhận kết hôn bản sao hoặc giấy chứng nhận kết hôn bản phô tô từ bản chính có chứng thực: 01 bản, sau khi giải quyết xong trả lại (trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch biết rõ về quan hệ hôn nhân của cha, mẹ trẻ em, thì không bắt buộc phải xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn).

3. Hộ chiếu Việt nam của cả cha và mẹ trẻ em : bản chính còn giá trị  sử dụng (sau khi giải quyết trả lại).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
- Trả kết quả trong ngày tiếp nhận hồ sơ trường hợp không phải xác minh.  

- Không quá 5 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ đối với trường hợp phải xác minh.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định:  UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

Xử lý hành chính dưới hình thức cảnh cáo hoặc phạt tiền, mức phạt từ 50.000 đồng đến 100.000 đồng.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật chăm sóc, giáo dục và bảo vệ trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

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

- Nghị định số 76/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ về việc quy định về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực tư pháp;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Quyết định số 3665/2007/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH
Không
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A113
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai sinh đúng hạn cho trẻ em sinh ra ở nước ngoài được mẹ là công dân Việt Nam đưa về Việt Nam sinh sống, mẹ của trẻ em không đăng ký kết hôn và trẻ em chưa được đăng ký khai sinh ở nước ngoài

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Giấy chứng sinh do cơ sở y tế, nơi trẻ em sinh ra cấp (nếu trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế, thì Giấy chứng sinh được thay bằng văn bản xác nhận của người làm chứng. Trong trường hợp không có người làm chứng, thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực):  01 bản chính.

2. Bản cam đoan của người mẹ về việc trẻ em chưa được đăng ký khai sinh tại nước ngoài: bản chính.

3. Xuất trình giấy tờ chứng minh nơi cư trú của mẹ: bản chính (giải quyết xong trả lại).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết:  Trả kết quả trong ngày nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật chăm sóc, giáo dục và bảo vệ trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 23/9/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A114
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai sinh quá hạn cho trẻ em sinh ra ở nước ngoài được mẹ là công dân Việt Nam đưa về Việt Nam sinh sống, mẹ của trẻ em không đăng ký kết hôn và trẻ em chưa được đăng ký khai sinh ở nước ngoài

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả .

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

c. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

d. Trình tự trả: 

- Trường hợp xử lý hành chính bằng hình thức phạt tiền, thì công dân nộp tiền phạt theo quy định của pháp luật. 

- Nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết qủa.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Giấy chứng sinh do cơ sở y tế, nơi trẻ em sinh ra cấp (nếu trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế, thì Giấy chứng sinh được thay bằng văn bản xác nhận của người làm chứng. Trong trường hợp không có người làm chứng, thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực):  01 bản chính.

2. Bản cam đoan của người mẹ về việc trẻ em chưa được đăng ký khai sinh tại nước ngoài: Bản chính.

3. Xuất trình giấy tờ chứng minh nơi cư trú của mẹ: Bản chính (giải quyết xong trả lại).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ  

	4. Thời hạn giải quyết
- Trả kết quả trong ngày tiếp nhận hồ sơ trường hợp không phải xác minh.  

- Không quá 5 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ đối với trường hợp phải xác minh.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:

Xử lý hành chính dưới hình thức cảnh cáo hoặc phạt tiền, mức phạt từ 50.000 đồng đến 100.000 đồng.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật chăm sóc, giáo dục và bảo vệ trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

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

- Nghị định số 76/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ về việc quy định về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực tư pháp;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ  về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A115
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai sinh đúng hạn cho trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha hoặc mẹ là công dân Việt Nam cư trú ở trong nước, còn người kia là công dân Việt Nam định cư ở nước ngoài

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

c. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

d. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Giấy chứng sinh do cơ sở y tế, nơi trẻ em sinh ra cấp (nếu trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế, thì Giấy chứng sinh được thay bằng văn bản xác nhận của người làm chứng. Trong trường hợp không có người làm chứng, thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực): 01 bản chính.

2. Sổ hộ khẩu gia đình của cha hoặc mẹ trẻ em của người cư trú trong nước: bản gốc (sau khi giải quyết xong trả lại).

3. Giấy chứng nhận kết hôn của cha, mẹ trẻ em bản chính hoặc Giấy chứng nhận kết hôn bản sao hoặc giấy chứng nhận kết hôn bản phô tô từ bản chính có chứng thực: 01 bản, sau khi giải quyết xong trả lại (trường hợp cán bộ Tư pháp - Hộ tịch biết rõ về quan hệ hôn nhân của cha, mẹ trẻ em, thì không bắt buộc phải xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn).

4. Hộ chiếu Việt Nam còn giá trị của người là cha hoặc mẹ của trẻ định cư ở nước ngoài : bản chính (sau khi giải quyết xong trả lại).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
 Trong ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật chăm sóc, giáo dục và bảo vệ trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A116
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai sinh quá hạn cho trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha hoặc mẹ là công dân Việt Nam cư trú ở trong nước, còn người kia là công dân Việt Nam định cư ở nước ngoài

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của.

c. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

d. Trình tự trả:

- Trường hợp xử lý hành chính bằng hình thức phạt tiền, thì công dân nộp tiền phạt theo quy định của pháp luật. 

- Nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Giấy chứng sinh do cơ sở y tế, nơi trẻ em sinh ra cấp (nếu trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế, thì Giấy chứng sinh được thay bằng văn bản xác nhận của người làm chứng. Trong trường hợp không có người làm chứng, thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực):  01 bản chính.

2. Sổ hộ khẩu gia đình của cha hoặc mẹ trẻ em của người cư trú trong nước: bản chính (sau khi giải quyết xong trả lại).

3. Bản chính hoặc bản sao Giấy chứng nhận kết hôn của cha, mẹ trẻ em hoặc bản phô tô giấy chứng nhận kết hôn từ bản chính được chứng thực: 01 bản (sau khi giải quyết xong trả lại). Trong trường hợp cán bộ Tư pháp-Hộ tịch biết rõ về quan hệ hôn nhân của cha mẹ trẻ em, thì không bắt buộc phải xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn.

4. Hộ chiếu Việt Nam còn giá trị của người là cha hoặc mẹ của trẻ định cư ở nước ngoài (sau khi giải quyết xong trả lại).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
- Trong ngày làm việc đối với trường hợp không  phải xác minh .

- Trường hợp phải xác minh thời hạn giải quyết không quá 5 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

Xử lý hành chính dưới hình thức cảnh cáo hoặc phạt tiền từ 50.000 đồng đến 100.000 đồng.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật chăm sóc, giáo dục và bảo vệ trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

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

- Nghị định số 76/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ Quy định về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực tư pháp;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A117
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai sinh đúng hạn cho trẻ em sinh ra ở nước ngoài có cha và mẹ là công dân Việt Nam về nước mà chưa được khai sinh ở nước ngoài.

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Giấy chứng sinh do cơ sở y tế, nơi trẻ em sinh ra cấp (nếu trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế, thì Giấy chứng sinh được thay bằng văn bản xác nhận của người làm chứng. Trong trường hợp không có người làm chứng, thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực): 01 bản chính.

2. Bản cam đoan của cha mẹ về việc trẻ em chưa được đăng ký khai sinh ở nước ngoài: 01 bản chính.

3. Giấy tờ chứng minh về cư trú của cha mẹ trẻ em: bản chính (sau khi giải quyết trả lại).

4. Giấy chứng nhận kết hôn của cha, mẹ trẻ em bản chính hoặc Giấy chứng nhận kết hôn bản sao hoặc giấy chứng nhận kết hôn bản phô tô từ bản chính có công chứng hoặc chứng thực: 01 bản, sau khi giải quyết xong trả lại (trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch biết rõ về quan hệ hôn nhân của cha, mẹ trẻ em, thì không bắt buộc phải xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn).

b) Số lượng hồ sơ:  01  bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật chăm sóc, giáo dục và bảo vệ trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.

	


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A118
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai sinh quá hạn cho trẻ em sinh ra ở nước ngoài có cha và mẹ là công dân Việt Nam về nước mà chưa được khai sinh ở nước ngoài

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết,  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp xử lý hành chính bằng hình thức phạt tiền, thì công dân nộp tiền phạt theo quy định của pháp luật. 

- Nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Giấy chứng sinh do cơ sở y tế, nơi trẻ em sinh ra cấp (nếu trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế, thì Giấy chứng sinh được thay bằng văn bản xác nhận của người làm chứng. Trong trường hợp không có người làm chứng, thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực): 01 bản chính.

2. Bản cam đoan của cha mẹ về việc trẻ em chưa được đăng ký khai sinh ở nước ngoài:  01 bản chính.

3. Giấy tờ chứng minh về cư trú của cha mẹ trẻ em: bản chính (sau khi giải quyết xong trả lại).

4. Giấy chứng nhận kết hôn của cha, mẹ trẻ em bản chính hoặc Giấy chứng nhận kết hôn bản sao hoặc Giấy chứng nhận kết hôn bản phô tô từ bản chính có công chứng thực: 01 bản, sau khi giải quyết xong trả lại (trường hợp cán bộ Tư pháp-Hộ tịch biết rõ về quan hệ hôn nhân của cha, mẹ trẻ em, thì không bắt buộc phải xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết

- Trong ngày làm việc đối với trường hợp không  phải xác minh .

- Trường hợp phải xác minh thời hạn giải quyết không quá 5 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

Xử lý hành chính dưới hình thức cảnh cáo hoặc phạt tiền, mức phạt từ 50.000 đồng đến 100.000 đồng.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật chăm sóc, giáo dục và bảo vệ trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

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

- Nghị định số 76/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ Quy định về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực tư pháp;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A119
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai sinh đúng hạn cho trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha và mẹ là người nước ngoài hoặc người không quốc tịch cư trú ổn định lâu dài tại Việt Nam

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết qủa.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Giấy chứng sinh do cơ sở y tế, nơi trẻ em sinh ra cấp (nếu trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế, thì Giấy chứng sinh được thay bằng văn bản xác nhận của người làm chứng. Trong trường hợp không có người làm chứng, thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực): 01 bản chính.

2. Giấy tờ chứng minh về cư trú của cha, mẹ trẻ em: bản chính (sau khi giải quyết xong trả lại).

3. Giấy chứng nhận kết hôn của cha, mẹ trẻ em bản chính hoặc Giấy chứng nhận kết hôn bản sao hoặc giấy chứng nhận kết hôn bản phô tô từ bản chính có chứng thực: 01 bản, sau khi giải quyết xong trả lại (trường hợp cán bộ Tư pháp-Hộ tịch biết rõ về quan hệ hôn nhân của cha, mẹ trẻ em, thì không bắt buộc phải xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật chăm sóc, giáo dục và bảo vệ trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A120
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Đăng ký khai sinh quá hạn cho trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha và mẹ là người nước ngoài hoặc người không quốc tịch cư trú ổn định lâu dài tại Việt Nam 

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp xử lý hành chính bằng hình thức phạt tiền, thì công dân nộp tiền phạt theo quy định của pháp luật. 

- Nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết qủa.

	

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Giấy chứng sinh do cơ sở y tế, nơi trẻ em sinh ra cấp (nếu trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế, thì Giấy chứng sinh được thay bằng văn bản xác nhận của người làm chứng. Trong trường hợp không có người làm chứng, thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực):  01 bản chính.

2. Giấy tờ chứng minh về cư trú của người cha và người  mẹ: bản chính (sau khi giải quyết xong trả lại).

3. Giấy chứng nhận kết hôn của cha, mẹ trẻ em bản chính hoặc Giấy chứng nhận kết hôn bản sao hoặc giấy chứng nhận kết hôn bản phô tô từ bản chính có chứng thực: 01 bản, sau khi giải quyết xong trả lại (trường hợp cán bộ Tư pháp-Hộ tịch biết rõ về quan hệ hôn nhân của cha, mẹ trẻ em, thì không bắt buộc phải xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
- Trong ngày làm việc đối với trường hợp không  phải xác minh .

- Trường hợp phải xác minh thời hạn giải quyết không quá 5 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không 

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

Xử lý hành chính dưới hình thức cảnh cáo hoặc phạt tiền, mức phạt từ 50.000 đồng đến 100.000 đồng.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật chăm sóc, giáo dục và bảo vệ trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

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

- Nghị định số 76/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ Quy định về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực tư pháp;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A121
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký lại việc sinh

	Sửa đổi lần thứ :
	


	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

d. Trình tự trả:

- Công dân nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả.

 - Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Tờ khai đăng lý lại việc sinh theo mẫu: 01 bản chính theo mẫu (trường hợp người xin đăng ký lại việc trước đây đã đăng khai sinh ở địa phương khác thì trong tờ khai đăng ký lại việc sinh phải có xác nhận của địa phương đó).

2. Bản chính hoặc bản sao Giấy khai sinh đã được cấp hợp lệ trước đây: 01 bản

3. Trường hợp đăng ký lại việc sinh cho người không có bản sao Giấy khai sinh đã cấp trước đây, nhưng đã có hồ sơ, giấy tờ cá nhân như: Sổ hộ khẩu, Giấy chứng minh nhân dân, Học bạ, Bằng tốt nghiệp, Lý lịch cán bộ, Lý lịch đảng viên: mỗi loại 01 bản phô tô có chứng thực.

4. Khi đăng ký lại việc sinh cho cán bộ, công chức, hoặc cán bộ, chiến sỹ đang công tác trong lực lượng vũ trang, thì người đó phải nộp bản sao hồ sơ, giấy tờ cá nhân như: Sổ hộ khẩu, Giấy chứng minh nhân dân, Học bạ, Bằng tốt nghiệp, Lý lịch cán bộ, Lý lịch đảng viên: mỗi loại 01 bản phô tô có chứng thực. Trường hợp vì lý do bí mật mà cơ quan, đơn vị của người đó không cho sao chụp bản Lý lịch cán bộ, Lý lịch đảng viên, thì phải có xác nhận của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị về những nội dung khai sinh của người đó (như: Họ tên; giới tính; ngày, tháng, năm sinh; dân tộc; quốc tịch; quê quán; quan hệ cha con, mẹ con) đã ghi trong hồ sơ cá nhân do cơ quan, đơn vị quản lý.  

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Không quá 5 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Tờ khai đăng lý lại việc sinh (STP/HT-2006-KS.2).

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

Việc sinh đã được đăng ký, nhưng Sổ hộ tịch và bản chính giấy tờ Hộ tịch đã bị mất hoặc hư hỏng không sử dụng được, thì được đăng ký lại. 

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;
- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Mẫu STP/HT-2006-KS.2

céng hoµ x· héi chñ nghÜa ViÖt Nam
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ LẠI VIỆC SINH


      Kính gửi: .......................................................................................................
Họ và tên người khai: .............................................................................................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: .............................................................................................................................................
Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:......................................................................................................................................
Quan hệ với người được đăng  lại khai sinh:.........................................................................................................
Đề nghị đăng ký lại việc sinh cho người có tên dưới đây:
Họ và tên: ............................................................................................................Giới tính:........................................
Ngày, tháng, năm sinh:...............................................................................................................................................
Nơi sinh:.........................................................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:...................................................................

Quê quán (1):.........................................................................................................................................................
Nơi thường trú/tạm trú: .............................................................................................................................................

Họ và tên cha:.............................................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:...................................................................

Họ và tên mẹ:.............................................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:...................................................................
Đã đăng ký khai sinh tại:...........................................................................................................................................
.................................................................................................................................ngày...........tháng...........năm........

Tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về 
cam đoan của mình.


Đề nghị............................................................................. đăng ký.

 


            Làm tại:................................................ngày ............tháng............năm............ 

                                                                                                                          Người khai

    
                                                                              
                                                                                                                            .......................................                                                                                      

s

Chú thích:

(1) Ghi theo quê quán của cha đẻ; nếu không rõ cha đẻ là ai, thì ghi theo quê quán của mẹ đẻ; trong trường hợp không  xác định được cha, mẹ đẻ, thì để trống;

(2) Chỉ cần thiết trong trường hợp nơi đăng ký lại việc sinh khác với nơi đăng ký khai sinh trước đây.

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A122
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai sinh cho trẻ bị bỏ rơi không phải là trẻ sơ sinh

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước1. Chuẩn bị hồ sơ
Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết,  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Biên bản xác nhận tình trạng trẻ bị bỏ rơi: 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

                                                                          Tổ chức

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

Hết thời hạn 30 ngày, kể từ ngày thông báo cuối cùng, nếu không tìm được cha, mẹ đẻ của trẻ thì mới thực hiện việc đăng ký khai sinh.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật chăm sóc, giáo dục và bảo vệ trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A123
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai sinh cho trẻ nơi người mẹ đăng ký nhân khẩu tạm trú

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

  Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 - Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

- Thông báo về việc khai sinh cho UBND cấp xã nơi người mẹ có hộ khẩu thường trú.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Giấy chứng sinh do cơ sở y tế, nơi trẻ em sinh ra cấp (Nếu trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế, thì Giấy chứng sinh được thay bằng văn bản xác nhận của người làm chứng. Trong trường hợp không có người làm chứng, thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực): 01 bản chính 

2. Sổ đăng ký tạm trú của người mẹ: bản chính (sau khi làm xong trả lại).

3. Giấy chứng nhận kết hôn của cha, mẹ trẻ em bản chính hoặc Giấy chứng nhận kết hôn bản sao hoặc giấy chứng nhận kết hôn bản phô tô từ bản chính có chứng thực: 01 bản, sau khi giải quyết xong trả lại (trường hợp sinh con ngoài giá thú hoặc trường hợp Công chức Tư pháp-Hộ tịch biết rõ về quan hệ hôn nhân của cha, mẹ trẻ em, thì không bắt buộc phải xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn).

Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
    Trong ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

                                                                          Tổ chức                                                           

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật chăm sóc, giáo dục và bảo vệ trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A124
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai sinh quá hạn cho người đã có hồ sơ giấy tờ cá nhân

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả .

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết,  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp xử lý hành chính bằng hình thức phạt tiền, thì công dân nộp tiền phạt theo quy định của pháp luật. 

- Nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết qủa.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Hồ sơ, giấy tờ cá nhân như: Sổ hộ khẩu, Giấy chứng minh nhân dân, Học bạ, Bằng tốt nghiệp, Lý lịch cán bộ, Lý lịch đảng viên: 01 bản phô tô có chứng thực.

2. Khi đăng ký khai sinh quá hạn cho cán bộ, công chức, hoặc cán bộ, chiến sỹ đang công tác trong lực lượng vũ trang, thì người đó phải nộp bản sao hồ sơ, giấy tờ cá nhân như: Sổ hộ khẩu, Giấy chứng minh nhân dân, Học bạ, Bằng tốt nghiệp, Lý lịch cán bộ, Lý lịch đảng viên: 01 bản phô tô có chứng thực. Trường hợp vì lý do bí mật mà cơ quan, đơn vị của người đó không cho sao chụp bản Lý lịch cán bộ, Lý lịch đảng viên, thì phải có xác nhận của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị về những nội dung khai sinh của người đó (như: Họ tên; giới tính; ngày, tháng, năm sinh; dân tộc; quốc tịch; quê quán; quan hệ cha con, mẹ con) đã ghi trong hồ sơ cá nhân do cơ quan, đơn vị quản lý.  

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Tối đa không quá 10 ngày, kể từ khi nhận đủ giấy tờ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

Xử lý hành chính dưới hình thức cảnh cáo hoặc phạt tiền, mức phạt từ 50.000 đồng đến 100.000 đồng.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;
- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Nghị định số 76/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ Quy định về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực tư pháp;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A201
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai tử cho người bị Tòa án tuyên bố là đã chết

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Sổ hộ khẩu gia đình: bản gốc (sau khi giải quyết xong trả lại).

2. Quyết định của tòa án đã có hiệu lực về tuyên bố một người là đã chết: 01 bản sao phô tô có chứng thực.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
 Trong ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng tử

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;
- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A202
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký lại việc tử

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Công dân nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả.

 - Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết qủa.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Tờ khai đăng ký lại việc tử: 01 bản chính theo mẫu.

2. Giấy chứng tử do UBND xã cấp trước đây, bản chính hoặc bản sao (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Tối đa không quá 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Tờ khai đăng ký lại việc tử mẫu STP/HT-2006-KT.

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng tử

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ LẠI VIỆC TỬ


      Kính gửi: .......................................................................................................
Họ và tên người khai: ..............................................................................................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: .............................................................................................................................................
Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:.......................................................................................................................................
Quan hệ với người đã chết:........................................................................................................................................
Đề nghị đăng ký lại việc tử cho người có tên dưới đây:
Họ và tên: ............................................................................................................Giới tính:........................................
Ngày, tháng, năm sinh:...............................................................................................................................................
Nơi sinh:........................................................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:...................................................................

Nơi thường trú/tạm trú cuối cùng trước khi chết:.................................................................................................

chiếu:.......................................................................................................................................
Đã chết vào lúc:.............................................giờ................................phút,  ngày...........tháng...........năm............

Nơi chết:........................................................................................................................................................................
Nguyên nhân chết:......................................................................................................................................................
Đã đăng ký khai tử tại:................................................................................................................................................
.................................................................................................................................ngày...........tháng...........năm........

Tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về 
cam đoan của mình.


Đề nghị............................................................................. đăng ký.

 


              Làm tại:................................................ngày ............tháng............năm............ 

                                                                                                                          Người khai

                                                                                                              .......................................           

Chú thích:

(1) Chỉ cần thiết trong trường hợp nơi đăng ký lại việc tử khác với nơi đăng ký khai tử trước đây.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A204
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai tử đối với người cư trú ở một nơi, nhưng chết ở nơi khác ngoài cơ sở y tế

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

c. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết,  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

 1 . Sổ hộ khẩu gia đình: bản gốc (giải quyết xong trả lại).

 2 . Giấy báo tử do UBND cấp xã nơi người chết cấp: 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
  Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng tử

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;
- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A205
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai tử cho người chết là quân nhân tại ngũ, công chức quốc phòng, quân nhân dự bị trong thời gian tập trung huấn luyện hoặc kiểm tra tình hình sẵn sàng chiến đấu và những người được tập trung làm nhiệm vụ quân sự do các đơn vị quân đội trực tiếp quản lý

	Sửa đổi lần thứ:
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện

Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

 Giấy báo tử do cơ quan nơi quản lý người chết cấp: 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết

Trả kết quả trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng tử

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: Không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;
 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A206
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Xóa đăng ký khai tử cho người bị Tòa án tuyên bố là đã chết, đã đăng ký khai tử nhưng vẫn còn sống trở về

	Sửa đổi lần thứ:
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền, yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn phải nộp lại phiếu hẹn trước khi nhận kết quả)

	2. Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Quyết định của Toà án nhân dân về việc hủy bỏ quyết định tuyên bố một người là đã chết: 01 bản chính.

2. Nộp Giấy chứng tử do Uỷ ban nhân dân cấp xã đã cấp trước đây.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ        

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

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:

Ghi nội dung xóa đăng ký khai tử vào cột ghi chú của Sổ đăng ký khai tử.

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 23/9/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A207
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai tử trường hợp người chết có nghi vấn

	Sửa đổi lần thứ:
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận:  Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả .

b. Thời gian tiếp nhận:  Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả:  Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả:  Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện:  Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Sổ hộ khẩu gia đình: bản chính (sau khi giải quyết trả lại).

2. Văn bản xác nhận của cơ quan Công an hoặc cơ quan y tế từ cấp huyện trở lên: 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không. 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng tử    

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ  về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí. 


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A208

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai tử đối với người chết tại nhà ở nơi cư trú

	Sửa đổi lần thứ:
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả .

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 
    Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện:  Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Sổ hộ khẩu gia đình: bản chính (sau khi giải quyết trả lại).

2. Văn bản xác nhận việc chết của người làm chứng: 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng tử    

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;
 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A209

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai tử cho người chết là người nước ngoài hoặc người không có quốc tịch cư trú ổn định lâu dài tại Việt Nam

	Sửa đổi lần thứ:
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả .

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả:  Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả:  Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Giấy báo tử, hoặc giấy tờ thay thế cho Giấy báo tử : 01 bản chính.

2. Giấy tờ chứng minh là nhân khẩu thường trú tại xã: 01 bản chính, sau khi giải quyết trả lại (đối với trường hợp thường trú tại xã); trường hợp người chết không rõ tung tích không yêu cầu thủ tục này.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng tử  

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:

a) Đối với người chết tại bệnh viện hoặc tại cơ sở y tế, thì Giám đốc bệnh viện hoặc người phụ trách cơ sở y tế đó cấp Giấy báo tử;

b) Đối với người cư trú ở một nơi, nhưng chết ở một nơi khác, ngoài cơ sở y tế, thì Ủy ban nhân dân cấp xã, nơi người đó chết cấp Giấy báo tử;

c) Đối với người chết là quân nhân tại ngũ, công chức quốc phòng, quân nhân dự bị trong thời gian tập trung huấn luyện hoặc kiểm tra tình trạng sẵn sàng chiến đấu, phục vụ chiến đấu và những người được tập trung làm nhiệm vụ quân sự do các đơn vị quân đội trực tiếp quản lý, thì thủ trưởng đơn vị đó cấp Giấy báo tử;

d) Đối với người chết trong trại giam, trại tạm giam, nhà tạm giam hoặc tại nơi tạm giữ, thì Thủ trưởng cơ quan nơi giam, giữ người đó cấp Giấy báo tử;

đ) Đối với người chết tại trường giáo dưỡng, cơ sở giáo dục do ngành Công an quản lý, thì Thủ trưởng các cơ quan đó cấp Giấy báo tử; 

e) Đối với người chết do thi hành án tử hình, thì Chủ tịch Hội đồng thi hành án tử hình cấp Giấy báo tử;

g) Trường hợp một người bị Toà án tuyên bố là đã chết, thì quyết định của Toà án đã có hiệu lực pháp luật thay cho Gìấy báo tử;

h) Trường hợp người chết có nghi vấn, thì văn bản xác định nguyên nhân chết của cơ quan Công an hoặc của cơ quan y tế cấp huyện trở lên thay cho Giấy báo tử;

i) Đối với người chết trên phương tiện giao thông, thì người chỉ huy hoặc điều khiển phương tiện giao thông phải lập biên bản xác nhận việc chết, có chữ ký của ít nhất hai người cùng đi trên phương tiện giao thông đó. Biên bản xác nhận việc chết thay cho Giấy báo tử;

k) Đối với người chết tại nhà ở nơi cư trú, thì văn bản xác nhận việc chết của người làm chứng thay cho Giấy báo tử.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Bộ luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11; 
 - Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A210

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai tử cho trẻ chết sơ sinh

	Sửa đổi lần thứ:
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Giấy khai sinh của trẻ bản chính hoặc bản sao: 01 bản.

2. Giấy báo tử hoặc giấy tờ thay thế cho Giấy báo tử: 01 bản chính (trường hợp chết tại nhà, Giấy cam đoan của người đi khai tử về việc thân nhân chết tại nhà có xác nhận của người làm chứng thay cho Giấy báo tử: 01 bản chính).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng tử 

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A211

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai tử cho người chết tại trường giáo dưỡng, cơ sở giáo dục do ngành Công an quản lý

	Sửa đổi lần thứ:
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả .

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

     Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả:  Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: Công nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Sổ hộ khẩu gia đình: bản chính (sau khi giải quyết trả lại).

2. Giấy báo tử do ngành Công an hoặc trường giáo dưỡng cấp: 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

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

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng tử  

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A212

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai tử quá hạn

	Sửa đổi lần thứ:
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận hồ sơ: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

     Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: 

    Trường hợp xử phạt hành chính bằng hình thức phạt tiền, công dân nộp tiền phạt theo quy định pháp luật và nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Nộp Giấy báo tử hoặc giấy tờ thay cho Giấy báo tử: 01 bản chính.

2. Giấy tờ chứng minh là nhân khẩu thường trú tại xã: bản chính (sau khi giải quyết xong trả lại).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

	4. Thời hạn giải quyết

Trong ngày tiếp nhận hồ sơ (trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn xác minh không quá 5 ngày).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng tử    

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 
     Trường hợp đăng ký khai tử quá hạn mà không có lý do chính đáng, thì bị xử phạt vi phạm hành chính mức cảnh cáo hoặc bị phạt tiền từ: 50.000 đông -100.000 đồng.

a) Đối với người chết tại bệnh viện hoặc tại cơ sở y tế, thì Giám đốc bệnh viện hoặc người phụ trách cơ sở y tế đó cấp Giấy báo tử;

b) Đối với người cư trú ở một nơi, nhưng chết ở một nơi khác, ngoài cơ sở y tế, thì Ủy ban nhân dân cấp xã, nơi người đó chết cấp Giấy báo tử; 

c) Đối với người chết là quân nhân tại ngũ, công chức quốc phòng, quân nhân dự bị trong thời gian tập trung huấn luyện hoặc kiểm tra tình trạng sẵn sàng chiến đấu, phục vụ chiến đấu và những người được tập trung làm nhiệm vụ quân sự do các đơn vị quân đội trực tiếp quản lý, thì thủ trưởng đơn vị đó cấp Giấy báo tử;

d) Đối với người chết trong trại giam, trại tạm giam, nhà tạm giam hoặc tại nơi tạm giữ, thì Thủ trưởng cơ quan nơi giam, giữ người đó cấp Giấy báo tử;

đ) Đối với người chết tại trường giáo dưỡng, cơ sở giáo dục do ngành Công an quản lý, thì Thủ trưởng các cơ quan đó cấp Giấy báo tử; 

e) Đối với người chết do thi hành án tử hình, thì Chủ tịch Hội đồng thi hành án tử hình cấp Giấy báo tử;

g) Trường hợp một người bị Toà án tuyên bố là đã chết, thì quyết định của Toà án đã có hiệu lực pháp luật thay cho Gìấy báo tử;

h) Trường hợp người chết có nghi vấn, thì văn bản xác định nguyên nhân chết của cơ quan Công an hoặc của cơ quan y tế cấp huyện trở lên thay cho Giấy báo tử;

i) Đối với người chết trên phương tiện giao thông, thì người chỉ huy hoặc điều khiển phương tiện giao thông phải lập biên bản xác nhận việc chết, có chữ ký của ít nhất hai người cùng đi trên phương tiện giao thông đó. Biên bản xác nhận việc chết thay cho Giấy báo tử;

k) Đối với người chết tại nhà ở nơi cư trú, thì văn bản xác nhận việc chết của người làm chứng thay cho Giấy báo tử .

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

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

- Nghị định số 76/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực tư pháp.

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 23/9/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

 - Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A213

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai tử đối với người chết trong trại giam, trại tạm giam, nhà tạm giam hoặc tại nơi tạm giữ

	Sửa đổi lần thứ:
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

     Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả cho công dân

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

c. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

d. Trình tự trả: Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Sổ hộ khẩu gia đình: bản chính (sau khi giải quyết trả lại).

2. Giấy báo tử của Thủ trưởng cơ quan nơi giam, giữ người đó cấp: 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Không quá 2 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng tử   

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ thướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ thướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;
 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A214

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai tử cho người chết tại bệnh viện hoặc tại cơ sở y tế

	Sửa đổi lần thứ:
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Sổ hộ khẩu gia đình: bản chính (sau khi giải quyết trả lại).

2. Giấy báo tử do bệnh viện hoặc cơ sở y tế cấp: 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết

Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng tử  

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A215

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai tử cho người chết trên phương tiện giao thông

	Sửa đổi lần thứ:
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

 Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

  Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

b. Thời gian tiếp nhận:

   Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả:

   Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

   Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện

  Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Sổ hộ khẩu gia đình: bản chính (sau khi giải quyết trả lại).

2. Biên bản xác nhận việc chết do chỉ huy hoặc người điều khiển phương tiện giao thông lập có chữ ký của ít nhất 02 người làm chứng cùng đi trên phương tiện giao thông đó: 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết

Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng tử 

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khoác 11;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/ 2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A216

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký khai tử cho người chết do thi hành án tử hình

	Sửa đổi lần thứ:
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ của công dân

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

 1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

     Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để được cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả cho công dân

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện

Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Sổ hộ khẩu gia đình: bản chính (sau khi giải quyết trả lại).

2. Nộp Giấy báo tử do chủ tịch Hội đồng thi hành án tử hình cấp: 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết

Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng tử   

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Bộ Luật dân sự số 33/2005QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A301
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký kết hôn giữa công dân Việt Nam với công dân Việt Nam cư trú ở trong nước

	Sửa đổi lần thứ:
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: 

Tại phòng làm lễ đăng ký kết hôn.

b.Thời gian: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: 

  Công dân nộp lại phiếu hẹn, nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện: trực tiếp 

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai đăng ký kết hôn: 01 bản chính theo mẫu (trường hợp nam hoặc nữ cư trú tại địa phương khác thì phải xuất trình Tờ khai đăng ký kết hôn hoặc Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân phải có xác nhận của UBND cấp xã nơi cư trú về tình trạng hôn nhân của người đó: 01 bản chính theo mẫu, nội dung xác nhận chưa quá 6 tháng).

2. Xuất trình Sổ hộ khẩu gia đình của bên cư trú tại xã: bản chính (sau khi giải quyết xong trả lại).

3. Giấy chứng minh nhân dân: bản chính của hai bên nam, nữ (sau khi giải quyết xong trả lại).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ  

	4. Thời hạn giải quyết

Tối đa không quá 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận                         

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không
 a. Nam nữ kết hôn phải tuân theo các điều kiện sau:

- Nam từ 20 tuổi trở lên, nữ từ 18 tuổi trở lên; 

- Việc kết hôn do nam và nữ tự nguyện quyết định, không bên nào được ép buộc, lừa dối bên nào; không ai được cưỡng ép hoặc cản trở;

b. Việc kết hôn không thuộc một trong 05 trường hợp sau đây:

- Những người đang có vợ hoặc có chồng.

- Người mất năng lực hành vi dân sự.

- Giữa những người cùng dòng máu về trực hệ, giữa những người có họ trong phạm vi ba đời.

- Giữa cha, mẹ nuôi với con nuôi; giữa người đã từng là cha, mẹ nuôi với con nuôi, bố chồng với con dâu, mẹ vợ với con rể, bố dượng với con riêng của vợ, mẹ kế với con riêng của chồng.

- Giữa những người cùng giới tính.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Bộ luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

 - Luật hôn nhân và gia đình số 22/2000/QH10 ngày 09/6/2000 của Quốc hội khóa 10;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

 - Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

TỜ KHAI ĐĂNG KÝ KẾT HÔN

Kính gửi: .....................................................................................................

	NGƯỜI KHAI
	BÊN NAM
	BÊN NỮ

	Họ và tên
	
	

	Ngày, tháng, năm sinh
	
	

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Nơi th​ường trú/tạm trú 
	
	

	Số Giấy CMND/Hộ chiếu     
	
	

	Kết hôn lần thứ mấy
	
	


         Chúng tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật, việc kết hôn của chúng tôi không vi 
phạm quy định của Luật hôn nhân và gia đình Việt Nam và chịu trách nhiệm trước pháp luật về 
cam đoan của mình.  

         Đề nghị Uỷ ban nhân dân đăng ký.


 
 Làm tại:................................................ngày ............tháng............năm............ 

                                                                             

           Bên nam                              Bên nữ

                                                                              ..............................          ……………………..                                                                                      


Chú thích:

(1) Chỉ cần thiết trong trường hợp nơi đăng ký kết hôn khác với nơi thường trú/tạm trú của người đăng ký kết hôn;

(2) Chỉ cần thiết trong trường hợp người đăng ký kết hôn là cán bộ, chiến sĩ đang công tác trong lực lượng vũ trang.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A302
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký lại việc kết hôn


	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật. 

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 
Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả
a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Tờ khai đăng ký lại việc kết hôn: 01 bản chính theo mẫu (trong trường hợp đăng ký lại tại Ủy ban nhân dân cấp xã, không phải nơi đương sự đã đăng ký hộ tịch trước đây, thì Tờ khai phải có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã, nơi đã đăng ký hộ tịch về việc đã đăng ký; trừ trường hợp đương sự xuất trình được bản sao Giấy tờ hộ tịch đã cấp hợp lệ trước đây).

2. Giấy chứng minh nhân dân của 2 bên nam, nữ: bản chính (sau khi giải quyết trả lại).

3. Sổ hộ khẩu hoặc giấy tờ thay thế: bản chính sau khi giải quyết xong trả lại.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong thời hạn 05 ngày làm việc (trường hợp cần xác minh thì thời hạn được kéo dài thêm không quá 05 ngày).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Tờ khai đăng ký lại việc kết hôn (mẫu STP/HT-2006-KH.2).

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 
Việc đăng ký kết hôn đã được đăng ký, nhưng Sổ hộ tịch và Giấy tờ hộ tịch bị mất hoặc hư hỏng không sử dụng được.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

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

- Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ LẠI VIỆC KẾT HÔN

Kính gửi: .............................................................................................................

Chúng tôi là:

Chúng tôi là:


Chúng tôi đã đăng ký kết hôn tại...............................................................................

    ................................................................................ngày...........tháng...........năm.............

Chúng tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.

Đề nghị............................................................................. đăng ký.


Làm tại:................................................ngày ............tháng............năm............ 

             Chồng                                Vợ

                                                                        ..............................          ...........................                                                                            

Chú thích

(1) Chỉ cần thiết trong trường hợp nơi đăng ký lại việc kết hôn khác với nơi đăng ký kết hôn trước đây.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A303
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký kết hôn giữa công dân Việt Nam thường trú ở khu vực biên giới với công dân của nước láng giềng thường trú ở khu vực biên giới với Việt Nam

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ
a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ phải viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.
3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
- Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, công chức Tư pháp -Hộ tịch có trách nhiệm thẩm tra hồ sơ và tiến hành niêm yết việc kết hôn trong 07 ngày liên tục tại trụ sở Ủy ban nhân dân xã.

- Uỷ ban nhân dân xã có Công văn, kèm theo 01 bộ hồ sơ đăng ký kết hôn gửi Sở Tư pháp để xin ý kiến.

- Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận được Công văn xin ý kiến của Uỷ ban nhân dân xã, Sở Tư pháp xem xét hồ sơ đăng ký kết hôn và có ý kiến trả lời bằng văn bản cho Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Trong thời hạn 07 ngày, kể từ ngày nhận được ý kiến của Sở Tư pháp, Uỷ ban nhân dân xã quyết định việc đăng ký kết hôn và tổ chức Lễ kết hôn và cấp Giấy chứng nhận kết hôn cho 2 bên nam, nữ.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b.Thời gian:

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: 

- Công dân nộp lại Phiếu hẹn.

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Công dân Việt Nam phải nộp Tờ khai đăng ký kết hôn: 02 bản theo mẫu quy định.

2. Công dân của nước láng giềng phải nộp Tờ khai đăng ký kết hôn theo mẫu quy định, có xác nhận chưa quá 06 tháng, tính đến ngày nhận hồ sơ của cơ quan có thẩm quyền của nước láng giềng đó về việc hiện tại đương sự là người không có vợ hoặc không có chồng: 02 bản theo mẫu.

3. Công dân Việt Nam phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân biên giới; trong trường hợp không có Giấy chứng minh nhân dân biên giới thì phải xuất trình giấy tờ chứng minh việc thường trú ở khu vực biên giới kèm theo giấy tờ tuỳ thân khác của đương sự để kiểm tra.

4. Công dân nước láng giềng phải xuất trình giấy tờ tuỳ thân do cơ quan nhà nước có thẩm quyền của nước láng giềng cấp cho công dân nước đó thường trú ở khu vực biên giới với Việt Nam (trong trường hợp không có giấy tờ tuỳ thân này thì phải xuất trình giấy tờ chứng minh việc thường trú ở khu vực biên giới với Việt Nam kèm theo giấy tờ tuỳ thân khác của đương sự để kiểm tra).

5. Đối với người trước đây đã có vợ hoặc chồng nhưng đã ly hôn hoặc người vợ hoặc người chồng đó đã chết hoặc bị tuyên bố là đã chết thì tuỳ trường hợp cụ thể, đương sự còn phải xuất trình: Bản án, Quyết định đã có hiệu lực pháp luật về việc cho ly hôn hoặc Giấy chứng tử của người vợ hoặc người chồng đó.

b) Số lượng hồ sơ:  02 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Không quá 37 ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND xã (15 xã, có danh sách đích kèm).
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Tư pháp.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Tờ khai đăng ký kết hôn 

                                                                                Mẫu STP/HT-2006-KH1

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
   Nam nữ kết hôn phải tuân theo các điều kiện sau:

- Nam từ 20 tuổi trở lên, nữ từ 18 tuổi trở lên. 

- Việc kết hôn do nam và nữ tự nguyện quyết định, không bên nào được ép buộc; lừa dối bên nào; không ai được cưỡng ép hoặc cản trở.

- Việc kết hôn không thuộc một trong 05 trường hợp sau đây:

1. Những người đang có vợ hoặc có chồng.

2. Người mất năng lực hành vi dân sự.

3. Giữa những người cùng dòng máu về trực hệ, giữa những người có họ trong phạm vi ba đời.

4. Giữa cha, mẹ nuôi với con nuôi; giữa người đã từng là cha, mẹ nuôi với con nuôi, bố chồng với con dâu, mẹ vợ với con rể, bố dượng với con riêng của vợ, mẹ kế với con riêng của chồng.

5. Giữa những người cùng giới tính.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/ 2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật Hôn nhân và Gia đình số 22/2000/QH10 ngày 09/6/2000 của Quốc hội khóa 10;

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

- Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/7/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hôn nhân và Gia đình về quan hệ hôn nhân và gia đình có yếu tố nước ngoài;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

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

- Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg;
- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


DANH SÁCH 15 XÃ THUỘC KHU VỰC BIÊN GIỚI NÓI TẠI

MỤC 5 BIỂU TRÊN

1. Huyện Thường xuân gồm xã Bát Mọt.

2. Huyện Lang Chánh gồm xã: Yên Khương.

3. Huyện Quan Sơn gồm xã: Tam lư, Tam Thanh, Mường Mìn, Sơn Điện, Na Mèo, Sơn Thuỷ.

4. Huyện Quan Hoá gồm xã Hiền Kiệt.

        5.Huyện Mường Lát gồm xã Trung Lý, Pù Nhi, Mường Chanh, Quang Chiểu, Tén Tằn, Tam Chung.
CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ KẾT HÔN

Kính gửi: ..........................................................................................................

	NGƯỜI KHAI
	BÊN NAM
	BÊN NỮ

	Họ và tên
	
	

	Ngày, tháng, năm sinh
	
	

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Nơi th​ường trú/tạm trú 
	
	

	Số Giấy CMND/Hộ chiếu     
	
	

	Kết hôn lần thứ mấy
	
	


            Chúng tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật, việc kết hôn của chúng tôi không vi phạm quy định của Luật hôn nhân và gia đình Việt Nam và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.  

Đề nghị Uỷ ban nhân dân đăng ký.


 Làm tại:................................................ngày ............tháng............năm............ 

           Bên nam                                   Bên nữ

                                                                             ..............................           ..............................                                                                                      

Chú thích:

(1) Chỉ cần thiết trong trường hợp nơi đăng ký kết hôn khác với nơi thường trú/tạm trú của người đăng ký kết hôn;

(2) Chỉ cần thiết trong trường hợp người đăng ký kết hôn là cán bộ, chiến sĩ đang công tác trong lực lượng vũ trang.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A305

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân dùng cho công dân Việt Nam cư trú ở trong nước

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ phải viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: 

Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân: 01 bản chính (theo mẫu quy định).

2. Xuất trình Sổ hộ khẩu: bản chính, sau khi giải quyết trả lại (trường hợp người người đã có vợ, chồng nhưng đã ly hôn hoặc người kia đã chết thì phải xuất trình trích lục Bản án/Quyết định đã có hiệu lực pháp luật của Toà án về việc ly hôn hoặc bản sao Giấy chứng tử của người vợ hoặc người chồng đã chết).

3. Đối với những người đã qua nhiều nơi cư trú khác nhau (kể cả thời gian cư trú ở nước ngoài), mà không rõ về tình trạng hôn nhân của họ ở những nơi đó, thì yêu cầu đương sự viết bản cam đoan về tình trạng hôn nhân của mình trong thời gian trước khi về cư trú tại địa phương và chịu trách nhiệm về việc cam đoan: 01 bản chính.

Ghi chú: Trường hợp không đến trực tiếp, viết Giấy uỷ quyền cho người khác đến xin thay, việc ủy quyền phải bằng văn bản và phải được chứng thực hợp lệ: 01 bản chính (nếu người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền, thì không cần phải có văn bản ủy quyền).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận hồ sơ (trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn xác minh là 05 ngày).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Tờ khai cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (dùng cho công dân Việt Nam cư trú ở trong nước), mẫu STP/HT-2006 – XNHN.1.

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
a. Nam, nữ đủ điều kiện: 

    Nam từ 20 tuổi trở lên, nữ từ 18 tuổi trở lên.

b. Nam, nữ không thuộc trường hợp:

1. Người đang có vợ hoặc có chồng.

2. Người mất năng lực hành vi dân sự.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật hôn nhân và gia đình số 22/2000/QH10 ngày 09/6/2000 của Quốc hội khóa 10; 

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTC ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;
- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


TỜ KHAI CẤP GIẤY XÁC NHẬN TÌNH TRẠNG HÔN NHÂN
(DÙNG CHO CÔNG DÂN VIỆT NAM CƯ TRÚ Ở TRONG NƯỚC)
Kính gửi: Uỷ ban nhân dân..........................................................................................
Họ và tên người khai: ..............................................................................................................................................

Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:...................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: .............................................................................................................................................
Quan hệ với người được cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân:...................................................................
Đề nghị cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân cho người có tên dưới đây:
Họ và tên: ............................................................................................................Giới tính:........................................
Ngày, tháng, năm sinh:...............................................................................................................................................
Nơi  sinh:......................................................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:..................................................................

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:.......................................................................................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: ............................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................

Tình trạng hôn nhân hiện tại (1):.......................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................


Tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về 
cam đoan của mình.

Đề nghị Uỷ ban nhân dân cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân cho (2).................................

..........................................................................................................................................................................................
để (3)........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................

 


  Làm tại:............................................,ngày ............tháng............năm............ 

                                                                                                                          Người khai

                                                                                                              .......................................   

Chú thích:
(1)  Ghi rõ: Đang có vợ hoặc có chồng; hoặc chưa đăng ký kết hôn lần nào; hoặc đã đăng ký kết hôn, nhưng đã ly hôn  hay người kia đã chết;

(2)  Cho bản thân hay cho người khác; nếu đề nghị cho người khác, thì phải ghi rõ;

(3)  Ghi rõ mục đích sử dụng Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A306

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Cấp lại Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân dùng cho công dân Việt Nam cư trú ở trong nước

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ phải viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: 

Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai cấp giấy xác nhận tình trạng  hôn nhân: 01 bản chính (có mẫu).

2. Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân đã cấp trước đây, nếu đã làm mất Giấy xác nhận thì phải có cam kết về việc chưa đăng ký kết hôn: 01 bản chính.

3. Sổ hộ khẩu: bản chính (sau khi giải quyết xong trả lại).

4. Giấy chứng tử bản chính hoặc bản sao: 01 bản (chỉ áp dụng đối với trường hợp vợ hoặc chồng nhưng người kia đã chết).

5. Trích lục Bản án hoặc Quyết định đã có hiệu lực pháp luật của Toà án về việc ly hôn: 01 bản chứng thực chỉ áp dụng đối với trường hợp người đã có vợ, chồng nhưng đã ly hôn.

Ghi chú: Trường hợp không đến trực tiếp viết Giấy uỷ quyền cho người khác đến xin thay, việc ủy quyền phải bằng văn bản và phải được chứng thực hợp lệ: 01 bản chính (nếu người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền, thì không cần phải có văn bản ủy quyền).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày tiếp nhận hồ sơ (trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn xác minh là 05 ngày).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Tờ khai cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (dùng cho công dân Việt Nam cư trú ở trong nước), mẫu STP/HT-2006 – XNHN.1.

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:

a. Nam, nữ đủ điều kiện: 

    Nam từ 20 tuổi trở lên, nữ từ 18 tuổi trở lên.

b. Nam, nữ không thuộc trường hợp: 

1. Người đang có vợ hoặc có chồng.

2. Người mất năng lực hành vi dân sự.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật hôn nhân và gia đình số 22/2000-QH10 ngày 09/6/2000 của Quốc hội khóa 10;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTC ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg. 


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

TỜ KHAI CẤP GIẤY XÁC NHẬN TÌNH TRẠNG HÔN NHÂN
(DÙNG CHO CÔNG DÂN VIỆT NAM CƯ TRÚ Ở TRONG NƯỚC)
Kính gửi: Uỷ ban nhân dân..........................................................................................
Họ và tên người khai: ..............................................................................................................................................

Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:...................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: .............................................................................................................................................
Quan hệ với người được cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân:...................................................................
Đề nghị cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân cho người có tên dưới đây:
Họ và tên: ............................................................................................................Giới tính:........................................
Ngày, tháng, năm sinh:...............................................................................................................................................
Nơi  sinh:......................................................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:..................................................................

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:.......................................................................................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: ............................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................

Tình trạng hôn nhân hiện tại (1):.......................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................


Tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về 
cam đoan của mình.

Đề nghị Uỷ ban nhân dân cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân cho (2).................................

..........................................................................................................................................................................................
để (3)........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................

 


  Làm tại:............................................,ngày ............tháng............năm............ 

                                                                                                                          Người khai

                                                                                                              .......................................   

Chú thích:

(1)  Ghi rõ: Đang có vợ hoặc có chồng; hoặc chưa đăng ký kết hôn lần nào; hoặc đã đăng ký kết hôn, nhưng đã ly hôn hay người kia đã chết;

(2)  Cho bản thân hay cho người khác; nếu đề nghị cho người khác, thì phải ghi rõ;

(3)  Ghi rõ mục đích sử dụng Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A307

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Cấp Tờ khai đăng ký kết hôn



	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: 

Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhần và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai đăng ký kết hôn: 01 bản chính theo mẫu.

2. Sổ hộ khẩu: bản gốc (sau khi giải quyết xong trả lại).

3. Trường hợp người đã có vợ, chồng nhưng đã ly hôn hoặc người kia đã chết thì phải xuất trình trích lục Bản án hoặc Quyết định đã có hiệu lực pháp luật của Toà án về việc ly hôn hoặc bản sao Giấy chứng tử của người vợ hoặc người chồng đã chết.

4. Đối với những người đã qua nhiều nơi cư trú khác nhau (kể cả thời gian cư trú ở nước ngoài), mà Ủy ban nhân dân cấp xã, nơi xác nhận tình trạng hôn nhân không rõ về tình trạng hôn nhân của họ ở những nơi đó, thì yêu cầu đương sự viết bản cam đoan về tình trạng hôn nhân của mình trong thời gian trước khi về cư trú tại địa phương và chịu trách nhiệm về việc cam đoan: 01 bản chính.

Ghi chú: Trường hợp không đến trực tiếp viết Giấy uỷ quyền cho người khác đến xin thay, việc ủy quyền phải bằng văn bản và phải được chứng thực hợp lệ: 01 bản chính (nếu người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền, thì không cần phải có văn bản ủy quyền).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày tiếp nhận hồ sơ (trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn xác minh là 05 ngày).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Tờ khai

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
a. Nam, nữ đủ điều kiện: 

    Nam từ 20 tuổi trở lên, nữ từ 18 tuổi trở lên.

b. Nam, nữ không thuộc trường hợp:

- Người đang có vợ hoặc có chồng;

- Người mất năng lực hành vi dân sự.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Hôn nhân và Gia đình số 22/2000/QH10 ngày 09/6/2000 của Quốc hội khóa 10;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ KẾT HÔN

Kính gửi: .........................................................................................................................................

	NGƯỜI KHAI
	BÊN NAM
	BÊN NỮ

	Họ và tên
	
	

	Ngày, tháng, năm sinh
	
	

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Nơi th​ường trú/tạm trú 
	
	

	Số Giấy CMND/Hộ chiếu     
	
	

	Kết hôn lần thứ mấy
	
	


Chúng tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật, việc kết hôn của chúng tôi không vi 
phạm quy định của Luật hôn nhân và gia đình Việt Nam và chịu trách nhiệm trước pháp luật về 
cam đoan của mình.  

Đề nghị Uỷ ban nhân dân đăng ký.

 

 Làm tại:................................................ngày ............tháng............năm............ 

                                                                             

           Bên nam                                   Bên nữ

                                                                              ..............................                     ..............................                                                                                      


xChú thích:

(1) Chỉ cần thiết trong trường hợp nơi đăng ký kết hôn khác với nơi thường trú/tạm trú của người đăng ký kết hôn;

(2) Chỉ cần thiết trong trường hợp người đăng ký kết hôn là cán bộ, chiến sĩ đang công tác trong lực lượng vũ trang.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A308

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Cấp lại Tờ khai đăng ký kết hôn.



	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ công chức tiếp nhận hồ sơ phải viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: 

Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhần và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai đăng ký kết hôn: 01 bản chính theo mẫu.

2. Sổ hộ khẩu: bản chính (sau khi giải quyết trả lại).

3. Trường hợp người đã có vợ, chồng nhưng đã ly hôn hoặc người kia đã chết thì phải xuất trình trích lục Bản án hoặc Quyết định đã có hiệu lực pháp luật của Toà án về việc ly hôn hoặc bản sao Giấy chứng tử của người vợ hoặc người chồng đã chết.

4. Đối với những người đã qua nhiều nơi cư trú khác nhau (kể cả thời gian cư trú ở nước ngoài), mà Ủy ban nhân dân cấp xã, nơi xác nhận tình trạng hôn nhân không rõ về tình trạng hôn nhân của họ ở những nơi đó, thì yêu cầu đương sự viết bản cam đoan về tình trạng hôn nhân của mình trong thời gian trước khi về cư trú tại địa phương và chịu trách nhiệm về việc cam đoan: 01 bản chính viết tay.

5. Tờ khai đăng ký kết hôn đã cấp trước đây (nếu có); trường hợp do mất hoặc hư hỏng phải làm Giấy cam đoan về việc chưa đăng ký kết hôn: 01 bản chính viết tay.

Ghi chú: Trường hợp không đến trực tiếp viết Giấy uỷ quyền cho người khác đến xin thay, việc ủy quyền phải bằng văn bản và phải được chứng thực hợp lệ: 01 bản chính (nếu người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền, thì không cần phải có văn bản ủy quyền).

b) Số lượng hồ sơ:   01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày tiếp nhận hồ sơ (trường hợp phải xác minh thì thời hạn xác minh là 05 ngày).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhần và trả kết quả

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có 

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Tờ khai đăng ký kết hôn

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
a. Nam, nữ đủ điều kiện: 

    Nam từ  20 tuổi trở lên, nữ từ 18 tuổi trở lên.

b. Nam, nữ không thuộc trường hợp:

1. Người đang có vợ hoặc có chồng.

2. Người mất năng lực hành vi dân sự.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Hôn nhân và Gia đình số 22/2000/QH10 ngày 09/6/2000 của Quốc hội khóa 10;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân .


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

có

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ KẾT HÔN

Kính gửi: .........................................................................................................................................

	NGƯỜI KHAI
	BÊN NAM
	BÊN NỮ

	Họ và tên
	
	

	Ngày, tháng, năm sinh
	
	

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Nơi th​ường trú/tạm trú 
	
	

	Số Giấy CMND/Hộ chiếu     
	
	

	Kết hôn lần thứ mấy
	
	


Chúng tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật, việc kết hôn của chúng tôi không vi 
phạm quy định của Luật hôn nhân và gia đình Việt Nam và chịu trách nhiệm trước pháp luật về 
cam đoan của mình.  

Đề nghị Uỷ ban nhân dân đăng ký.

 

 Làm tại:................................................ngày ............tháng............năm............ 

                                                                             

           Bên nam                                   Bên nữ

                                                                              ..............................                     ..............................                                                                                      


xChú thích:

(1) Chỉ cần thiết trong trường hợp nơi đăng ký kết hôn khác với nơi thường trú/tạm trú của người đăng ký kết hôn;

(2) Chỉ cần thiết trong trường hợp người đăng ký kết hôn là cán bộ, chiến sĩ đang công tác trong lực lượng vũ trang.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A309

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký kết hôn cho công dân Việt Nam đang trong thời hạn công tác, học tập, lao động có thời hạn ở nước ngoài về nước

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ phải viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết,  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: 

Công dân nộp lại Phiếu hẹn, ký vào Giấy chứng nhận kết hôn và Sổ đăng ký kết hôn, nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhần và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân có xác nhận của cơ quan Ngoại giao, Lãnh sự Việt Nam tại nước sở tại về tình trạng hôn nhân của người đó: 01 bản chính.

2. Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu: bản chính của hai bên nam, nữ (sau khi giải quyết xong trả lại).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong thời hạn 5 ngày làm việc (trường hợp phải xác minh thì thời hạn xác minh là 05 ngày).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:

Nam nữ kết hôn phải tuân theo các điều kiện sau:

a. Nam từ 20 tuổi trở lên, nữ từ 18 tuổi trở lên.

b. Việc kết hôn do nam và nữ tự nguyện quyết định, không bên nào được ép buộc, lừa dối bên nào; không ai được cưỡng ép hoặc cản trở.

c. Việc kết hôn không thuộc một trong 05 trường hợp sau đây:

- Những người đang có vợ hoặc có chồng.

- Người mất năng lực hành vi dân sự.

- Giữa những người cùng dòng máu về trực hệ, giữa những người có họ trong phạm vi ba đời.

- Giữa cha, mẹ nuôi với con nuôi; giữa người đã từng là cha, mẹ nuôi với con nuôi, bố chồng với con dâu, mẹ vợ với con rể, bố dượng với con riêng của vợ, mẹ kế với con riêng của chồng.

- Giữa những người cùng giới tính.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật Hôn nhân và Gia đình số 22/2000-QH10 ngày 09/6/2000 của Quốc hội khóa 10;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg; 

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ KẾT HÔN

Kính gửi: .........................................................................................................................................

	NGƯỜI KHAI
	BÊN NAM
	BÊN NỮ

	Họ và tên
	
	

	Ngày, tháng, năm sinh
	
	

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Nơi th​ường trú/tạm trú 
	
	

	Số Giấy CMND/Hộ chiếu     
	
	

	Kết hôn lần thứ mấy
	
	


Chúng tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật, việc kết hôn của chúng tôi không vi 
phạm quy định của Luật hôn nhân và gia đình Việt Nam và chịu trách nhiệm trước pháp luật về 
cam đoan của mình.  

Đề nghị Uỷ ban nhân dân đăng ký.

 

 Làm tại:................................................ngày ............tháng............năm............ 

                                                                             

           Bên nam                                   Bên nữ

                                                                              ..............................                     ..............................                                                                                      


xChú thích:

(1) Chỉ cần thiết trong trường hợp nơi đăng ký kết hôn khác với nơi thường trú/tạm trú của người đăng ký kết hôn;

(2) Chỉ cần thiết trong trường hợp người đăng ký kết hôn là cán bộ, chiến sĩ đang công tác trong lực lượng vũ trang.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A311

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký kết hôn cho người đã có vợ, chồng nhưng đã ly hôn hoặc người kia đã chết

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ phải viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: 

Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai đăng ký kết hôn hoặc Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân dùng cho công dân Việt Nam cư trú ở trong nước: 01 bản chính theo mẫu.

2. Trường hợp nam hoặc nữ cư trú tại địa phương khác thì Tờ khai phải có xác nhận của UBND cấp xã nơi cư trú về tình trạng hôn nhân của người đó: 01 bản chính.

3. Xuất trình Sổ hộ khẩu gia đình: bản chính của bên cư trú tại xã (giải quyết xong trả lại).

4. Giấy chứng minh nhân dân: bản chính của hai bên nam, nữ (giải quyết xong trả lại).

5. Trường hợp bên kết hôn cư trú tại xã là người đã có vợ, chồng nhưng đã ly hôn hoặc người kia đã chết thì phải xuất trình trích lục Bản án hoặc Quyết định đã có hiệu lực của Toà án hoặc bản sao, Giấy chứng tử của người vợ (hoặc người chồng đã chết): 01 bản chính hoặc bản sao hoặc bản sao chứng thực.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong thời hạn 5 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trường hợp phải xác minh thì thời hạn xác minh là 05 ngày).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp  xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Tờ khai đăng ký kết hôn (mẫu STP/HT-2006 - KH1).

- Tờ khai cấp Giấy xác nhận hôn nhân (dùng cho công dân Việt nam cư trú ở trong nước), mẫu STP/HT-2006-XNHN 1.

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:

    Nam nữ kết hôn phải tuân theo các điều kiện sau:

a. Nam từ 20 tuổi trở lên, nữ từ 18 tuổi trở lên. 

b. Việc kết hôn do nam và nữ tự nguyện quyết định, không bên nào được ép buộc, lừa dối bên nào; không ai được cưỡng ép hoặc cản trở.

c. Việc kết hôn không thuộc một trong 05 trường hợp sau đây:

1. Những người đang có vợ hoặc có chồng.

2. Người mất năng lực hành vi dân sự.

3. Giữa những người cùng dòng máu về trực hệ, giữa những người có họ trong phạm vi ba đời.

4. Giữa cha, mẹ nuôi với con nuôi; giữa người đã từng là cha, mẹ nuôi với con nuôi, bố chồng với con dâu, mẹ vợ với con rể, bố dượng với con riêng của vợ, mẹ kế với con riêng của chồng.

5. Giữa những người cùng giới tính.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật Hôn nhân và Gia đình số 22/2000-QH10, ngày 09/6/2000 của Quốc hội khóa 10;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTC ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số158/2005/NĐ-CP;

- Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

  


    


TỜ KHAI CẤP GIẤY XÁC NHẬN TÌNH TRẠNG HÔN NHÂN
(DÙNG CHO CÔNG DÂN VIỆT NAM CƯ TRÚ Ở TRONG NƯỚC)
Kính gửi: Uỷ ban nhân dân..........................................................................................
Họ và tên người khai: ..............................................................................................................................................

Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:...................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: .............................................................................................................................................
Quan hệ với người được cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân:...................................................................
Đề nghị cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân cho người có tên dưới đây:
Họ và tên: ............................................................................................................Giới tính:........................................
Ngày, tháng, năm sinh:...............................................................................................................................................
Nơi  sinh:......................................................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:..................................................................

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:.......................................................................................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: ............................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................

Tình trạng hôn nhân hiện tại (1):.......................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................


Tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về 
cam đoan của mình.

Đề nghị Uỷ ban nhân dân cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân cho (2).................................

..........................................................................................................................................................................................
để (3)........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................

 


  Làm tại:............................................,ngày ............tháng............năm............ 

                                                                                                                          Người khai

                                                                                                              …………………….

Chú thích:
(1)  Ghi rõ: Đang có vợ hoặc có chồng; hoặc chưa đăng ký kết hôn lần nào; hoặc đã đăng ký kết hôn, nhưng đã ly hôn  hay người kia đã chết;

(2) Cho bản thân hay cho người khác; nếu đề nghị cho người khác, thì phải ghi rõ;                                                          (3)  Ghi rõ mục đích sử dụng Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân.

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    

TỜ KHAI ĐĂNG KÝ KẾT HÔN

Kính gửi: .........................................................................................................................................

	NGƯỜI KHAI
	BÊN NAM
	BÊN NỮ

	Họ và tên
	
	

	Ngày, tháng, năm sinh
	
	

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Nơi th​ường trú/tạm trú 
	
	

	Số Giấy CMND/Hộ chiếu     
	
	

	Kết hôn lần thứ mấy
	
	


Chúng tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật, việc kết hôn của chúng tôi không vi 
phạm quy định của Luật hôn nhân và gia đình Việt Nam và chịu trách nhiệm trước pháp luật về 
cam đoan của mình.  

Đề nghị Uỷ ban nhân dân đăng ký.

 

 Làm tại:................................................ngày ............tháng............năm............ 

           Bên nam                                   Bên nữ

                                                                              ..............................                     ..............................                                                                                      


Chú thích:

(1) Chỉ cần thiết trong trường hợp nơi đăng ký kết hôn khác với nơi thường trú/tạm trú của người đăng ký kết hôn;

(2) Chỉ cần thiết trong trường hợp người đăng ký kết hôn là cán bộ, chiến sĩ đang công tác trong lực lượng vũ trang.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A312

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân cho công dân Việt Nam đang cư trú ở nước ngoài về tình trạng hôn nhân trong thời gian cư trú ở trong nước

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ phải viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết,  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: 

  Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân: 01 bản chính theo mẫu quy định.

2. Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu: bản chính (giải quyết xong trả lại).

Ghi chú: Trường hợp không đến trực tiếp viết Giấy uỷ quyền cho người khác đến xin thay, việc ủy quyền phải bằng văn bản và phải được chứng thực hợp lệ: 01 bản chính (nếu người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền, thì không cần phải có văn bản ủy quyền)

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày tiếp nhận hồ sơ (trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn xác minh là 05 ngày).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã nơi cư trú trước khi xuất cảnh.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:

a. Nam, nữ đủ điều kiện: 

  Nam từ 20 tuổi trở lên, nữ từ 18 tuổi trở lên.

b. Nam, nữ không thuộc trường hợp:

- Người đang có vợ hoặc có chồng;

- Người mất năng lực hành vi dân sự.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Hôn nhân và Gia đình số 22/2000/QH10 ngày 09/6/2000 của Quốc hội khóa 10;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTC ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg. 


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


TỜ KHAI CẤP GIẤY XÁC NHẬN TÌNH TRẠNG HÔN NHÂN
(DÙNG CHO CÔNG DÂN VIỆT NAM ĐANG CƯ TRÚ Ở NƯỚC NGOÀI)
Kính gửi: Uỷ ban nhân dân..........................................................................................
Họ và tên người khai: ...............................................................................................................................................

Dân tộc:..................................................................................Quốc tịch:......................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: ..............................................................................................................................................
Quan hệ với người được cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân:....................................................................
Đề nghị cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân cho người có tên dưới đây:
Họ và tên: ........................................................................................................Giới tính:............................................
Ngày, tháng, năm sinh:................................................................................................................................................
Nơi sinh:..........................................................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:....................................................................

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:........................................................................................................................................

Nơi thường trú/tạm trú hiện nay: .............................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................

Nơi thường trú trước khi xuất cảnh: ........................................................................................................................

Trong thời gian cư trú tại............................................................................................................................................

............................................từ ngày...........tháng...........năm................, đến ngày...........tháng...........năm..............

Tình trạng hôn nhân (1):.............................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................


Tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về 
cam đoan của mình.

Đề nghị Uỷ ban nhân dân cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân cho (2)......................................

...........................................................................................................................................................................................
để (3)................................................................................................................................................................................


 
 Làm tại:.................................................ngày ............tháng............năm............ 

                                                                                                                       Người khai

Chú thích:

(1)  Ghi rõ: Đang có vợ hoặc có chồng; hoặc chưa đăng ký kết hôn lần nào; hoặc đã đăng ký kết hôn, nhưng đã ly hôn  hay người kia đã chết;

(2)  Cho bản thân hay cho người khác; nếu đề nghị cho người khác, thì phải ghi rõ;

(3)  Ghi rõ mục đích sử dụng Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A401
	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký việc nuôi con nuôi cho công dân của nước láng giềng thường trú ở khu vực biên giới với Việt Nam muốn nhận trẻ em thường trú ở khu vực biên giới làm con nuôi

(trường hợp trẻ được nhận làm con nuôi là trẻ bị bỏ rơi, không tìm được cha, mẹ đẻ mà chưa đưa vào cơ sở nuôi dưỡng; cả cha và mẹ đã chết, mất tích, mất năng lực hành vi dân sự hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự mà không có người hoặc tổ chức giám hộ).

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ của công dân

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

- Công chức Tư pháp - Hộ tịch xử lý hồ sơ theo quy định, lập 01 bộ hồ sơ gửi Sở tư pháp xin ý kiến, sau khi có văn bản trả lời của Sở Tư pháp về trường hợp xin đăng ký nuôi con nuôi có đủ điều kiện theo quy định, Ban tư pháp tiến hành đăng ký việc nuôi con nuôi. Khi đăng ký việc nuôi con nuôi, các bên phải có mặt, trường hợp người được làm con nuôi từ 9 tuổi trở lên phải có mặt. Công chức Tư pháp - Hộ tịch ghi quyết định trình Chủ tịch UBND xã ký, làm thủ tục văn thư, lưu trữ hồ sơ gốc.

- Trường hợp xét thấy không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật về hộ tịch, hoặc sau khi có văn bản trả lời của Sở Tư pháp về việc không đủ điều kiện nuôi con nuôi thì từ chối đăng ký. Việc từ chối phải thông báo bằng văn bản cho công dân. Văn bản từ chối phải nêu rõ lý do từ chối, có chữ ký, đóng dấu của người đứng đầu cơ quan.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Công dân nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả.

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Tờ khai đăng ký việc nhận nuôi con nuôi: 01 bản (theo mẫu).

2. Bản sao Giấy khai sinh của người được nhận làm con nuôi: 01 bản.

3. Đơn xin nhận con nuôi của người là công dân nước láng giềng có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền của nước láng giềng đó về việc đương sự có đủ điều kiện nuôi con nuôi (nếu vợ chồng xin nhận con nuôi thì trong đơn phải có chữ ký của cả vợ và chồng): 01 bản chính. 

4. Trường hợp trẻ em từ đủ 9 tuổi trở lên phải có sự đồng ý bằng văn bản của trẻ em đó: 01 bản (không có mẫu quy định).

5. Công dân nước láng giềng phải xuất trình giấy tờ tùy thân do cơ quan nhà nước có thẩm quyền của nước láng giềng cấp cho công dân nước đó thường trú ở khu  vực biên giới với Việt Nam (trong trường hợp không có giấy tờ tùy thân này thì phải xuất trình giấy tờ chứng minh việc thường trú ở khu vực biên giới với Việt Nam kèm theo giấy tờ tùy thân khác của đương sự để kiểm tra).

* Trường hợp trẻ em bị bỏ rơi có thêm các giấy tờ:

1. Bản tường trình về sự việc của người phát hiện trẻ em bị bỏ rơi: 01 bản chính.

2. Biên bản về việc trẻ em bị bỏ rơi: 01 bản chính.

3. Giấy tờ chứng minh đã thông báo trên phương tiện thông tin trên đại chúng về việc trẻ em bị bỏ rơi sau 30 ngày mà không có thân nhân đến nhận: 01 bản chính.

* Trường hợp trẻ em mồ côi, phải có Giấy chứng tử của cha, mẹ trẻ em: 01 bản sao.

* Trường hợp trẻ em có cha, mẹ là người mất năng lực hành vi dân sự phải có quyết định của cơ quan có thẩm quyền về việc công nhận cha, mẹ trẻ em mất năng lực hành vi dân sự: 01 bản sao.

b) Số lượng hồ sơ:  02 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Không quá 52 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND xã (15 xã, có danh sách kèm theo).

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Tư pháp.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:   Có

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
a. Điều kiện trẻ em được nhận làm con nuôi:

1. Trẻ em được làm con nuôi phải là người từ 15 tuổi trở xuống.

2. Trẻ em chỉ được làm con nuôi của một người hoặc của cả hai người là vợ chồng.

3. Người từ 15 tuổi có thể nhận làm con nuôi nếu là thương binh, người tàn tật, người mất năng lực hành vi dân sự hoặc làm con nuôi của người già yếu cô đơn.

b. Người từ 15 tuổi trở lên có thể nhận làm con nuôi nếu là thương binh, người tàn tật, người mất năng lực hành vi dân sự hoặc làm con nuôi của người già yếu cô đơn.

c. Người nhận trẻ em làm con nuôi có các  đủ điều kiện:

1. Có năng lực hành vi dân sự đầy đủ.

2. Hơn con nuôi từ hai mươi tuổi trở lên. 

3. Có tư cách đạo đức tốt.

4. Có điều kiện thực tế bảo đảm việc trông nom, chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục con nuôi.

5. Không phải là người đang bị hạn chế một số quyền của cha, mẹ đối với con chưa thành niên hoặc bị kết án mà chưa được xoá án tích về một trong các tội cố ý xâm phạm tính mạng, sức khoẻ, nhân phẩm, danh dự của người khác; ngược đãi hoặc hành hạ ông, bà, cha, mẹ, vợ, chồng, con, cháu, người có công nuôi dưỡng mình; dụ dỗ, ép buộc hoặc chứa chấp người chưa thành niên phạm pháp; mua bán, đánh tráo, chiếm đoạt trẻ em; các tội xâm phạm tình dục đối với trẻ em; có hành vi xúi giục, ép buộc con làm những việc trái pháp luật, trái đạo đức xã hội.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/ 2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật Hôn nhân và Gia đình số 22/2000/QH10 ngày 09/6/2000 của Quốc hội khóa 10;

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

- Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/7/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hôn nhân và Gia đình về quan hệ hôn nhân và gia đình có yếu tố nước ngoài;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Thông tư số 07/2002/TT-BTP ngày 16/12/2002 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 68/2002/NĐ-CP;

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

- Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg;


DANH SÁCH 15 XÃ THUỘC KHU VỰC BIÊN GIỚI NÓI TẠI

 MỤC 5 BIỂU TRÊN

5. Huyện Thường xuân gồm xã: Bát Mọt.

6. Huyện Lang Chánh gồm xã: Yên Khương.

7. Huyện Quan Sơn gồm xã: Tam lư, Tam Thanh, Mường Mìn, Sơn Điện, Na Mèo, Sơn Thuỷ.

8. Huyện Quan Hoá gồm xã: Hiền Kiệt.

9. Huyện Mường Lát gồm xã: Trung Lý, Pù Nhi, Mường Chanh, Quang Chiểu, Tén Tằn, Tam Chung.
CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

Mẫu STP/HT-2008-TKNCN

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC NHẬN CON NUÔI 

                     Kính gửi:  ...................................................................................................

Chúng tôi (Tôi) là:
	
	                Ông             
	                      Bà

	Họ và tên
	............................................................................................


	......................................................................................

	Năm sinh
	............................................................................................


	......................................................................................

	Nơi sinh 
	............................................................................................


	......................................................................................

	Dân tộc
	..............................................


	..........................................



	Quốc tịch
	..............................................


	..........................................

	Quê quán
	............................................................................................


	......................................................................................



	Nơi thư​ờng trú/tạm trú 


	............................................................................................


	......................................................................................

	Số CMND/Hộ chiếu      
	..............................................


	..........................................





Có nguyện vọng nhận trẻ em có tên dưới đây làm con nuôi:

Họ và tên:........................................................................................... ..............

Giới tính: ...................Ngày, tháng, năm sinh: ........................................................
Nơi sinh: ..................................................................................................................
Dân tộc:…………………………………………..Quốc tịch:…………………

Quê quán :………………....…………………………………………………......

Nơi thường trú/tạm trú:…………………………………………………….......

Họ và tên; nơi thường trú/tạm trú của người đang tạm thời nuôi dưỡng: 

....................................................................................................................................

....................................................................................................................................


Lý do nhận trẻ em làm con nuôi:  .........................................................................


....................................................................................................................................

Chúng tôi cam đoan việc nhận con nuôi trên đây là hoàn toàn tự nguyện, việc nhận con nuôi không vi phạm quy định của Luật hôn nhân và gia đình Việt Nam và chịu trách nhiệm trước pháp luật về việc nhận con nuôi của mình.


Đề nghị Uỷ ban nhân dân đăng ký.







                  Ngày .........tháng ........ năm.......
                                                                                           Người nhận con nuôi (1)
	Xác nhận của UBND cấp xã nơi thư​ờng trú               

	Ý kiến của ng​ười đư​ợc nhận làm con nuôi của người nhận con nuôi (2)                                     (nếu con nuôi đủ 9 tuổi trở lên).  
      


         Ông/Bà …...……….………………………….

     có đủ điều kiện nuôi con nuôi  theo quy định 

     của Luật Hôn nhân và gia đình.

            Ngày...........tháng........năm.............

         CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN 

....................................................

Chú thích:

(1)  Nếu người nhận con nuôi là hai vợ chồng, thì phải có chữ ký của cả hai vợ chồng;

(2) Chỉ cần thiết trong trường hợp nơi đăng ký việc nuôi con nuôi khác với nơi thường trú/tạm trú của người nhận con nuôi.

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A403

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký việc nuôi con nuôi trường hợp cha, mẹ đang còn và không mất năng lực hành vi dân sự  hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ của công dân

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả
a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Công dân nộp lại Phiếu hẹn.

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Giấy thỏa thuận cho và nhận con nuôi: 01 bản theo mẫu quy định. 

2. Giấy khai sinh của người được nhận làm con nuôi: 01 bản sao.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết:
05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trường hợp cần xác minh thì thời hạn xác minh không quá 05 ngày).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả .

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Có 

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
a. Điều kiện người được làm con nuôi:
1. Người được nhận làm con nuôi phải là người từ mười lăm tuổi trở xuống.

2. Người trên mười lăm tuổi có thể được nhận làm con nuôi nếu là thương binh, người tàn tật, người mất năng lực hành vi dân sự hoặc làm con nuôi của người già yếu cô đơn.

3. Một người chỉ có thể làm con nuôi của một người hoặc của cả hai người là vợ chồng.

b. Điều kiện đối với người nhận nuôi con nuôi: 

1. Có năng lực hành vi dân sự đầy đủ.

2. Hơn con nuôi từ hai mươi tuổi trở lên. 

3. Có tư cách đạo đức tốt.

4. Có điều kiện thực tế bảo đảm việc trông nom, chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục con nuôi.

5. Không phải là người đang bị hạn chế một số quyền của cha, mẹ đối với con chưa thành niên hoặc bị kết án mà chưa được xoá án tích về một trong các tội cố ý xâm phạm tính mạng, sức khoẻ, nhân phẩm, danh dự của người khác; ngược đãi hoặc hành hạ ông, bà, cha, mẹ, vợ, chồng, con, cháu, người có công nuôi dưỡng mình; dụ dỗ, ép buộc hoặc chứa chấp người chưa thành niên phạm pháp; mua bán, đánh tráo, chiếm đoạt trẻ em; các tội xâm phạm tình dục đối với trẻ em; có hành vi xúi giục, ép buộc con làm những việc trái pháp luật, trái đạo đức xã hội.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/ 2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật Hôn nhân và Gia đình số 22/2000/QH10 ngày 9/6/2000 của Quốc hội khóa 10;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ- BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


GIẤY THOẢ THUẬN VỀ VIỆC CHO VÀ NHẬN CON NUÔI

Kính gửi: Uỷ ban nhân dân..........................................................................................

Chúng tôi (Tôi) là:
	
	ÔNG
	BÀ

	Họ và tên
	
	

	Ngày, tháng, năm sinh
	
	

	Nơi sinh
	
	

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Nơi th​ường trú/tạm trú 
	
	

	Số Giấy CMND/Hộ chiếu     
	
	


Quan hệ với trẻ được nhận làm con nuôi (1):..................................................................................................

Tên cơ sở nuôi dưỡng:................................................................................................................................................
Chức vụ của người đại diện cơ sở nuôi dưỡng:.....................................................................................................
Đồng ý thoả thuận cho trẻ em sau đây:
Họ và tên: ............................................................................................................Giới tính:........................................
Ngày, tháng, năm sinh:.............................................................................................................................................
Nơi sinh:.......................................................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:...................................................................

Quê quán (2):................................................................................................................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: ..............................................................................................................................................

Lý do đưa vào cơ sở nuôi dưỡng (3):......................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................

Làm con nuôi của ông bà:

	
	ÔNG
	BÀ

	Họ và tên
	
	

	Ngày, tháng, năm sinh
	
	

	Nơi sinh
	
	

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Nơi th​ường trú/tạm trú 
	
	

	Số Giấy CMND/Hộ chiếu     
	
	


Lý do đồng ý cho trẻ em làm con nuôi:..............................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................

Lý do đồng ý nhận trẻ em làm con nuôi:.................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................

Chúng tôi cam đoan việc thỏa thuận cho và nhận con nuôi trên đây là hoàn toàn tự nguyện, việc cho và nhận con nuôi không vi phạm quy định của Luật hôn nhân và gia đình Việt Nam và chịu trách nhiệm trước pháp luật về việc cho và nhận con nuôi của mình.

Đề nghị Uỷ ban nhân dân đăng ký.


 


 Làm tại:................................................ngày ............tháng............năm............ 

     Bên cho con nuôi (4)                                                       Bên nhận con nuôi (5)                                  

                     ..............................                  


            ..............................                                                                                      



Chú thích:

(1) Ghi rõ là cha, mẹ đẻ; người giám hộ hay cơ sở nuôi dưỡng. Nếu là cơ sở nuôi dưỡng thì ghi rõ tên cơ sở nuôi dưỡng,  chức vụ của người đại diện cơ sở nuôi dưỡng;
(2) Ghi theo quê quán của cha đẻ, nếu không rõ cha đẻ là ai, thì theo quê quán của mẹ đẻ; trong trường hợp không xác định  được cha, mẹ đẻ, thì để trống;

(3) Chỉ cần thiết trong trường hợp trẻ được nhận làm con nuôi đang sống tại cơ sở nuôi dưỡng;

(4)(5) Nếu bên cho/bên nhận con nuôi là hai vợ chồng, thì phải có chữ ký của cả vợ và chồng;

(6) Chỉ cần thiết trong trường hợp nơi đăng ký việc nuôi con nuôi khác với nơi thường trú/tạm trú của người nhận con nuôi.



Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A404

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký lại việc nhận nuôi con nuôi


	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Công dân nộp lại Phiếu hẹn.

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đăng ký lại việc nuôi con nuôi : 01 bản gốc theo mẫu. 

- Bản sao Quyết định công nhận nuôi con nuôi do UBND cấp xã trước đây cấp (nếu có); trường hợp người đăng ký lại việc nhận nuôi con nuôi xuất trình được bản sao Quyết định công nhận nuôi con nuôi đã cấp hợp lệ trước đây, thì trong mẫu Tờ khai đăng ký việc nuôi con nuôi không cần phải có xác nhận của Uỷ ban nhân dân cấp xã, nơi đã đăng ký hộ tịch trước đây.

b) Số lượng hồ sơ:   01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Thời hạn giải quyết là 5 ngày (trường hợp phải xác minh thì thời hạn xác minh là 05 ngày).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Tờ khai đăng ký lại việc nuôi con nuôi (mẫu STP/HT-2006-CN.5).

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
a. Sổ hộ tịch lưu tại UBND xã và Giấy tờ hộ tịch của công dân đã bị mất hoặc hư hỏng không sử dụng được.

b. Khi đăng ký lại việc nhận nuôi con nuôi, các bên đương sự phải có mặt. Quan hệ giữa cha mẹ nuôi với con nuôi được công nhận kể từ ngày đã đăng ký việc nuôi con nuôi trước đây. 

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ LẠI VIỆC NUÔI CON NUÔI

Kính gửi: Uỷ ban nhân dân..........................................................................................

Chúng tôi (Tôi) là:

	
	ÔNG
	BÀ

	Họ và tên
	
	

	Ngày, tháng, năm sinh
	
	

	Nơi sinh
	
	

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Nơi th​ường trú/tạm trú 
	
	

	Số Giấy CMND/Hộ chiếu     
	
	


Đã nhận người có tên dưới đây làm con nuôi:
Họ và tên: ............................................................................................................Giới tính:........................................
Ngày, tháng, năm sinh:...............................................................................................................................................
Nơi sinh:........................................................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:...................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: .............................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................

Phần khai về bên giao con nuôi trước đây:

	
	ÔNG
	BÀ

	Họ và tên
	
	

	Ngày, tháng, năm sinh
	
	

	Nơi sinh
	
	

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Nơi th​ường trú/tạm trú 
	
	

	Số Giấy CMND/Hộ chiếu     
	
	


Quan hệ với trẻ được nhận làm con nuôi (1):..................................................................................................

Tên cơ sở nuôi dưỡng:...............................................................................................................................................
Chức vụ của người đại diện cơ sở nuôi dưỡng:....................................................................................................
Việc nuôi con nuôi đã được đăng ký tại:............................................................................................................

.................................................................................................................................ngày...........tháng...........năm........

Chúng tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình. Đề nghị............................................................................. đăng ký.


 


 Làm tại:................................................ngày ............tháng............năm............ 

                                                                                                                             Người khai                                  




        




                      ..............................                                                                                      

Chú thích:

(1) Ghi rõ là cha, mẹ đẻ; người giám hộ hay cơ sở nuôi dưỡng. Nếu là cơ sở nuôi dưỡng thì ghi rõ tên cơ sở nuôi dưỡng,  chức vụ của người đại diện cơ sở nuôi dưỡng;
(2) Chỉ cần thiết trong trường hợp nơi đăng ký lại việc nuôi con nuôi khác với nơi đăng ký nuôi con nuôi trước đây.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A405

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp


	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký việc nuôi con nuôi cho công dân của nước láng giềng thường trú ở khu vực biên giới với Việt Nam nhận trẻ em Việt Nam thường trú ở khu vực biên giới làm con nuôi 

(trường hợp cha mẹ trẻ em đang còn và không bị mất năng lực hành vi dân sự).

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

- Công chức Tư pháp - Hộ tịch xử lý hồ sơ theo quy định, lập 01 bộ hồ sơ gửi Sở Tư pháp xin ý kiến, sau khi có văn bản trả lời của Sở Tư pháp về trường hợp xin đăng ký nuôi con nuôi có đủ điều kiện theo quy định, Ban Tư pháp tiến hành đăng ký việc nuôi con nuôi. Khi đăng ký việc nuôi con nuôi, các bên phải có mặt, trường hợp người được làm con nuôi từ 9 tuổi trở lên phải có mặt. Công chức Tư pháp - Hộ tịch ghi quyết định trình Chủ tịch UBND xã ký, làm thủ tục văn thư, lưu trữ hồ sơ gốc.

- Trường hợp nội dung văn bản trả lời của Sở Tư pháp công dân không đủ điều kiện việc cho và nhận con nuôi, UBND xã từ chối đăng ký và thông báo bằng văn bản cho công dân. 

Bước 4. Trả kết quả
a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Công dân nộp lại Phiếu hẹn.

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Giấy thỏa thuận cho và nhận con nuôi: 02 bản chính (có mẫu).

2. Bản sao Giấy khai sinh của người được nhận làm con nuôi: 02 bản. 

3. Đơn xin nhận con nuôi của người là nước láng giềng có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền của nước láng giềng đó về việc đương sự có đủ điều kiện nuôi con nuôi. Nếu vợ chồng xin nhận con nuôi thì trong đơn phải có chữ ký của cả vợ và chồng.

4. Trường hợp trẻ em từ 9 tuổi trở lên, phải có sự đồng ý bằng văn bản của trẻ em đó (không có mẫu quy định).

5. Công dân Việt Nam xuất trình Giấy Chứng minh nhân dân biên giới; trường hợp không có Giấy Chứng minh nhân dân biên giới thì phải xuất trình giấy tờ chứng minh việc thường trú ở khu vực biên giới kèm theo giấy tờ tùy thân khác của đương sự để kiểm tra.

6. Công dân nước láng giềng phải xuất trình giấy tờ tùy thân do cơ quan nhà nước có thẩm quyền của nước láng giềng cấp cho công dân nước đó thường trú ở khu vực biên giới với Việt Nam (trong trường hợp không có giấy tờ tùy thân này thì phải xuất trình giấy tờ chứng minh việc thường trú ở khu vực biên giới với Việt Nam kèm theo giấy tờ tùy thân khác của đương sự để kiểm tra).

b) Số lượng hồ sơ:  02 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
    Không quá 52 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND xã (15 xã, có danh sách kèm theo).
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Tư pháp.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có 

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
a. Điều kiện người được làm con nuôi:

- Người được nhận làm con nuôi phải là người từ 15 tuổi trở xuống.

- Người trên 15 tuổi có thể được nhận làm con nuôi nếu là thương binh, người tàn tật, người mất năng lực hành vi dân sự hoặc làm con nuôi của người già yếu cô đơn.

- Một người chỉ có thể làm con nuôi của một người hoặc của cả hai người là vợ chồng. 

b. Người nhận làm con nuôi có đủ các điều kiện:

1. Có năng lực hành vi dân sự đầy đủ.

2. Hơn con nuôi từ hai mươi tuổi trở lên. 

3. Có tư cách đạo đức tốt.

4. Có điều kiện thực tế bảo đảm việc trông nom, chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục con nuôi.

5. Không phải là người đang bị hạn chế một số quyền của cha, mẹ đối với con chưa thành niên hoặc bị kết án mà chưa được xoá án tích về một trong các tội cố ý xâm phạm tính mạng, sức khoẻ, nhân phẩm, danh dự của người khác; ngược đãi hoặc hành hạ ông, bà, cha, mẹ, vợ, chồng, con, cháu, người có công nuôi dưỡng mình; dụ dỗ, ép buộc hoặc chứa chấp người chưa thành niên phạm pháp; mua bán, đánh tráo, chiếm đoạt trẻ em; các tội xâm phạm tình dục đối với trẻ em; có hành vi xúi giục, ép buộc con làm những việc trái pháp luật, trái đạo đức xã hội.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/ 2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Luật Hôn nhân và Gia đình số 22/2000/QH10 ngày 09/6/2000 của Quốc hội khóa 10;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ- BTP ngày 29/3/2006 của Bộ tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch. 
- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

- Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân.


DANH SÁCH 15 XÃ THUỘC KHU VỰC BIÊN GIỚI NÓI TẠI

 MỤC 5 BIỂU TRÊN

10. Huyện Thường xuân gồm xã Bát Mọt

11. Huyện Lang Chánh gồm xã: Yên Khương

12. Huyện Quan Sơn gồm xã: Tam lư, Tam Thanh, Mường Mìn, Sơn Điện, Na Mèo, Sơn Thuỷ

13. Huyện Quan Hoá gồm xã: Hiền Kiệt

14. Huyện Mường Lát gồm xã: Trung Lý, Pù Nhi, Mường Chanh, Quang Chiểu, Tén Tằn, Tam Chung
CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


GIẤY THOẢ THUẬN VỀ VIỆC CHO VÀ NHẬN CON NUÔI

          Kính gửi: Uỷ ban nhân dân..........................................................................................

Chúng tôi (Tôi) là:

	
	ÔNG
	BÀ

	Họ và tên
	
	

	Ngày, tháng, năm sinh
	
	

	Nơi sinh
	
	

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Nơi th​ường trú/tạm trú 
	
	

	Số Giấy CMND/Hộ chiếu     
	
	


Quan hệ với trẻ được nhận làm con nuôi (1):..................................................................................................

Tên cơ sở nuôi dưỡng:................................................................................................................................................
Chức vụ của người đại diện cơ sở nuôi dưỡng:.....................................................................................................
Đồng ý thoả thuận cho trẻ em sau đây:
Họ và tên: ............................................................................................................Giới tính:........................................
Ngày, tháng, năm sinh:.............................................................................................................................................
Nơi sinh:.......................................................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:...................................................................

Quê quán (2):................................................................................................................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: ..............................................................................................................................................

Lý do đưa vào cơ sở nuôi dưỡng (3):......................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................

Làm con nuôi của ông bà:

	
	ÔNG
	BÀ

	Họ và tên
	
	

	Ngày, tháng, năm sinh
	
	

	Nơi sinh
	
	

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Nơi th​ường trú/tạm trú 
	
	

	Số Giấy CMND/Hộ chiếu     
	
	


Lý do đồng ý cho trẻ em làm con nuôi:..............................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................

Lý do đồng ý nhận trẻ em làm con nuôi:.................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................

Chúng tôi cam đoan việc thỏa thuận cho và nhận con nuôi trên đây là hoàn toàn tự nguyện, việc cho và nhận con nuôi không vi phạm quy định của Luật hôn nhân và gia đình Việt Nam và chịu trách nhiệm trước pháp luật về việc cho và nhận con nuôi của mình.

Đề nghị Uỷ ban nhân dân đăng ký.


 


 Làm tại:................................................ngày ............tháng............năm............ 

     Bên cho con nuôi (4)                                                       Bên nhận con nuôi (5)                                  

                     ..............................                  


            ..............................                                                                                      


Chú thích:

(1) Ghi rõ là cha, mẹ đẻ; người giám hộ hay cơ sở nuôi dưỡng. Nếu là cơ sở nuôi dưỡng thì ghi rõ tên cơ sở nuôi dưỡng, chức vụ của người đại diện cơ sở nuôi dưỡng;
(2) Ghi theo quê quán của cha đẻ, nếu không rõ cha đẻ là ai, thì theo quê quán của mẹ đẻ; trong trường hợp không xác định  được cha, mẹ đẻ, thì để trống;

(3) Chỉ cần thiết trong trường hợp trẻ được nhận làm con nuôi đang sống tại cơ sở nuôi dưỡng;

(4) Nếu bên cho/bên nhận con nuôi là hai vợ chồng, thì phải có chữ ký của cả vợ và chồng;

(5) Chỉ cần thiết trong trường hợp nơi đăng ký việc nuôi con nuôi khác với nơi thường trú/tạm trú của người nhận con nuôi.



Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A406

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký việc nuôi con nuôi trong trường hợp trẻ được nhận làm con nuôi là trẻ bị bỏ rơi, không tìm được cha, mẹ đẻ

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3: Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định)

c. Trình tự trả: 

-  Công dân nộp lại Phiếu hẹn.

-  Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Tờ khai đăng ký việc nuôi con nuôi: 01 bản chính (có mẫu).

2. Bản sao Giấy khai sinh của người được nhận làm con nuôi: 01 bản. 

3. Bản tường trình về sự việc của người phát hiện trẻ em bị bỏ rơi: 01 bản chính.

4. Biên bản về việc trẻ em bị bỏ rơi: 01 bản chính.

5. Giấy tờ chứng minh đã thông báo trên phương tiện thông tin trên đại chúng về việc trẻ em bị bỏ rơi sau 30 ngày mà không có thân nhân đến nhận: 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Thời hạn giải quyết là 05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trường hợp phải xác minh thì thời hạn xác minh là 05 ngày).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có 

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
a. Điều kiện người được làm con nuôi:

1. Người được nhận làm con nuôi phải là người từ 15 tuổi trở xuống.

2. Một người chỉ được làm con nuôi của một người hoặc của cả hai người là vợ chồng.

3. Người trên mười lăm tuổi có thể được nhận làm con nuôi nếu là thương binh, người tàn tật, người mất năng lực hành vi dân sự hoặc làm con nuôi của người già yếu cô đơn.
b. Người nhận con nuôi phải có đủ các điều kiện sau đây:

1. Có năng lực hành vi dân sự đầy đủ.

2. Hơn con nuôi từ 20 tuổi trở lên.

3. Có tư cách đạo đức tốt.

4. Có điều kiện thực tế bảo đảm việc trông nom, chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục con nuôi.

5. Không phải là người đang bị hạn chế một số quyền của cha, mẹ đối với con chưa thành niên hoặc bị kết án mà chưa xoá án tích về một trong các tội cố ý xâm phạm tính mạng, sức khoẻ, nhân phẩm, danh dự của người khác; ngược đãi hoặc hành hạ ông, bà, cha, mẹ, vợ, chồng, con, cháu, người có công nuôi dưỡng mình; dụ dỗ, ép buộc hoặc chứa chấp người chưa thành niên phạm pháp; mua bán, đánh tráo, chiếm đoạt trẻ em; các tội xâm phạm tình dục đối với trẻ em; có hành vi xúi dục, ép buộc con làm những việc trái pháp luật, trái đạo đức xã hội. 

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Hôn nhân và Gia đình số 22/2000/QH10 ngày 09/6/2000 của Quốc hội khóa 10;
- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;
- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về việc đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

Mẫu STP/HT-2008-TKNCN
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM                

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC NHẬN CON NUÔI

                        Kính gửi:  ....................................................................................................................................

Chúng tôi (Tôi) là:
	
	                Ông             
	                      Bà

	Họ và tên
	
	

	Năm sinh
	
	

	Nơi sinh 
	............................................................................................................
	......................................................................................................

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Quê quán
	............................................................................................................


	......................................................................................................



	Nơi thư​ờng trú/tạm trú 


	............................................................................................................


	......................................................................................................

	Số CMND/Hộ chiếu      
	
	



Có nguyện vọng nhận trẻ em có tên dưới đây làm con nuôi:

Họ và tên:........................................................................................... Giới tính: ...................
Ngày, tháng, năm sinh: ......................................................................................................... 

Nơi sinh: ...............................................................................................................................
Dân tộc:…………………………………………..Quốc tịch:……………………………...

Quê quán :………………....……………………………………………………………......

Nơi thường trú/tạm trú:………………………………………………………………….......

Họ và tên; nơi thường trú/tạm trú của người đang tạm thời nuôi dưỡng: ...................

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................


Lý do nhận trẻ em làm con nuôi: 

 ...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................


Chúng tôi cam đoan việc nhận con nuôi trên đây là hoàn toàn tự nguyện, việc nhận con nuôi không vi phạm quy định của Luật hôn nhân và gia đình Việt Nam và chịu trách nhiệm trước pháp luật về việc nhận con nuôi của mình.


Đề nghị Uỷ ban nhân dân đăng ký.







                  Ngày .........tháng ........ năm.......                             

                                                                                                Người nhận con nuôi (1)
	   Xác nhận của UBND cấp xã nơi thư​ờng trú của người nhận con nuôi.

	    Ý kiến của ng​ười đư​ợc nhận làm con nuôi (nếu con nuôi đủ 9 tuổi trở lên).   


           Ông/Bà …...……….………………………

      có đủ điều kiện nuôi con nuôi  theo quy định 

      của Luật Hôn nhân và gia đình

            Ngày...........tháng........năm.............

         CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN 

....................................................

Chú thích:

(1)  Nếu người nhận con nuôi là hai vợ chồng, thì phải có chữ ký của cả hai vợ chồng;

(3) Chỉ cần thiết trong trường hợp nơi đăng ký việc nuôi con nuôi khác với nơi thường trú/tạm trú của người nhận con nuôi.

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A407

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký việc nuôi con nuôi trong trường hợp cha và mẹ đẻ của trẻ được nhận làm con nuôi đã chết, mất tích, mất năng lực hành vi dân sự hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự mà không có người hoặc tổ chức giám hộ

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA  THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định)

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3: Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: 

 - Công dân nộp lại Phiếu hẹn.

 - Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Tờ khai đăng ký việc nhận con nuôi : 01 bản chính theo mẫu.

2. Giấy khai sinh của người được nhận làm con nuôi: 01 bản sao.

3. Giấy chứng tử của cha, mẹ trẻ em:  01 bản sao (trường hợp trẻ mồ côi).

4. Quyết định của cơ quan có thẩm quyền về việc công nhận cha, mẹ trẻ em mất năng lực hành vi dân sự: 01 bản sao chứng thực (trường hợp trẻ em có cha, mẹ là người mất năng lực hành vi dân sự).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Thời hạn giải quyết là 05 ngày (trường hợp phải xác minh thì thời hạn xác minh là 05 ngày)

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có 

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
a. Điều kiện người được làm con nuôi:

1. Người được nhận làm con nuôi phải là người từ 15 tuổi trở xuống

2. Một người chỉ được làm con nuôi của một người hoặc của cả hai người là vợ chồng.

3. Người trên 15 tuổi có thể được nhận làm con nuôi nếu là thương binh, người tàn tật, người mất năng lực hành vi dân sự hoặc làm con nuôi của người già yếu cô đơn.
b. Người nhận con nuôi phải có đủ các điều kiện sau đây:

1. Có năng lực hành vi dân sự đầy đủ.

2. Hơn con nuôi từ 20 tuổi trở lên.

3. Có tư cách đạo đức tốt.

4. Có điều kiện thực tế bảo đảm việc trông nom, chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục con nuôi.

5. Không phải là người đang bị hạn chế một số quyền của cha, mẹ đối với con chưa thành niên hoặc bị kết án mà chưa xoá án tích về một trong các tội cố ý xâm phạm tính mạng, sức khoẻ, nhân phẩm, danh dự của người khác; ngược đãi hoặc hành hạ ông, bà, cha, mẹ, vợ, chồng, con, cháu, người có công nuôi dưỡng mình; dụ dỗ, ép buộc hoặc chứa chấp người chưa thành niên phạm pháp; mua bán, đánh tráo, chiếm đoạt trẻ em; các tội xâm phạm tình dục đối với trẻ em; có hành vi xúi dục, ép buộc con làm những việc trái pháp luật, trái đạo đức xã hội.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Hôn nhân và Gia đình số 22/2000/QH10 ngày 09/6/2000 của Quốc hội khóa 10;
- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;
- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

                                                                                                                  Mẫu STP/HT-2008-TKNCN
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC NHẬN CON NUÔI

                   Kính gửi:  ....................................................................................................................................

Chúng tôi (Tôi) là:
	
	                Ông             
	                      Bà

	Họ và tên
	
	

	Năm sinh
	
	

	Nơi sinh 
	............................................................................................................
	......................................................................................................

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Quê quán
	............................................................................................................
	......................................................................................................



	Nơi thư​ờng trú/tạm trú 


	............................................................................................................


	......................................................................................................

	Số CMND/Hộ chiếu      
	
	


Có nguyện vọng nhận trẻ em có tên dưới đây làm con nuôi:

Họ và tên:........................................................................................... Giới tính: ...................
Ngày, tháng, năm sinh: ......................................................................................................... 

Nơi sinh: ...............................................................................................................................
Dân tộc:…………………………………………..Quốc tịch:……………………………...

Quê quán :………………....……………………………………………………………......

Nơi thường trú/tạm trú:………………………………………………………………….......

Họ và tên; nơi thường trú/tạm trú của người đang tạm thời nuôi dưỡng: ...................

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................


Lý do nhận trẻ em làm con nuôi:  ......................................................................................


...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

Chúng tôi cam đoan việc nhận con nuôi trên đây là hoàn toàn tự nguyện, việc nhận con nuôi không vi phạm quy định của Luật hôn nhân và gia đình Việt Nam và chịu trách nhiệm trước pháp luật về việc nhận con nuôi của mình.


Đề nghị Uỷ ban nhân dân đăng ký.







                  Ngày .........tháng ........ năm.......                            

                                                                                                Người nhận con nuôi (1)
	    Xác nhận của UBND cấp xã nơi thư​ờng trú  của người nhận con nuôi .                                            
	     Ý kiến của ng​ười đư​ợc nhận làm con nuôi (nếu con nuôi đủ 9 tuổi trở lên).


          Ông/Bà …...……….………………………….
      có đủ điều kiện nuôi con nuôi  theo quy định 

      của Luật Hôn nhân và gia đình.

            Ngày...........tháng........năm.............

        CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN 

....................................................

Chú thích:

(1)  Nếu người nhận con nuôi là hai vợ chồng, thì phải có chữ ký của cả hai vợ chồng;

(4) Chỉ cần thiết trong trường hợp nơi đăng ký việc nuôi con nuôi khác với nơi thường trú/tạm trú của người nhận con nuôi.

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A408

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký việc nuôi con nuôi trong trường hợp mẹ kế nhận con riêng của chồng hoặc cha dượng nhận con riêng của vợ làm con nuôi

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận hồ sơ 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết,  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3: Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả  

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả 

- Công dân nộp lại Phiếu hẹn.

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Giấy thỏa thuận về việc cho và nhận con nuôi: 01 bản chính (theo mẫu quy định), do cha hoặc mẹ đẻ và mẹ kế hoặc cha dượng thống nhất lập: 01 bản chính.

2. Bản sao Giấy khai sinh của người được nhận làm con nuôi: 01 bản.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định:  UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Có 

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
a. Người nhận con nuôi phải có đủ các điều kiện sau đây:

1. Có năng lực hành vi dân sự đầy đủ.

2. Hơn con nuôi từ 20 tuổi trở lên.

3. Có tư cách đạo đức tốt.

4. Có điều kiện thực tế bảo đảm việc trông nom, chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục con nuôi.

5. Không phải là người đang bị hạn chế một số quyền của cha, mẹ đối với con chưa thành niên hoặc bị kết án mà chưa xoá án tích về một trong các tội cố ý xâm phạm tính mạng, sức khoẻ, nhân phẩm, danh dự của người khác; ngược đãi hoặc hành hạ ông, bà, cha, mẹ, vợ, chồng, con, cháu, người có công nuôi dưỡng mình; dụ dỗ, ép buộc hoặc chứa chấp người chưa thành niên phạm pháp; mua bán, đánh tráo, chiếm đoạt trẻ em; các tội xâm phạm tình dục đối với trẻ em; có hành vi xúi dục, ép buộc con làm những việc trái pháp luật, trái đạo đức xã hội.

b. Điều kiện người được làm con nuôi:

1. Người được nhận làm con nuôi phải là người từ 15 tuổi trở xuống.

2. Một người chỉ được làm con nuôi của một người hoặc của cả hai người là vợ chồng.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Hôn nhân và Gia đình số 22/2000/QH10 ngày 09/6/2000 của Quốc hội khóa 10;
- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;
- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

                  



                                                                                                                           Mẫu STP/HT-2006-CN.1

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


GIẤY THOẢ THUẬN VỀ VIỆC CHO VÀ NHẬN CON NUÔI

Kính gửi: Uỷ ban nhân dân..........................................................................................

Chúng tôi (Tôi) là:

	
	ÔNG
	BÀ

	Họ và tên
	
	

	Ngày, tháng, năm sinh
	
	

	Nơi sinh
	
	

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Nơi th​ường trú/tạm trú 
	
	

	Số Giấy CMND/Hộ chiếu     
	
	


Quan hệ với trẻ được nhận làm con nuôi (1):..................................................................................................

Tên cơ sở nuôi dưỡng:................................................................................................................................................
Chức vụ của người đại diện cơ sở nuôi dưỡng:.....................................................................................................
Đồng ý thoả thuận cho trẻ em sau đây:
Họ và tên: ............................................................................................................Giới tính:........................................
Ngày, tháng, năm sinh:.............................................................................................................................................
Nơi sinh:.......................................................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:...................................................................

Quê quán (2):................................................................................................................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: ..............................................................................................................................................

Lý do đưa vào cơ sở nuôi dưỡng (3):......................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................

Làm con nuôi của ông bà:

	
	ÔNG
	BÀ

	Họ và tên
	
	

	Ngày, tháng, năm sinh
	
	

	Nơi sinh
	
	

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Nơi th​ường trú/tạm trú 
	
	

	Số Giấy CMND/Hộ chiếu     
	
	


Lý do đồng ý cho trẻ em làm con nuôi:..............................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................

Lý do đồng ý nhận trẻ em làm con nuôi:.................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................

Chúng tôi cam đoan việc thỏa thuận cho và nhận con nuôi trên đây là hoàn toàn tự nguyện, việc cho và nhận con nuôi không vi phạm quy định của Luật hôn nhân và gia đình Việt Nam và chịu trách nhiệm trước pháp luật về việc cho và nhận con nuôi của mình.

Đề nghị Uỷ ban nhân dân đăng ký.


 


 Làm tại:................................................ngày ............tháng............năm............ 

     Bên cho con nuôi (4)                                                       Bên nhận con nuôi (5)                                  

                     ..............................                  


            ..............................                                                                                      


Chú thích:

(1) Ghi rõ là cha, mẹ đẻ; người giám hộ hay cơ sở nuôi dưỡng. Nếu là cơ sở nuôi dưỡng thì ghi rõ tên cơ sở nuôi dưỡng,  chức vụ của người đại diện cơ sở nuôi dưỡng;
(2) Ghi theo quê quán của cha đẻ, nếu không rõ cha đẻ là ai, thì theo quê quán của mẹ đẻ; trong trường hợp không xác định   được cha, mẹ đẻ, thì để trống;

(3) Chỉ cần thiết trong trường hợp trẻ được nhận làm con nuôi đang sống tại cơ sở nuôi dưỡng;

(4) (5) Nếu bên cho/bên nhận con nuôi là hai vợ chồng, thì phải có chữ ký của cả vợ và chồng;

(6) Chỉ cần thiết trong trường hợp nơi đăng ký việc nuôi con nuôi khác với nơi thường trú/tạm trú của người nhận con nuôi.



Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A501

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký việc nhận cha, mẹ (trường hợp con đã thành niên)

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ của công dân

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định)

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả cho công dân

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

 - Công dân nộp lại Phiếu hẹn.

 - Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Tờ khai đăng ký việc nhận cha, mẹ (dùng cho trường hợp con đã thành niên nhận cha, mẹ): 01 bản chính (có mẫu).

2. Giấy khai sinh (bản chính hoặc bản sao) của người con: 01 bản

3. Các giấy tờ, đồ vật hoặc các chứng cứ khác để chứng minh quan hệ cha, mẹ, con (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
 Thời hạn giải quyết là 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trường hợp phải xác minh thì thời hạn xác minh là 05 ngày)

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Tờ khai đăng ký việc nhận cha, mẹ (mẫu STP/HT-2006-CMC.2).

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính              

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
a. Việc nhận cha, mẹ, con theo quy định được thực hiện, nếu bên nhận, bên được nhận là cha, mẹ, con còn sống vào thời điểm đăng ký nhận cha, mẹ, con và việc nhận cha, mẹ, con là tự nguyện và không có tranh chấp.

b. Người con đã thành niên hoặc người giám hộ của người con chưa thành niên hoặc đã thành niên nhưng mất năng lực hành vi dân sự cũng được làm thủ tục nhận cha, mẹ theo quy định, trong trường hợp cha, mẹ đã chết; nếu việc nhận cha, mẹ là tự nguyện và không có tranh chấp. 

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Bộ Luật dân sự số 33/ 2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;
- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH 

Có

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC NHẬN CHA, MẸ
(Dùng cho trường hợp con đã thành niên nhận cha/mẹ)

Kính gửi: .......................................................................................................................................


Họ và tên người nhận cha/mẹ: ...................................................................................Giới tính:........................
Ngày, tháng, năm sinh:...............................................................................................................................................

Nơi sinh:............................................................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:...................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: ............................................................................................................................................

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:.......................................................................................................................................
Đề nghị Uỷ ban nhân dân công nhận người dưới đây là........................................... của tôi:

Họ và tên: .....................................................................................................................................................................
Ngày, tháng, năm sinh:...............................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:...................................................................

Nơi thường trú/tạm trú (1):........................................................................................................................................

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:................................................................................................................

Tôi cam đoan việc nhận..........................................của tôi là đúng sự thật, tự nguyện, không có 
tranh chấp và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan an của mình.

Đề nghị Uỷ ban nhân dân đăng ký.


 


 Làm tại:................................................ngày ............tháng............năm............ 

          Người khai                                 




        




    
       ..............................                                                                                      

Chú thích:

(1) Trong trường hợp người được nhận là cha/mẹ đã chết, thì phải ghi rõ “Đã chết”.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A502

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký việc nhận con


	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3: Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: 

- Công dân nộp lại Phiếu hẹn.

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai đăng ký việc nhận con: 01 bản chính (theo mẫu); trường hợp người được nhận là con chưa thành niên thì phải có sự đồng ý của người hiện là cha hoặc mẹ (trừ trường hợp người đó đã chết, mất tích, mất năng lực hành vi dân sự hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự). 

2. Giấy khai sinh của người con: 01 bản chính. 

3. Sổ hộ khẩu gia đình của người con: bản chính (sau khi giải quyết trả lại).

4. Giấy chứng minh nhân dân của người xin nhận là cha, mẹ: 01 bản chứng thực.

5. Các giấy tờ đồ vật hoặc chứng cứ khác để chứng minh quan hệ cha, mẹ, con (nếu có). 

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ   

	4. Thời hạn giải quyết
Tối đa không quá 05 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có 

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
a. Việc nhận cha, mẹ, con theo quy định được thực hiện nếu bên nhận, bên được nhận là cha, mẹ, con còn sống vào thời điểm đăng ký nhận cha, mẹ, con và việc nhận cha, mẹ, con là tự nguyện và không có tranh chấp.

b. Người con đã thành niên hoặc người giám hộ của người con chưa thành niên hoặc đã thành niên nhưng mất năng lực hành vi dân sự cũng được làm thủ tục nhận cha, mẹ theo quy định trong trường hợp cha, mẹ đã chết; nếu việc nhận cha, mẹ là tự nguyện và không có tranh chấp.  

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Bộ Luật dân sự số 33/ 2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;
- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC NHẬN CON

Kính gửi: .......................................................................................................................................


Họ và tên người khai: ..............................................................................................................................................
Ngày, tháng, năm sinh:...............................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:..................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: .............................................................................................................................................

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:........................................................................................................................................
Đề nghị Uỷ ban nhân dân công nhận người dưới đây là con của tôi:

Họ và tên: ............................................................................................................Giới tính:........................................
Ngày, tháng, năm sinh:...................................................................................................................................................
Nơi sinh:.........................................................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:...................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: .............................................................................................................................................

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:......................................................................................................................................

Hiện đang được người có tên dưới đây nuôi dưỡng:

	
	ÔNG
	BÀ

	Họ và tên
	
	

	Ngày, tháng, năm sinh
	
	

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Nơi th​ường trú/tạm trú 


	
	


Quan hệ giữa người nuôi dưỡng với người được nhận là con:......................................................................
Tôi cam đoan việc nhận con của tôi là đúng sự thật, tự nguyện và không có tranh chấp, chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.

Đề nghị Uỷ ban nhân dân đăng ký.


 


 Làm tại:................................................ngày ............tháng............năm............ 

          Người khai                                 




        




    
       ..............................                                                                                      

Chú thích:

(1) Chỉ cần thiết trong trường hợp cha hoặc mẹ nhận con chưa thành niên (trừ trường hợp người đó đã chết, mất tích,  mất năng lực hành vi dân sự hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự).
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A503

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký việc nhận cha, mẹ giữa công dân Việt Nam thường trú ở khu vực biên giới với công dân của nước láng giềng thường trú ở khu vực biên giới với Việt Nam (trường hợp con đã thành niên)

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2 Tiếp nhận hồ sơ của công dân

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết,  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3: Xử lý hồ sơ

- Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp, công chức Tư pháp - Hộ tịch thẩm tra hồ sơ và tiến hành niêm yết việc nhận cha, mẹ trong 07 ngày liên tục tại trụ sở Ủy ban nhân dân xã. Sau khi đã thẩm tra hồ sơ và niêm yết có công văn gửi Sở Tư pháp, kèm theo 01 bộ hồ sơ để xin ý kiến.

- Trong thời hạn 15 ngày Sở Tư pháp xem xét hồ sơ xin nhận cha, mẹ và có ý kiến trả lời bằng văn bản cho Uỷ ban nhân dân cấp xã.

+ Trường hợp nội dung công văn của Sở tư pháp đồng ý cho UBND xã làm thủ tục công nhận cha, mẹ, trong thời hạn 07 ngày, kể từ ngày nhận được ý kiến của Sở Tư pháp, Uỷ ban nhân dân cấp xã quyết định công nhận việc nhận cha, mẹ và trao Quyết định cho các bên đương sự .

+ Trường hợp nội dung công văn của Sở Tư pháp không chấp thuận việc đăng ký nhận cha, mẹ UBND xã thông báo bằng văn bản cho đương sự biết.

Bước 4. Trả kết quả cho công dân

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả .

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Công dân nộp lại Phiếu hẹn.

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Tờ khai đăng ký việc nhận cha, mẹ : 01 bản chính (có mẫu).

2. Giấy khai sinh (bản chính hoặc bản sao) của người con.

3. Các giấy tờ, đồ vật hoặc các chứng cứ khác để chứng minh quan hệ cha, mẹ, con (nếu có).

4. Công dân Việt nam xuất trình Giấy chứng minh nhân dân biên giới (trường hợp không có Giấy chứng minh nhân dân biên giới thì phải xuất trình giấy tờ chứng minh việc thường trú ở khu vực biên giới kèm theo giấy tờ tùy thân khác của đương sự để kiểm tra).

5. Công dân nước láng giềng phải xuất trình giấy tờ tùy thân do cơ quan nhà nước có thẩm quyền của nước láng giềng cấp cho công dân nước đó thường trú ở khu  vực biên giới với Việt Nam (trường hợp không có giấy tờ tùy thân này thì phải xuất trình giấy tờ chứng minh việc thường trú ở khu vực biên giới với Việt Nam kèm theo giấy tờ tùy thân khác của đương sự để kiểm tra).

b) Số lượng hồ sơ:    02  (bộ)

	4. Thời hạn giải quyết
Tối đa không quá 37 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ .

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND xã  (15 xã, có danh sách kèm theo).

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Tư pháp.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có 

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
a. Người nhận và người được nhận là cha, mẹ, con phải còn sống vào thời điểm đăng ký nhận cha, mẹ, con.

b. Việc nhận cha, mẹ, con là tự nguyện và không có tranh chấp.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

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

 - Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/7/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hôn nhân và Gia đình về quan hệ hôn nhân và gia đình có yếu tố nước ngoài;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;
- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân.


DANH SÁCH 15 XÃ THUỘC KHU VỰC BIÊN GIỚI NÓI TẠI

 MỤC 5 BIỂU TRÊN

15. Huyện Thường xuân gồm xã Bát Mọt

16. Huyện Lang Chánh gồm xã: Yên Khương

17. Huyện Quan Sơn gồm xã: Tam lư, Tam Thanh, Mường Mìn, Sơn Điện, Na Mèo, Sơn Thuỷ

18. Huyện Quan Hoá gồm xã: Hiền Kiệt

19. Huyện Mường Lát gồm xã: Trung Lý, Pù Nhi, Mường Chanh, Quang Chiểu, Tén Tằn, Tam Chung

CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC NHẬN CHA, MẸ
(Dùng cho trường hợp con đã thành niên nhận cha/mẹ)

Kính gửi: .......................................................................................................................................

Họ và tên người nhận cha/mẹ: ...................................................................................Giới tính:........................
Ngày, tháng, năm sinh:...............................................................................................................................................

Nơi sinh:.........................................................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:...................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: ............................................................................................................................................

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:.......................................................................................................................................
Đề nghị Uỷ ban nhân dân công nhận người dưới đây là........................................... của tôi:

Họ và tên: .....................................................................................................................................................................
Ngày, tháng, năm sinh:...............................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:...................................................................

Nơi thường trú/tạm trú (1):........................................................................................................................................

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:................................................................................................................

Tôi cam đoan việc nhận..........................................của tôi là đúng sự thật, tự nguyện, không có 
tranh chấp và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.

Đề nghị Uỷ ban nhân dân đăng ký.


 


 Làm tại:................................................ngày ............tháng............năm............ 

          Người khai                                 




        




    
       ..............................                                                                                    

Chú thích:
(1) Trong trường hợp người được nhận là cha/mẹ đã chết, thì phải ghi rõ “Đã chết”.

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A504

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký việc nhận con giữa công dân Việt Nam thường trú ở khu vực biên giới với công dân của nước láng giềng thường trú ở khu vực biên giới với Việt Nam

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ của công dân

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết,  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
 - Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, công chức Tư pháp - Hộ tịch thẩm tra hồ sơ và tiến hành niêm yết việc nhận con trong 07 ngày liên tục tại trụ sở Ủy ban nhân dân cấp xã. Sau khi đã thẩm tra hồ sơ và niêm yết có công văn gửi Sở Tư pháp, kèm theo 01 bộ hồ sơ để xin ý kiến.

 - Trong thời hạn 15 ngày Sở Tư pháp xem xét hồ sơ xin nhận cha, mẹ và có ý kiến trả lời bằng văn bản cho Uỷ ban nhân dân cấp xã.

+ Trường hợp nội dung công văn của Sở Tư pháp đồng ý cho UBND xã làm thủ tục công nhận con trong thời hạn 07 ngày, kể từ ngày nhận được ý kiến của Sở Tư pháp, Uỷ ban nhân dân cấp xã quyết định công nhận việc nhận con và trao Quyết định cho các bên đương sự .

+ Trường hợp nội dung công văn của Sở Tư pháp không chấp thuận việc đăng ký nhận cha, mẹ UBND xã thông báo cho đương sự biết.

Bước 4. Trả kết quả cho công dân

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Công dân nộp lại Phiếu hẹn.

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Tờ khai đăng ký việc nhận con theo mẫu: 01 bản chính.

2. Giấy khai sinh (bản chính hoặc bản sao) của người con: 01 bản.

3. Các giấy tờ, đồ vật hoặc các chứng cứ khác để chứng minh quan hệ cha, mẹ, con (nếu có).

4. Công dân Việt Nam xuất trình giấy tờ chứng minh việc thường trú ở khu vực biên giới kèm theo giấy tờ tùy thân khác của đương sự để kiểm tra.

5. Công dân nước láng giềng phải xuất trình giấy tờ tùy thân do cơ quan nhà nước có thẩm quyền của nước láng giềng cấp cho công dân nước đó thường trú ở khu  vực biên giới với Việt Nam (trong trường hợp không có giấy tờ tùy thân này thì phải xuất trình giấy tờ chứng minh việc thường trú ở khu vực biên giới với Việt Nam kèm theo giấy tờ tùy thân khác của đương sự để kiểm tra).

b) Số lượng hồ sơ:  02 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Tối đa không quá 37 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND xã (15 xã, có danh sách đính kèm).

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có 

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
a. Người nhận và người được nhận là cha, mẹ, con phải còn sống vào thời điểm đăng ký nhận cha, mẹ, con.

b. Việc nhận cha, mẹ, con là tự nguyện và không có tranh chấp.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/7/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hôn nhân và Gia đình về quan hệ hôn nhân và gia đình có yếu tố nước ngoài;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;
- Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân.


DANH SÁCH 15 XÃ THUỘC KHU VỰC BIÊN GIỚI NÓI TẠI

 MỤC 5 BIỂU TRÊN

20. Huyện Thường xuân gồm xã Bát Mọt

21. Huyện Lang Chánh gồm xã: Yên Khương

22. Huyện Quan Sơn gồm xã: Tam lư, Tam Thanh, Mường Mìn, Sơn Điện, Na Mèo, Sơn Thuỷ

23. Huyện Quan Hoá gồm xã: Hiền Kiệt

24. Huyện Mường Lát gồm xã: Trung Lý, Pù Nhi, Mường Chanh, Quang Chiểu, Tén Tằn, Tam Chung

CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC NHẬN CON

Kính gửi: .......................................................................................................................................


Họ và tên người khai: ..............................................................................................................................................
Ngày, tháng, năm sinh:...............................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:..................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: .............................................................................................................................................

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:........................................................................................................................................
Đề nghị Uỷ ban nhân dân công nhận người dưới đây là con của tôi:

Họ và tên: ............................................................................................................Giới tính:........................................
Ngày, tháng, năm sinh:...................................................................................................................................................
Nơi sinh:.........................................................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:...................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: .............................................................................................................................................

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:......................................................................................................................................

Hiện đang được người có tên dưới đây nuôi dưỡng:

	
	ÔNG
	BÀ

	Họ và tên
	
	

	Ngày, tháng, năm sinh
	
	

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Nơi th​ường trú/tạm trú 


	
	


Quan hệ giữa người nuôi dưỡng với người được nhận là con:......................................................................
Tôi cam đoan việc nhận con của tôi là đúng sự thật, tự nguyện và không có tranh chấp, chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.

Đề nghị Uỷ ban nhân dân đăng ký.


 


 Làm tại:................................................ngày ............tháng............năm............ 

          Người khai                                 


      




    
                           ..............................                                                                                      

Chú thích:

(1) Chỉ cần thiết trong trường hợp cha hoặc mẹ nhận con chưa thành niên (trừ trường hợp người đó đã chết, mất tích,  mất năng lực hành vi dân sự hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự).
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A507

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký việc nhận cha, mẹ trường hợp cha, mẹ, người giám hộ nhận mẹ, cha cho con chưa thành niên

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận:
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

 - Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết,  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: 

- Công dân nộp lại Phiếu hẹn.

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Nộp tờ khai đăng ký việc nhận cha, mẹ: 01 bản chính. 

2. Giấy khai sinh (bản chính hoặc bản sao) của người con: 01 bản.
3. Các giấy tờ, đồ vật hoặc các chứng cứ khác để chứng minh quan hệ cha, mẹ, con (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Tối đa không quá 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
a. Việc nhận cha, mẹ, con là tự nguyện và không có tranh chấp.

b. Phải có sự đồng ý của người là cha, mẹ.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Bộ Luật dân sự số 33/ 2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;
 - Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

 - Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC NHẬN CHA, MẸ
(Dùng cho trường hợp cha/mẹ/người giám hộ nhận mẹ/cha
cho con chưa thành niên)
Kính gửi: ....................................................................................................................................

Họ và tên người khai: ..............................................................................................................................................
Ngày, tháng, năm sinh:...............................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:...................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: ..............................................................................................................................................

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:........................................................................................................................................
Quan hệ với người nhận cha/mẹ:..........................................................................................................................
Đề nghị Uỷ ban nhân dân công nhận người có tên dưới đây:

Họ và tên: ......................................................................................................................................................................
Ngày, tháng, năm sinh:................................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:....................................................................

Nơi thường trú/tạm trú (1):.........................................................................................................................................

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:........................................................................................................................................

Là cha/mẹ của người có tên dưới đây:

Họ và tên:.......................................................................................................................................................................

Ngày, tháng, năm sinh:...............................................................................................................................................

Nơi sinh:.........................................................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:....................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: ..............................................................................................................................................

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:........................................................................................................................................
Tôi cam đoan việc nhận..............................................của tôi là đúng sự thật, tự nguyện, không có tranh chấp và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.

Đề nghị Uỷ ban nhân dân đăng ký.


 


 Làm tại:................................................ngày ............tháng............năm............ 

          Người khai                                 


        




    
                               ..............................                                                                                     

Chú thích:

(1) Trong trường hợp người được nhận là cha/mẹ đã chết, thì phải ghi rõ “Đã chết”.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A508

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký việc nhận con trong trường hợp cha mẹ của trẻ chung sống với nhau như vợ chồng nhưng không đăng ký kết hôn, người mẹ để con lại cho người cha và bỏ đi không xác định được địa chỉ

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận:

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết,  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: 

- Công dân nộp lại Phiếu hẹn.

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhần và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai đăng ký việc nhận con : 01 bản chính (theo mẫu).

2. Sổ hộ khẩu gia đình: bản chính (giải quyết xong trả lại).

3. Các giấy tờ, đồ vật, chứng cứ khác để chứng minh quan hệ cha, con (nếu có).

4. Kết hợp đồng thời  khai sinh cho trẻ và  đăng ký việc nhận con.

 - Nộp Giấy chứng sinh: 01 bản chính (trường hợp không có Giấy chứng sinh thì nộp văn bản xác nhận của người làm chứng, trường hợp không có người làm chứng thì người cha làm Giấy cam đoan về việc sinh là có thực).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Không quá 05 ngày, kể từ ngày nhận đủ giấy tờ hợp lệ (trường hợp cần phải xác minh, thì thời hạn nói trên được kéo dài thêm không quá 05 ngày).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Bộ Luật dân sự số 33/ 2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;
 - Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

 - Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân.

	


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC NHẬN CON

Kính gửi: .......................................................................................................................................


Họ và tên người khai: ..............................................................................................................................................
Ngày, tháng, năm sinh:...............................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:..................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: .............................................................................................................................................

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:........................................................................................................................................
Đề nghị Uỷ ban nhân dân công nhận người dưới đây là con của tôi:

Họ và tên: ............................................................................................................Giới tính:........................................
Ngày, tháng, năm sinh:..............................................................................................................................................
Nơi sinh:.........................................................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:...................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: .............................................................................................................................................

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:......................................................................................................................................

Hiện đang được người có tên dưới đây nuôi dưỡng:

	
	ÔNG
	BÀ

	Họ và tên
	
	

	Ngày, tháng, năm sinh
	
	

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Nơi th​ường trú/tạm trú 


	
	


Quan hệ giữa người nuôi dưỡng với người được nhận là con:..................................................................

Tôi cam đoan việc nhận con của tôi là đúng sự thật, tự nguyện và không có tranh chấp, chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.

Đề nghị Uỷ ban nhân dân đăng ký.


 


 Làm tại:................................................ngày ............tháng............năm............ 

          Người khai                                 




        




    
       ..............................                                                                                      

Chú thích:

(1) Chỉ cần thiết trong trường hợp cha hoặc mẹ nhận con chưa thành niên (trừ trường hợp người đó đã chết, mất tích,  mất năng lực hành vi dân sự hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự).
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A510

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký việc giám hộ


	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: 

- Công dân nộp lại Phiếu hẹn.

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhần và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Người được cử làm giám hộ phải nộp Giấy cử giám hộ do một hoặc nhiều người cử giám hộ thống nhất lập: 01 bản chính.

2. Trường hợp người được giám hộ có tài sản riêng thì người cử giám hộ phải nộp danh mục tài sản: 03 bản.

3. Trường hợp cá nhân đăng ký giám hộ xuất trình Sổ hộ khẩu gia đình (giải quyết xong trả lại).

4. Trường hợp tổ chức đăng ký giám hộ xuất trình Giấy giới thiệu của cơ quan, tổ chức.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Không quá 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trường hợp phải xác minh thì thời hạn xác minh không quá 05 ngày).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

                                                                           Tổ chức

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
a. Người giám hộ phải cư trú tại xã, nếu là tổ chức đảm nhận việc giám hộ phải có trụ sở tại xã.

b. Người giám hộ phải có đủ các điều kiện sau đây:

1. Có năng lực hành vi dân sự đầy đủ.

2. Có tư cách đạo đức tốt; không phải là người đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự hoặc bị kết án nhưng chưa được xoá án tích về một trong các tội cố ý xâm phạm tính mạng, sức khoẻ, danh dự, nhân phẩm, tài sản của người khác.

3. Có điều kiện cần thiết bảo đảm thực hiện việc giám hộ.

c. Điều kiện của người được giám hộ :

1. Người chưa thành niên không còn cha, mẹ, không xác định được cha, mẹ hoặc cha, mẹ đều mất năng lực hành vi dân sự, bị hạn chế năng lực hành vi dân sự, bị Toà án hạn chế quyền của cha, mẹ hoặc cha, mẹ không có điều kiện chăm sóc, giáo dục người chưa thành niên đó và nếu cha, mẹ có yêu cầu.

2. Người mất năng lực hành vi dân sự.  

3. Một người chỉ có thể được một người giám hộ, trừ trường hợp người giám hộ là cha, mẹ hoặc ông, bà bao gồm :

 - Trong trường hợp không có anh ruột, chị ruột hoặc anh ruột, chị ruột không có đủ điều kiện làm người giám hộ thì ông nội, bà nội, ông ngoại, bà ngoại là người giám hộ; nếu không có ai trong số những người thân thích này có đủ điều kiện làm người giám hộ thì bác, chú, cậu, cô, dì là người giám hộ.

 - Trong trường hợp người thành niên mất năng lực hành vi dân sự chưa có vợ, chồng, con hoặc có mà vợ, chồng, con đều không có đủ điều kiện làm người giám hộ thì cha, mẹ là người giám hộ.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Bộ Luật dân sự số 33/ 2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

GIẤY CỬ NGƯỜI GIÁM HỘ

            Kính gửi: ...............................................................................................................

Họ và tên người cử giám hộ: ............................................................Giới tính:.................

Năm sinh:.............................................................................................................................

Dân tộc:..........................................................................Quốc tịch:.....................................

Nơi thường trú/tạm trú: .........................................................................................................

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:....................................................................................................

Quan hệ với người cần được giám hộ:...................................................................................

Cử người có tên dưới đây:

	
	ÔNG
	BÀ

	Họ và tên
	
	

	Ngày, tháng, năm sinh
	
	

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Nơi th​ường trú/tạm trú 
	
	

	Số Giấy CMND/Hộ chiếu     
	
	


Làm người giám hộ cho người có tên dưới đây:
Họ và tên: .....................................................................................Giới tính:.........................

Ngày, tháng, năm sinh:..........................................................................................................

Nơi sinh:.................................................................................................................................

Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:.............................

Nơi thường trú/tạm trú: .........................................................................................................

Lý do cử giám hộ:................................................................................................................

Đề nghị............................................................................. đăng ký.


 
Làm tại:..............................................ngày ............tháng............năm............ 

Người cử giám hộ (1)                                 

Chú thích:(1) Nếu có nhiều người cùng cử một người làm giám hộ, thì tất cả phải cùng ký vào Giấy cử người giám hộ.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A512

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký thay đổi việc Giám hộ


	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: 

- Công dân nộp lại Phiếu hẹn.

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhần và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Tờ khai đăng ký chấm dứt việc giám hộ: 01 bản chính (có mẫu ).

2. Quyết định công nhận việc giám hộ đã cấp trước đây: 01 bản chính.

3. Giấy cử người giám hộ : 01 bản chính (có mẫu).

4. Trường hợp người được giám hộ có tài sản riêng thì người giám hộ cũ phải nộp bản danh mục tài sản: 03 bản.

5. Các giấy tờ cần  thiết để chứng minh đủ điều kiện giám hộ và chấm dứt giám hộ theo quy định tại điều Bộ Luật dân sự năm 2005.

6. Cá nhân xuất trình Sổ hộ khẩu gia đình (giải quyết xong trả lại; Tổ chức xuất trình Giấy giới thiệu).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ  

	4. Thời hạn giải quyết
05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

                                                                          Tổ chức

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
    Người giám hộ được thay đổi trong các trường hợp sau đây:

a) Người giám hộ không còn đủ các điều kiện:

 - Có năng lực hành vi dân sự đầy đủ;

 - Có tư cách đạo đức tốt; không phải là người đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự hoặc người bị kết án nhưng chưa được xoá án tích về một trong các tội cố ý xâm phạm tính mạng, sức khoẻ, danh dự, nhân phẩm, tài sản của người khác ;

 - Có điều kiện cần thiết bảo đảm thực hiện việc giám hộ.

b) Người giám hộ là cá nhân chết hoặc bị Toà án tuyên bố mất tích, tổ chức làm giám hộ chấm dứt hoạt động.

c) Người giám hộ vi phạm nghiêm trọng nghĩa vụ giám hộ.

d) Người giám hộ đề nghị được thay đổi và có người khác nhận làm giám hộ.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Bộ Luật dân sự số 33/ 2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ CHẤM DỨT VIỆC GIÁM HỘ

Kính gửi: .......................................................................................................................................


Họ và tên người khai:..................................................................................................................................................
Năm sinh:......................................................................................................................................................................
Nơi thường trú/tạm trú: .............................................................................................................................................

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:........................................................................................................................................
Đề nghị .......................................................................đăng ký chấm dứt việc giám hộ giữa:
Người giám hộ:
	
	ÔNG
	BÀ

	Họ và tên
	
	

	Ngày, tháng, năm sinh
	
	

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Nơi th​ường trú/tạm trú 
	
	

	Số Giấy CMND/Hộ chiếu     
	
	


Người được giám hộ:
Họ và tên: ............................................................................................................Giới tính:.......................................
Ngày, tháng, năm sinh:...............................................................................................................................................
Nơi sinh:........................................................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:...................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: .............................................................................................................................................

Theo Quyết định công nhận việc giám hộ số:......................................ngày...........tháng...........năm............

của...................................................................................................................................................................................

Lý do chấm dứt việc giám hộ:............................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................

Tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về 
cam đoan của mình.

Đề nghị............................................................................. đăng ký.


 


 Làm tại:................................................ngày ............tháng............năm............ 

            Người đề nghị chấm dứt giám hộ 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


GIẤY CỬ NGƯỜI GIÁM HỘ

Kính gửi: .......................................................................................................................................


Họ và tên người cử giám hộ: ..................................................................................Giới tính:............................
Năm sinh:......................................................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:...................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: .............................................................................................................................................

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:........................................................................................................................................
Quan hệ với người cần được giám hộ:....................................................................................................................
Cử người có tên dưới đây:
	
	ÔNG
	BÀ

	Họ và tên
	
	

	Ngày, tháng, năm sinh
	
	

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Nơi th​ường trú/tạm trú 
	
	

	Số Giấy CMND/Hộ chiếu     
	
	


Làm người giám hộ cho người có tên dưới đây:
Họ và tên: ............................................................................................................Giới tính:.......................................
Ngày, tháng, năm sinh:...............................................................................................................................................
Nơi sinh:.........................................................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:..................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: .............................................................................................................................................

Lý do cử giám hộ:.....................................................................................................................................................

Đề nghị............................................................................. đăng ký.


 


 Làm tại:..............................................ngày ............tháng............năm............ 

  Người cử giám hộ (1)                                 




        




    
 ……...............................                                                                                      

Chú thích:

(1) Nếu có nhiều người cùng cử một người làm giám hộ, thì tất cả phải cùng ký vào Giấy cử người giám hộ.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A513

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Đăng ký chấm dứt việc giám hộ


	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho dâyd đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết,  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: 

- Công dân nộp lại Phiếu hẹn

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhần và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai đăng ký chấm dứt việc giám hộ: 01 bản chính (có mẫu)

2. Quyết định công nhận việc giám hộ đã cấp trước đây: bản chính

3. Trường hợp người được giám hộ có tài sản riêng thì người yêu cầu chấm dứt giám hộ phải nộp bản danh mục tài sản khi đăng ký giám hộ trước đây và danh mục tài sản hiện tại: 03 bản chính. 

4. Xuất trình các giấy tờ cần  thiết để chứng minh đủ điều kiện chấm dứt việc giám hộ theo điều 72 Bộ Luật dân sự năm 2005 như:

- Trường hợp người được giám hộ đã có năng lực hành vi dân sự đầy đủ xuất trình Giấy khai sinh bản chính hoặc bản sao hoặc Sổ hộ khẩu gia đình: 01 bản chính (sau khi kiểm tra xong trả lại).

- Trường hợp người được giám hộ chết xuất trình Giấy chứng tử: 01 bản sao

- Trường hợp người được giám hộ được nhận làm con nuôi xuất trình Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi: 01 bản sao chứng thực.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ  

	4. Thời hạn giải quyết
Tối đa không quá 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

                                                                          Tổ chức                                                                   

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Có 

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
   Việc giám hộ được chấm dứt khi có một trong các trường hợp sau:

1. Người được giám hộ đã có năng lực hành vi dân sự đầy đủ;

2. Người được giám hộ chết;

3. Cha, mẹ của người được giám hộ đã có đủ điều kiện để thực hiện quyền, nghĩa vụ của mình;

4. Người được giám hộ được nhận làm con nuôi.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH 

 Có

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ CHẤM DỨT VIỆC GIÁM HỘ

          Kính gửi: .....................................................................................................................................................

Họ và tên người khai:..................................................................................................................................................
Năm sinh:......................................................................................................................................................................
Nơi thường trú/tạm trú: .............................................................................................................................................

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:........................................................................................................................................
Đề nghị .......................................................................đăng ký chấm dứt việc giám hộ giữa:
	Người giám hộ:

	ÔNG
	BÀ

	Họ và tên
	
	

	Ngày, tháng, năm sinh
	
	

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Nơi th​ường trú/tạm trú 
	
	

	Số Giấy CMND/Hộ chiếu     
	
	


Người được giám hộ:
Họ và tên: ............................................................................................................Giới tính:.......................................
Ngày, tháng, năm sinh:...............................................................................................................................................
Nơi sinh:........................................................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:...................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: .............................................................................................................................................

Theo Quyết định công nhận việc giám hộ số:......................................ngày...........tháng...........năm............

của...................................................................................................................................................................................

Lý do chấm dứt việc giám hộ:............................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................

Tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về 
cam đoan của mình.

Đề nghị............................................................................. đăng ký.


 


 Làm tại:................................................ngày ............tháng............năm............ 

  Người đề nghị chấm dứt giám hộ 




        




    
     ..............................         

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A601

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Cấp bản sao Giấy chứng nhận kết hôn


	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

c. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

d. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (nếu trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
- Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

- Hoặc qua đường bưu chính.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Giấy Chứng nhận kết hôn bản gốc do địa phương cấp (xuất trình để sao trả lại ngay). 

Trường hợp không còn Giấy chứng nhận kết hôn bản gốc đã đăng ký trước đây, cán bộ Tư pháp - Hộ tịch có nhiệm vụ tra cứu Sổ hộ tịch đã đăng ký trước đây, nếu có thì tiến hành sao theo quy định.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp  xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận kết hôn (bản sao) 

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A602

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Cấp bản sao Quyết định công nhận việc Giám hộ


	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối. 

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
- Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

- Hoặc qua đường bưu chính.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Quyết định công nhận việc giám hộ: bản gốc do địa phương cấp (xuất trình để sao trả lại ngay). 

Trường hợp không còn Quyết định công nhận việc giám hộ bản gốc đã đăng ký trước đây, công chức Tư pháp - Hộ tịch có nhiệm vụ tra cứu Sổ hộ tịch đã đăng ký trước đây, nếu có thì tiến hành sao theo quy định.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết:  Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

                                                                          Tổ chức

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận việc Giám hộ (bản sao )

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A603

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Cấp bản sao Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi



	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (nếu trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
- Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

- Hoặc qua đường bưu chính.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi bản gốc do địa phương cấp (xuất trình để sao trả lại ngay). 

Trường hợp không còn Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi bản gốc đã đăng ký trước đây, cán bộ Tư pháp - Hộ tịch có nhiệm vụ tra cứu Sổ hộ tịch đã đăng ký trước đây, nếu có thì tiến hành sao theo quy định.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

   Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi (bản sao)

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không 

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A604

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Cấp bản sao Giấy chứng tử



	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết viết giấy  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
- Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

- Hoặc qua đường bưu chính.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Bản gốc Giấy chứng tử do địa phương cấp (xuất trình để sao trả lại ngay). 

Trường hợp không còn Giấy chứng tử bản gốc đã đăng ký trước đây, cán bộ Tư pháp - Hộ tịch có nhiệm vụ tra cứu Sổ hộ tịch đã đăng ký trước đây, nếu có thì tiến hành sao theo quy định.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp  xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng tử (bản sao)                                                                                     

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không 

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A605

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Cấp bản sao Quyết định công nhận cha, mẹ, con



	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

d. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
- Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

- Hoặc qua đường bưu chính.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Bản chính Quyết định công nhận việc nhận cha, mẹ con (xuất trình để sao trả lại ngay). 

 Trường hợp không còn Quyết định công nhận việc nhận cha, mẹ,  con, bản gốc đã đăng ký trước đây, cán bộ Tư pháp- Hộ tịch có nhiệm vụ tra cứu Sổ hộ tịch đã đăng ký trước đây, nếu có thì tiến hành sao theo quy định.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết:  Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định:  UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận cha, mẹ, con (bản sao)

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A606

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Cấp Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi (Bản sao - đăng ký lại).

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết viết giấy  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
- Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết qủa.

- Hoặc qua đường bưu chính.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi (Bản chính - đăng ký lại): 01 bản, xuất trình để sao trả lại ngay. 

Trường hợp không còn Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi (Bản chính - đăng ký lại) đã đăng ký trước đây, tra cứu Sổ hộ tịch đã đăng ký trước đây, nếu có thì tiến hành sao theo quy định.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi (Bản sao - đăng ký lại).

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không 

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A607

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Cấp Giấy chứng nhận kết hôn (Bản sao - Đăng ký lại).

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết viết giấy  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
- Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết qủa.

- Hoặc qua đường bưu chính.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Giấy chứng nhận kết hôn (Bản chính - Đăng ký lại) xuất trình để sao trả lại ngay. 

Trường hợp không còn Giấy chứng nhận kết hôn (Bản chính - Đăng ký lại) đã đăng ký trước đây, tra cứu Sổ hộ tịch đã đăng ký trước đây, nếu có thì tiến hành sao theo quy định.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp  xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận kết hôn (Bản sao - Đăng ký lại).

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A609

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Cấp bản sao Giấy khai sinh

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết viết giấy  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản, nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

c. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

d. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
- Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

- Hoặc qua đường bưu chính.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Bản gốc Giấy khai sinh (xuất trình để sao trả lại ngay). 

Trường hợp không còn Giấy khai sinh bản gốc đã đăng ký trước đây, tra cứu Sổ hộ tịch đã đăng ký trước đây, nếu có thì tiến hành sao theo quy định.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh (bản sao)

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A610

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Cấp bản sao Quyết định công nhận chấm dứt việc giám hộ

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

b. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (nếu trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
- Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết. 

- Hoặc qua đường bưu chính.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Bản chính Quyết định công nhận chấm dứt giám hộ (xuất trình để sao trả lại ngay). Trường hợp không còn Quyết định công nhận chấm dứt giám hộ bản gốc đã đăng ký trước đây, tra cứu Sổ hộ tịch đã đăng ký trước đây, nếu có thì tiến hành sao theo quy định.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: bản sao Quyết định công nhận chấm dứt việc giám hộ

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về việc đăng ký và quản lý hộ tịch;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính  về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không 

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A611

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Cấp bản sao Quyết định thay đổi cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính cho người dưới 14 tuổi

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày làm việc trong tuần (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (nếu trường hợp viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
- Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết qủa.

- Hoặc qua đường bưu chính.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Bản chính Quyết định thay đổi cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính (xuất trình để sao trả lại ngay). 

Trường hợp không còn Quyết định thay đổi cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính bản gốc đã đăng ký trước đây, tra cứu Sổ hộ tịch đã đăng ký trước đây, nếu có thì tiến hành sao theo quy định.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: bản sao Quyết định thay đổi cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính 

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về việc đăng ký và quản lý hộ tịch;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính  về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A702

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Thay đổi họ, tên, chữ đệm đã được đăng ký đúng trong Sổ đăng ký khai sinh và bản chính Giấy khai sinh, nhưng cá nhân có yêu cầu thay đổi khi có lý do chính đáng cho người dưới 14 tuổi.

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ của công dân

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ. 

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả cho công dân

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

d. Trình tự trả:

Công dân phải nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Tờ khai theo mẫu: 01 bản gốc. 

2. Giấy khai sinh của người yêu cầu thay đổi, họ tên, chữ đệm: bản chính (sau khi giải quyết xong trả lại).

3. Các giấy tờ làm căn cứ cho việc thay đổi họ, tên, chữ đệm như:

 - Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi: 01 bản chứng thực (trường hợp theo yêu cầu của cha nuôi, mẹ nuôi về việc thay đổi họ, tên cho con nuôi hoặc khi người con nuôi thôi không làm con nuôi và người này hoặc cha đẻ, mẹ đẻ yêu cầu lấy lại họ, tên mà cha đẻ, mẹ đẻ đã đặt).

 - Quyết định công nhận việc nhận cha, mẹ, con: 01 bản chứng thực (trường hợp theo yêu cầu của cha đẻ, mẹ đẻ hoặc người con khi xác định cha, mẹ cho con).

 - Sổ hộ khẩu gia đình, hoặc Giấy Chứng minh nhân dân của cha, mẹ: 01 bản chứng thực để chứng minh cha, mẹ đẻ thuộc hai dân tộc khác nhau (trường hợp thay đổi họ cho con từ họ của cha sang họ của mẹ hoặc ngược lại).

 - Quyết định xác định lại giới tính: 01 bản chứng thực (trường hợp thay đổi họ, tên của người được xác định lại giới tính).
b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
 Không quá 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trường hợp cần xác minh thì thời hạn xác minh không quá 05 ngày).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính              

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
a. Theo quy định của Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11, các trường hợp được đổi tên bao gồm:

1. Theo yêu cầu của người có họ, tên mà việc sử dụng họ, tên đó gây nhầm lẫn, ảnh hưởng đến tình cảm gia đình, đến danh dự, quyền, lợi ích hợp pháp của người đó.

2. Theo yêu cầu của cha nuôi, mẹ nuôi về việc thay đổi họ, tên cho con nuôi hoặc khi người con nuôi thôi không làm con nuôi và người này hoặc cha đẻ, mẹ đẻ yêu cầu lấy lại họ, tên mà cha đẻ, mẹ đẻ đã đặt.

3. Theo yêu cầu của cha đẻ, mẹ đẻ hoặc người con khi xác định cha, mẹ cho con;

4. Thay đổi họ cho con từ họ của cha sang họ của mẹ hoặc ngược lại.

5. Thay đổi họ, tên của người bị lưu lạc đã tìm ra nguồn gốc huyết thống của mình.

6. Thay đổi họ, tên của người được xác định lại giới tính.

7. Các trường hợp khác do pháp luật về hộ tịch quy định.

b. Đối với người từ 9 tuổi trở lên phải có sự đồng ý của người đó.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

 - Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính  về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí. 


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC THAY ĐỔI, CẢI CHÍNH, BỔ SUNG 

HỘ TỊCH, XÁC ĐỊNH LẠI DÂN TỘC, XÁC ĐỊNH LẠI GIỚI TÍNH


      Kính gửi: .......................................................................................................
Họ và tên người khai: ..............................................................................................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: .............................................................................................................................................
Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:.......................................................................................................................................
Quan hệ với người được thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lại 
giới tính:........................................................................................................................................................................  

Đề nghị.................................................. đăng ký việc(1)..........................................................................................

.................................................................................................................................... cho người có tên dưới đây:
Họ và tên: .......................................................................................................Giới tính:...........................................
Ngày, tháng, năm sinh:...............................................................................................................................................
Nơi sinh:........................................................................................................................................................................
Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:...................................................................
Nơi thường trú/tạm trú: .............................................................................................................................................
Đó đăng ký khai sinh tại:.........................................................................................................................................
............................................................................................................................ngày...........tháng...........năm...........
Theo Giấy khai sinh số:.......................................................Quyển số:....................................................................
Nội dung xin thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lại giới tính:..................
..........................................................................................................................................................................................

Lý do:.............................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................
Tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về 
cam đoan của mình.


Đề nghị............................................................................. đăng ký.

 


              Làm tại:..........................................., ngày ............thỏng............năm............ 

                                                                                                                Người khai

                                                                                                   ….......................................                                                                                      

Chú thích:

(1) Thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lại giới tính - yêu cầu loại việc gì phải ghi rõ. 
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A706

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính: 

Bổ sung những nội dung chưa được đăng ký trong Sổ đăng ký khai sinh và bản chính Giấy khai sinh

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự trả: 

Công dân nhận kết quả là giấy khai sinh đã được bổ sung.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính (theo mẫu): 01 bản chính.

2. Các giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc bổ sung hộ tịch như: Quyết định công nhận việc nhận cha, mẹ, con; Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi (trường hợp con nuôi là trẻ bị bỏ rơi mà phần khai về cha, mẹ trong Sổ đăng ký khai sinh và bản chính Giấy Khai sinh còn để trống); Quyết định của Tòa án nhân dân về việc xác định cha, mẹ, con: 01 bản chứng thực.

3. Bản chính Giấy khai sinh của người cần bổ sung hộ tịch (sau khi giải quyết xong thì trả lại).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ        

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngay nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính (Mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1).

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy khai sinh được bổ sung

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007của Thủ tướng Chính phủ  về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

 - Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


                TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC THAY ĐỔI, CẢI CHÍNH, BỔ SUNG 

HỘ TỊCH, XÁC ĐỊNH LẠI DÂN TỘC, XÁC ĐỊNH LẠI GIỚI TÍNH


      Kính gửi: ..................................................................................
Họ và tên người khai: 


Nơi thường trú/tạm trú: 


Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:


Quan hệ với người được thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lạigiới tính:…………………………………………………………………………………

Đề nghị.................................................. đăng ký việc(1)…………………………………

........................................................................................cho người có tên dưới đây:
Họ và tên: .................................................................................Giới tính:…………………

Ngày, tháng, năm sinh:…………………………………………………………………….

Nơi sinh:…………………………………………………………………………………...

Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:…………………

Nơi thường trú/tạm trú……………………………………………………………………..

Đã đăng ký khai sinh tại:…………………………………………………………………..

.................................................................................ngày...........tháng...........năm…………

Theo Giấy khai sinh số:.......................................................Quyển số:…………………….

Nội dung xin thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lại giới tính:………………………………………………………………………………………...

Lý do:………………………………………………………………………………………


Tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.


Đề nghị............................................................................. đăng ký.

 
 Làm tại:................................................, ngày ............tháng............năm…….


                                                                                                Người khai

Chú thích
(1) Thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lại giới tính - yêu cầu loại việc gì phải ghi rõ.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A707

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính: 

Điều chỉnh những nội dung trong Sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch khác, không phải Sổ đăng ký khai sinh và bản chính Giấy khai sinh

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết,  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả là giấy tờ hộ tịch đã được điều chỉnh.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Tờ khai theo mẫu: 01 bản chính.

2. Bản chính Giấy khai sinh: 01 bản, sau khi giải quyết xong trả lại (trường hợp không có bản chính Giấy khai sinh phải có giấy tờ làm căn cứ cho việc điều chỉnh).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định  lại dân tộc, xác định lại giới tính  (Mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1).

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

Giấy tờ hộ tịch được điều chỉnh.

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Bộ luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007của Thủ tướng Chính phủ  về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 ủa Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

-  Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29 /3 /2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

 - Công văn số 2091 /BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính  về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


                  TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC THAY ĐỔI, CẢI CHÍNH, BỔ SUNG 

HỘ TỊCH, XÁC ĐỊNH LẠI DÂN TỘC, XÁC ĐỊNH LẠI GIỚI TÍNH


      Kính gửi: ..................................................................................
Họ và tên người khai: …………………………………………………………………….

Nơi thường trú/tạm trú: ……………………………………………………………………

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:…………………………………………………………………

Quan hệ với người được thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lại giới tính:………………………………………………………………………………..

Đề nghị.................................................. đăng ký việc(1)………………………………….

............................................................................ cho người có tên dưới đây:
Họ và tên: ................................................................................Giới tính:………………….

Ngày, tháng, năm sinh:…………………………………………………………………….

Nơi sinh:……………………………………………………………………………………

Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:…………………

Nơi thường trú/tạm trú…………………………………………………………………….

Đã đăng ký khai sinh tại:…………………………………………………………………..

.....................................................................................ngày...........tháng...........năm………

Theo Giấy khai sinh số:.......................................................Quyển số:…………………….

Nội dung xin thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lại giới tính:…………………………………………………………………………………………

Lý do:………………………………………………………………………………………


Tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.


Đề nghị............................................................................. đăng ký.

 
 Làm tại:................................................, ngày ............tháng............năm…….


                                                                                                 Người khai

                                                                                                              ..................................                                                         ..............................                             

Chú thích

(1) Thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lại giới tính - yêu cầu loại việc gì phải ghi rõ
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A708

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính: 

Cải chính những nội dung trong Sổ đăng ký khai sinh và bản chính Giấy khai sinh, nhưng có sai sót trong khi đăng ký cho người dưới 14 tuổi

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự trả: 

- Trường hợp viết Phiếu hẹn thì công dân phải nộp lại trước khi nhận kết quả.

- Công dân nhận Quyết định cải chính hộ tịch và Giấy khai sinh bản gốc đã được cải chính.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Tờ khai theo mẫu: 01 bản chính.

2. Giấy khai sinh của người cần cải chính hộ tịch: bản chính đăng ký lần đầu, bản chính đăng ký lại hoặc cấp lại (sau khi giải quyết trả lại).

3. Giấy tờ tài liệu cần thiết khác để làm căn cứ cho việc cải chính, như:

- Giấy chứng sinh: 01 bản chính (trường hợp cải chính ngày, tháng, năm sinh)

- Sổ hộ khẩu, lý lịch, quyết định công nhận việc nhận cha, mẹ con (cải chính phần khai về cha, mẹ)…

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ        

	4. Thời hạn giải quyết
Không quá 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trường hợp xác minh thì thời hạn xác minh không quá 05 ngày).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính ( Mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1).

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

Đương sự trước đây đã đăng ký hộ tịch tại UBND xã.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007của Thủ tướng Chính phủ  về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29 /3 /2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  


    


                TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC THAY ĐỔI, CẢI CHÍNH, BỔ SUNG 

HỘ TỊCH, XÁC ĐỊNH LẠI DÂN TỘC, XÁC ĐỊNH LẠI GIỚI TÍNH


      Kính gửi: ..................................................................................
Họ và tên người khai: ……………………………………………………………………

Nơi thường trú/tạm trú: ……………………………………………………………………

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:………………………………………………………………..

Quan hệ với người được thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lại giới tính:………………………………………………………………………………..

Đề nghị.................................................. đăng ký việc(1)…………………………………

................................................................................. cho người có tên dưới đây:
Họ và tên: .................................................................................Giới tính:…………………

Ngày, tháng, năm sinh:…………………………………………………………………….

Nơi sinh:…………………………………………………………………………………..

Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:…………………

Nơi thường trú/tạm trú…………………………………………………………………….

Đã đăng ký khai sinh tại:…………………………………………………………………..

.......................................................................................ngày...........tháng...........năm……..

Theo Giấy khai sinh số:.......................................................Quyển số:…………………….

Nội dung xin thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lại giới tính:…………………………………………………………………………………………

Lý do………………………………………………………………………………………


Tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.


Đề nghị............................................................................. đăng ký.

 
 Làm tại:................................................, ngày ............tháng............năm…….


                                                                                             Người khai

                                                                                                              .......................................                                              ..…………………….                                    

Chú thích
(1) Thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lại giới tính - yêu cầu loại việc gì phải ghi rõ.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A709

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính: 

Thay đổi họ, tên, chữ đệm đã được đăng ký đúng trong Sổ đăng ký khai sinh và bản chính Giấy khai sinh tại cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự của Việt Nam ở nước ngoài, sau đó về nước cư trú, cho người dưới 14 tuổi

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Cá nhân chuẩn bị hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định của pháp luật.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm:

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu  hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

 - Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

 - Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

 -  Sau khi đã thực hiện việc thay đổi, cải chính hộ tịch, Uỷ ban nhân dân xã phải thông báo cho Bộ Ngoại giao để Bộ Ngoại giao thông báo tiếp cho Cơ quan đại diện Ngoại giao, Cơ quan Lãnh sự của Việt Nam ở nước mà đương sự đã đăng ký hộ tịch thực hiện việc ghi chú vào Sổ hộ tịch. Trường hợp Sổ hộ tịch đã chuyển lưu 01 quyển tại Bộ Ngoại giao, thì Bộ Ngoại giao cũng thực hiện việc ghi chú các thay đổi này.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự trả: 

 - Công dân nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả.

 - Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính (theo mẫu): 01 bản chính.

2. Giấy khai sinh của người cần thay đổi hộ tịch (bản chính đăng ký lần đầu, bản chính đăng ký lại hoặc cấp lại) do cơ quan đại diện Ngoại giao, cơ quan Lãnh sự của Việt Nam ở nước ngoài cấp (sau khi giải quyết trả lại).

3. Giấy tờ tài liệu cần thiết khác để làm căn cứ cho việc thay đổi như: Quyết định về việc xác định cha, mẹ con; Biên bản họp dòng họ về việc sử dụng họ, tên gây nhầm lẫn, ảnh hưởng đến tình cảm gia đình,…

4. Xuất trình Sổ hộ khẩu gia đình (bản chính).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ    

	4. Thời hạn giải quyết
   Không quá 05 ngày, trong trường hợp phải xác minh thì thời hạn kéo dài thêm không quá 05 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính (Mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1).

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

    Việc thay đổi họ, tên, chữ đệm chỉ được thực hiện khi thuộc một trong các trường hợp sau đây:

1. Theo yêu cầu của người có họ, tên mà việc sử dụng họ, tên đó gây nhầm lẫn, ảnh hưởng đến tình cảm gia đình, quyền, lợi ích hợp pháp của người đó;

2. Theo yêu cầu của cha nuôi, mẹ nuôi về việc thay đổi họ, tên cho con nuôi hoặc khi người con nuôi thôi không làm con nuôi và người này hoặc cha đẻ, mẹ đẻ yêu cầu lấy lại họ, tên mà cha đẻ, mẹ đẻ đã đặt;

3. Theo yêu cầu của cha đẻ, mẹ đẻ hoặc người con khi xác định cha, mẹ, con;

4. Thay đổi họ cho con từ họ của cha sang họ của mẹ hoặc ngược lại;

5. Thay đổi họ, tên của người bị lưu lạc đã tìm ra nguồn gốc huyết thống của mình;

6. Thay đổi họ, tên của người được xác định lại giới tính;

7. Các trường hợp khác do pháp luật về hộ tịch quy định.

     Đương sự về nước và cư trú tại xã.

     Việc thay đổi họ, tên cho người từ 09 tuổi trở lên phải được sự đồng ý của người đó.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Bộ luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khoá 11;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007của Thủ tướng Chính phủ  về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

 - Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc  miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC THAY ĐỔI, CẢI CHÍNH, BỔ SUNG

HỘ TỊCH, XÁC ĐỊNH LẠI DÂN TỘC, XÁC ĐỊNH LẠI GIỚI TÍNH


      Kính gửi: ..................................................................................
Họ và tên người khai: …………………………………………………………………….

Nơi thường trú/tạm trú:……………………………………………….................................

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:………………………………………………………………..

Quan hệ với người được thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lại giới tính:…………………………………………………………………………………

Đề nghị.................................................. đăng ký việc(1)…………………………………

.............................................................................................. cho người có tên dưới đây:
Họ và tên: .................................................................................Giới tính:…………………

Ngày, tháng, năm sinh:…………………………………………………………………….

Nơi sinh:……………………………………………………………………………………

Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:…………………

Nơi thường trú/tạm trú……………………………………………………………………..

Đã đăng ký khai sinh tại:…………………………………………………………………..

..................................................................................ngày...........tháng...........năm…………

Theo Giấy khai sinh số:.......................................................Quyển số:……………………

Nội dung xin thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lại giới tính:………………………………………………………………………………………..

Lý do:………………………………………………………………………………………


Tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.


Đề nghị............................................................................. đăng ký.

 
 Làm tại:................................................, ngày ............tháng............năm…….


                                                                                              Người khai

                                                                                                              .......................................                                           …. ………………………                                    

Chú thích

(1) Thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lại giới tính - yêu cầu loại việc gì phải ghi rõ.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A715

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính: 

Bổ sung giấy tờ về Hộ tịch cho công dân Việt Nam (không phân biệt độ tuổi) đã đăng ký Hộ tịch tại cơ quan đại diện Ngoại giao, cơ quan Lãnh sự của Việt Nam ở nước ngoài, sau đó về nước cư trú

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ
a. Địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết,  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

 - Công chức Tư pháp - Hộ tịch căn cứ vào các giấy tờ, tài liệu liên quan do đương sự xuất trình để ghi bổ sung vào những mục tương ứng trong bản chính Giấy khai sinh của đương sự;

- Công chức Tư pháp - Hộ tịch đóng dấu vào phần ghi bổ sung, mặt sau của bản chính Giấy khai sinh ghi rõ nội dung bổ sung; căn cứ ghi bổ sung; Họ, tên, chữ ký của người ghi bổ sung; ngày, tháng, năm ghi bổ sung công chức Tư pháp - Hộ tịch đóng dấu vào phần ghi bổ sung.

- Trường hợp nội dung bản chính Giấy khai sinh trước đây không có cột mục cần ghi bổ sung thì nội dung bổ sung được ghi vào mặt sau của bản chính Giấy khai sinh.

- Sau khi đã thực hiện việc bổ sung Hộ tịch Uỷ ban nhân dân xã phải thông báo cho Bộ Ngoại giao để Bộ Ngoại giao thông báo tiếp cho Cơ quan đại diện Ngoại giao, Cơ quan Lãnh sự của Việt Nam ở nước mà đương sự đã đăng ký hộ tịch thực hiện việc ghi chú vào Sổ hộ tịch. Trường hợp Sổ hộ tịch đã chuyển lưu 01 quyển tại Bộ Ngoại giao, thì Bộ Ngoại giao cũng thực hiện việc ghi chú các thay đổi này. 

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c.Trình tự trả: 

Công dân nhận kết quả (trường hợp nếu viết Phiếu hẹn phải trả lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Tờ khai theo mẫu: 01 bản chính.

2. Sổ hộ khẩu gia đình: bản gốc (sau khi giải quyết xong trả lại).

3 Giấy khai sinh: bản chính do cơ quan đại diện Ngoại giao, cơ quan lãnh sự của Việt Nam ở nước ngoài cấp (sau khi bổ sung trả lại).

2. Xuất trình các Giấy tờ, tại liệu hoặc hồ sơ cá nhân có liên quan đến nội dung ghi bổ sung (bản chính) như: Quyết định công nhận việc nhận cha, mẹ, con; Giấy chứng sinh, Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi;…

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ        

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngay nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung Hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính (mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1).

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

Giấy tờ hộ tịch được bổ sung.

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

Đương sự về nước và cư trú tại xã.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý Hộ tịch;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ  về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chỉnh phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

-  Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

 - Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.  


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC THAY ĐỔI, CẢI CHÍNH, BỔ SUNG

HỘ TỊCH, XÁC ĐỊNH LẠI DÂN TỘC, XÁC ĐỊNH LẠI GIỚI TÍNH


      Kính gửi: ..................................................................................
Họ và tên người khai: …………………………………………………………………….

Nơi thường trú/tạm trú:……………………………………………….................................

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:………………………………………………………………..

Quan hệ với người được thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lại giới tính:…………………………………………………………………………………

Đề nghị.................................................. đăng ký việc(1)…………………………………

.............................................................................................. cho người có tên dưới đây:
Họ và tên: .................................................................................Giới tính:…………………

Ngày, tháng, năm sinh:…………………………………………………………………….

Nơi sinh:……………………………………………………………………………………

Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:…………………

Nơi thường trú/tạm trú……………………………………………………………………..

Đã đăng ký khai sinh tại:…………………………………………………………………..

..................................................................................ngày...........tháng...........năm…………

Theo Giấy khai sinh số:.......................................................Quyển số:……………………

Nội dung xin thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lại giới tính:………………………………………………………………………………………..

Lý do:………………………………………………………………………………………


Tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.


Đề nghị............................................................................. đăng ký.

 
 Làm tại:................................................, ngày ............tháng............năm…….


                                                                                              Người khai

                                                                                                              .......................................                                           …. ………………………                                    

Chú thích

(1) Thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lại giới tính - yêu cầu loại việc gì phải ghi rõ.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A719

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính: 

Điều chỉnh giấy tờ hộ tịch cho công dân Việt Nam đã đăng ký hộ tịch tại cơ quan đại diện Ngoại giao, cơ quan Lãnh sự của Việt Nam ở nước ngoài, sau đó về nước cư trú

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận hồ sơ:

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

- Công chức Tư pháp - Hộ tịch căn cứ vào các giấy tờ, tài liệu có liên quan do đương sự xuất trình để thực hiện việc điều chỉnh trong các giấy tờ hộ tịch tương ứng;

- Làm thủ tục văn thư: Ghi chú phần điều chỉnh trong Giấy tờ hộ tịch, đóng dấu vào phần đã điều chỉnh và lưu trữ hồ sơ gốc;

- Soạn thảo thông báo về nội dung điều chỉnh trình chủ tịch ký và gửi cho Bộ Ngoại giao;

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản, nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự trả: 

Công dân nhận kết quả (trường hợp nếu viết Phiếu hẹn thì trả lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Giấy khai sinh: bản chính (nếu việc điều chỉnh nội dung của giấy tờ hộ tịch khác không liên quan đến nội dung khai sinh, thì căn cứ vào những giấy tờ có liên quan do đương sự xuất trình để điều chỉnh).

2. Sổ hộ khẩu gia đình: bản chính (sau khi giải quyết xong trả lại).

3. Xuất trình Giấy tờ hộ tịch cần điều chỉnh: Giấy chứng tử, Giấy chứng nhận kết hôn,…

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ                   

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

Quyết định hành chính.
Giấy tờ hộ tịch được điều chỉnh.

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

Đương sự về nước và cư trú tại xã.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý Hộ tịch;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007của Thủ tướng Chính phủ  về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

- Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A720

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính: 

Thay đổi họ, tên, chữ đệm cho người dưới 14 tuổi đã được đăng ký đã đăng ký hộ tịch tại cơ quan đại diện Ngoại giao, cơ quan Lãnh sự của Việt Nam ở nước ngoài, sau đó về nước cư trú, nhưng cá nhân có yêu cầu thay đổi khi có lý do chính đáng. 

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết,  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: Công chức Tư pháp- Hộ tịch xử lý hồ sơ theo quy định.

-  Viết Quyết định thay đổi, họ tên chữ đệm trình Chủ tịch UBND xã (ký, đóng dấu). 

- Làm thủ tục văn thư (vào Sổ đăng ký việc thay đổi, cải chính hộ tịch cho người dưới 14 tuổi), lưu trữ hồ sơ gốc.

- Nội dung và căn cứ thay đổi, cải chính hộ tịch được ghi chú vào mặt sau của bản chính Giấy Khai sinh.

- Mặt sau của bản chính Giấy khai sinh ghi rõ nội dung bổ sung; căn cứ ghi bổ sung; Họ, tên, chữ ký của người ghi bổ sung; ngày, tháng, năm ghi bổ sung; Công chức Tư pháp - Hộ tịch đóng dấu vào phần ghi bổ sung vào bản chính Giấy khai sinh và cột ghi chú của Sổ đăng ký khai sinh.

- Sau khi đã thực hiện việc đăng ký thay đổi, Uỷ ban nhân dân xã phải thông báo cho Bộ Ngoại giao để Bộ Ngoại giao thông báo tiếp cho Cơ quan đại diện Ngoại giao, Cơ quan Lãnh sự của Việt Nam ở nước mà đương sự đã đăng ký hộ tịch thực hiện việc ghi chú vào Sổ hộ tịch. Trường hợp Sổ hộ tịch đã chuyển lưu 01 quyển tại Bộ Ngoại giao, thì Bộ Ngoại giao cũng thực hiện việc ghi chú các thay đổi này. 

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản, nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự trả: 

Công dân nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Tờ khai theo mẫu: 01 bản gốc. 

2. Giấy khai sinh: bản chính (sau khi giải quyết xong trả lại).

3. Sổ hộ khẩu gia đình: bản gốc (sau khi giải quyết xong trả lại).

4. Các giấy tờ làm căn cứ cho việc thay đổi họ, tên, chữ đệm: 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Không quá 05 ngày, trường hợp cần xác minh thì thời hẹn kéo dài thêm không quá 05 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định  lại dân tộc, xác định lại giới tính (mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1).

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

    Theo quy định của Bộ luật dân sự số 33/2005/QH11, các trường hợp được đổi tên bao gồm:

a. Theo yêu cầu của người có họ, tên mà việc sử dụng họ, tên đó gây nhầm lẫn, ảnh hưởng đến tình cảm gia đình, đến danh dự, quyền, lợi ích hợp pháp của người đó;

b. Theo yêu cầu của cha nuôi, mẹ nuôi về việc thay đổi họ, tên cho con nuôi hoặc khi người con nuôi thôi không làm con nuôi và người này hoặc cha đẻ, mẹ đẻ yêu cầu lấy lại họ, tên mà cha đẻ, mẹ đẻ đã đặt;

c. Theo yêu cầu của cha đẻ, mẹ đẻ hoặc người con khi xác định cha, mẹ cho con;

d. Thay đổi họ cho con từ họ của cha sang họ của mẹ hoặc ngược lại;

đ. Thay đổi họ, tên của người bị lưu lạc đã tìm ra nguồn gốc huyết thống của mình;

e. Thay đổi họ, tên của người được xác định lại giới tính;

g. Các trường hợp khác do pháp luật về Hộ tịch quy định.

    Việc thay đổi họ tên cho người từ 09 tuổi trở lên phải được sự  đồng ý  của người đó.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007của Thủ tướng Chính phủ  về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 /11 /2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC THAY ĐỔI, CẢI CHÍNH, BỔ SUNG

HỘ TỊCH, XÁC ĐỊNH LẠI DÂN TỘC, XÁC ĐỊNH LẠI GIỚI TÍNH


      Kính gửi: ..................................................................................
Họ và tên người khai: …………………………………………………………………….

Nơi thường trú/tạm trú:……………………………………………….................................

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:………………………………………………………………..

Quan hệ với người được thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lại giới tính:…………………………………………………………………………………

Đề nghị.................................................. đăng ký việc(1)…………………………………

.............................................................................................. cho người có tên dưới đây:
Họ và tên: .................................................................................Giới tính:…………………

Ngày, tháng, năm sinh:…………………………………………………………………….

Nơi sinh:……………………………………………………………………………………

Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:…………………

Nơi thường trú/tạm trú……………………………………………………………………..

Đã đăng ký khai sinh tại:…………………………………………………………………..

..................................................................................ngày...........tháng...........năm…………

Theo Giấy khai sinh số:.......................................................Quyển số:……………………

Nội dung xin thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lại giới tính:………………………………………………………………………………………..

Lý do:………………………………………………………………………………………


Tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.


Đề nghị............................................................................. đăng ký.

 
 Làm tại:................................................, ngày ............tháng............năm…….


                                                                                              Người khai

Chú thích

(1) Thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lại giới tính - yêu cầu loại việc gì phải ghi rõ.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02A721

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính: 

Cải chính phần khai về cha, mẹ trong Sổ đăng ký khai sinh và Giấy khai sinh của người con (dưới 14 tuổi) trong trường hợp phần khai về cha mẹ trong Sổ đăng ký khai sinh và Giấy khai sinh của người con đã ghi tên người khác không phải là cha, mẹ đẻ

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

     Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay trả kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ và không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết,  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

     Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản, nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ, lễ tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (nếu viết Phiếu hẹn thì phải nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính (theo mẫu): 01 bản chính.

2. Xuất trình các giấy tờ liên quan làm căn cứ cho việc cải chính: Quyết định công nhận việc nhận cha, mẹ, con; Quyết định của TAND về việc xác định cha, mẹ, con: bản chính.

3. Bản chính Giấy khai sinh của người con. 

b) Số lượng hồ sơ:   01 bộ        

	4. Thời hạn giải quyết
Không quá 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trường hợp phải xác minh thì thời hạn xác minh là 05 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính (Mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1).

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính              

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007của Thủ tướng Chính phủ  về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01 /11 /2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về việc ban hành Sổ hộ tịch, biểu mẫu Hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 2/6/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ.

- Công văn số 2091/BTC-CST ngày 25/02/2008 của Bộ Tài chính về việc triển khai thực hiện Chỉ thị số 24/2007/CT-TTg ngày 01/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường chấn chỉnh việc thực hiện các quy định của pháp luật về phí, lệ phí, chính sách huy động và sử dụng các khoản đóng góp của nhân dân;

- Quyết định số 3665/QĐ-UBND ngày 29/11/2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh hóa về việc miễn một số loại phí, lệ phí.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH: Có

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC THAY ĐỔI, CẢI CHÍNH, BỔ SUNG

HỘ TỊCH, XÁC ĐỊNH LẠI DÂN TỘC, XÁC ĐỊNH LẠI GIỚI TÍNH


      Kính gửi: ..................................................................................
Họ và tên người khai: …………………………………………………………………….

Nơi thường trú/tạm trú:……………………………………………….................................

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:………………………………………………………………..

Quan hệ với người được thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lại giới tính:…………………………………………………………………………………

Đề nghị.................................................. đăng ký việc(1)…………………………………

.............................................................................................. cho người có tên dưới đây:
Họ và tên: .................................................................................Giới tính:…………………

Ngày, tháng, năm sinh:…………………………………………………………………….

Nơi sinh:……………………………………………………………………………………

Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:…………………

Nơi thường trú/tạm trú……………………………………………………………………..

Đã đăng ký khai sinh tại:…………………………………………………………………..

..................................................................................ngày...........tháng...........năm…………

Theo Giấy khai sinh số:.......................................................Quyển số:……………………

Nội dung xin thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lại giới tính:………………………………………………………………………………………..

Lý do:………………………………………………………………………………………


Tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.


Đề nghị............................................................................. đăng ký.

 
 Làm tại:................................................, ngày ............tháng............năm…….


                                                                                              Người khai

Chú thích

(1) Thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác định lại dân tộc/xác định lại giới tính - yêu cầu loại việc gì phải ghi rõ.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02B01

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Chứng thực bản sao từ bản chính các văn bản, giấy tờ bằng tiếng Việt

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận: 

 Cán bộ tiếp nhận kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ nếu:

 - Hồ sơ thấy đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận và hẹn công dân chờ lấy kết quả, trường hợp văn bản chứng thực có số lượng lớn thì hẹn ngày trả kết quả (viết Phiếu hẹn);

 -  Hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn công dân hoàn chỉnh theo quy định.

Bước 3. Xử lý hồ sơ 

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp bản sao có dấu hiệu giả mạo thì đề nghị người yêu cầu chứng thực chứng minh; nếu không chứng minh được thì từ chối chứng thực.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm:
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: 

Công dân nhận kết quả là bản sao đã được chứng thực, nộp lệ phí chứng thực (việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản chính (sau khi đối chiếu trả lại ngay).

2. Bản sao cần chứng thực.

b) Số lượng hồ sơ:   01 bộ              

	4. Thời hạn giải quyết
- Trong ngày làm việc; 

- Trường hợp số lượng bản sao chứng thực nhiều thì trả kết quả vào ngày hôm sau.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp xã

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

                                                                           Tổ chức

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí:
    Lệ phí chứng thực bản sao từ bản chính 2.000đ/trang, trang thứ 3 trở lên 1.000đ/trang, nhưng tối đa không quá 100.000đ/bản.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:  

Giấy tờ, văn bản được chứng thực.

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
     Bản chính, và bản sao giấy tờ chứng thực không thuộc một trong các trường hợp sau:

a) Bản chính được cấp sai thẩm quyền hoặc không hợp lệ; bản chính giả.

b) Văn bản, giấy tờ đã bị tẩy xoá, sửa chữa, thêm, bớt hoặc đã bị hư hỏng, cũ nát không thể xác định rõ nội dung. 

c) Văn bản, giấy tờ có xác định độ mật của cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, đoàn thể chính trị - xã hội, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội nghề nghiệp, tổ chức kinh tế; văn bản, giấy tờ không phổ biến trên các phương tiện thông tin đại chúng.

d) Đơn, thư và các giấy tờ tự lập không có chứng nhận, chứng thực hoặc xác nhận của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền.

đ) Các giấy tờ mà văn bản quy phạm pháp luật của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chủ tịch nước, Chính phủ và Thủ tướng Chính phủ quy định không được sao.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Thông tư  số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu nộp, quản lý và sử dụng lệ phí chứng thực.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02B03

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Chứng thực văn bản từ chối nhận di sản


	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra sự đầy đủ, hợp lệ nội dung hồ sơ theo quy định pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận và viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho quy định pháp luật.

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, nêu rõ lý do từ chối việc chứng thực.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nộp lệ phí và nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

	3. Hồ sơ

a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Văn bản từ chối  nhận tài sản thừa kế:  01 bản chính (theo mẫu).

2 Phiếu yêu cầu chứng thưc hợp đồng, văn bản: 01 bản theo mẫu

3. Chứng minh nhân dân/Hộ chiếu hoặc giấy tờ nhân thân khác của người lập văn bản từ chối nhận di sản: bản chính (kiểm tra xong trả lại ngay).

4. Cam kết việc từ chối nhận di sản không nhằm trốn tránh việc thực hiện nghĩa vụ tài sản của mình đối với người khác: 01 bản viết tay.

b. Số lượng hồ sơ :  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Thực hiện trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Văn bản  từ chối nhận di sản thừa kế (Mẫu số 60/VBTC).

Phiếu yêu cầu chứng thưc hợp đồng, văn bản mẫu số 31/PYC

	8. Phí, lệ phí: 

 - Lệ phí chứng thực 10.000 đồng;

 - Đối với cá nhân có hộ khẩu thường trú tại các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa theo Quyết định số 135/1998/QĐ-TTg ngày 31/7/1998 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt chương trình phát triển kinh tế - xã hội các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa, thì mức thu bằng 50% mức thu lệ phí theo mức thu trên.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:  Văn bản xác nhận                      

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
1. Người thừa kế có quyền từ chối nhận di sản, trừ trường hợp việc từ chối nhằm trốn tránh việc thực hiện nghĩa vụ tài sản của mình đối với người khác;

2. Việc từ chối nhận di sản phải được lập thành văn bản; người từ chối phải báo cho những người thừa kế khác, người được giao nhiệm vụ phân chia di sản, cơ quan công chứng hoặc Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có địa điểm mở thừa kế về việc từ chối nhận di sản ;

3. Thời hạn từ chối nhận di sản là 06 tháng, kể từ ngày mở thừa kế. Sau 06 tháng kể từ ngày mở thừa kế nếu không có từ chối nhận di sản thì được coi là đồng ý nhận thừa kế.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Bộ luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

 - Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng chứng thực;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

 - Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTP-BTC ngày 21/11/2001 giữa 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;

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


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH: Có


 CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


VĂN BẢN TỪ CHỐI NHẬN TÀI SẢN THỪA KẾ

Tôi là (4):

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

....................................................................................................................................

....................................................................................................................................
Tôi là người thừa kế theo .............................. (5) của ông/bà ...........................  

.................................................................................................................................... .chết ngày ...../....../........ theo Giấy chứng tử số .................... do Uỷ ban nhân dân  ....................................................................................... cấp ngày ......./......../......... 


Tài sản mà tôi được thừa kế là: .....................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................

....................................................................................................................................

Nay tôi tự nguyện từ chối nhận tài sản nêu trên mà tôi được hưởng. 

Tôi xin cam đoan những thông tin về nhân thân đã ghi trong văn bản này là đúng sự thật và cam việc từ chối nhận tài sản thừa kế này không nhằm trốn tránh việc thực hiện nghĩa vụ tài sản của mình đối với người khác. 

	
	Người từ chối nhận tài sản thừa kế 

(Ký và ghi rõ họ tên)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ...............................................)

tại........ ...................................................................................................................(9),    tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn .................................. huyện/quận/thị/xã/thành phố thuộc tỉnh ........................................................ tỉnh/thành phố ................................................
CHỨNG THỰC:
- Văn bản từ chối nhận tài sản thừa kế này do ông/bà ...................................

...........................................................................................................................lập; 

- Tại thời điểm chứng thực, người từ chối nhận tài sản thừa kế có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật; 

- Nội dung từ chối nhận tài sản thừa kế không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

- .......................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................................................................(13)
- Văn bản từ chối nhận tài sản thừa kế này được lập thành  .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho người từ chối nhận tài sản thừa kế  ....................... bản chính; lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

         (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)
                                                                                                            Mẫu số 31/PYC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                        
PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC 

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

               Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/ thị trấn........................................

Họ và tên người nộp phiếu:……..……………............….........…………......

Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………............………........

Số điện thoại: …………..……………...........................................................

Email: .............................................................................................................

Số Fax: ……...........………............................................................................

Yêu cầu chứng thực về: ..................................................................................

...........................................................................................................................

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

1.……………………………………….........………....................…........…..

2.........................................................................................................….......….

3.…………....………………………….........………....................……..........

4.........................................................................................................................

5.........................................................................................................................

6.........................................................................................................................

7.........................................................................................................................

8.........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






	NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                  (Ký và ghi rõ họ tên)


	NGƯỜI NỘP PHIẾU

(Ký và ghi rõ họ tên)


Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02B04

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Chứng thực chữ ký cá nhân trong các văn bản, giấy tờ bằng tiếng Việt

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận và viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ và không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho quy định pháp luật.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật thì tư chối việc chứng thực.

Bước 4. Trả kết quả cho công dân

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nộp lệ phí và nhận kết quả là văn bản đã được chứng thực chữ ký          (trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Xuất trình giấy Chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân khác (sau khi giải quyết xong trả lại).

2. Giấy tờ, văn bản cần chứng thực chữ ký.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ       

	4. Thời hạn giải quyết
Thực hiện trong ngày nhận hồ sơ, nếu nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau ba (03) giờ chiều thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: 

Lệ phí chứng thực chữ ký 10.000đ/trường hợp.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:
Giấy tờ, văn bản được chứng thực.

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
Ký vào văn bản giấy tờ trước mặt người thực hiện công chứng, chứng thực. 

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

 - Thông tư số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 giữa Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02B06

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Chứng thực di chúc



	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày làm việc trong tuần (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

b. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ, giấy tờ theo quy định của pháp luật.

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận và viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho quy định pháp luật.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày làm việc trong tuần (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nộp lệ phí và nhận kết quả (việc thu lệ phí thực hiện qua biên lai). 

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

	3. Hồ sơ

a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản: 01 bản theo mẫu.

2. Di chúc được soạn sẵn hoặc đọc lại cho người chứng thực ghi: 01 bản (có mẫu).

3. Bản sao Giấy chứng nhận kết hôn đối với trường hợp lập di chúc chung vợ chồng.

4. Sổ hộ khẩu gia đình, Chứng minh thư nhân dân: bản chính (xuất trình kiểm tra xong trả lại ngay).

5. Tài sản để lại thừa kế theo quy định của pháp luật phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng thì phải có đầy đủ giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, quyền sử dụng đối với tài sản đó kèm theo bản sao (trừ trường hợp một người trong tình trạng tính mạng bị cái chết đe doạ thì có thể không phải xuất trình giấy này).
b. Số lượng hồ sơ:   01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày làm việc. Nếu nộp hồ sơ sau 3 giờ chiều thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp phức tạp thì không quá 03 ngày làm việc.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

Di chúc (Mẫu số 57/DC).


Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản (Mẫu số 31/PYC)

	8. Phí, lệ phí:  

 - Lệ phí chứng thực 20.000 đồng;

 - Đối với cá nhân có hộ khẩu thường trú tại các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa theo Quyết định số 135/1998/QĐ-TTg ngày 31/7/1998 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt chương trình phát triển kinh tế - xã hội các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa, thì mức thu bằng 50% mức thu lệ phí theo mức thu trên.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận                      

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
1. Người lập Di chúc phải tự mình yêu cầu chứng thực Di chúc;  không ủy quyền cho người khác chứng thực di chúc.

2. Di chúc được coi là hợp pháp, phải có đủ các điều kiện sau :

 - Người lập Di chúc minh mẫn, sáng suốt trong khi lập Di chúc; không bị lừa dối, đe doạ hoặc cưỡng ép;

 - Nội dung Di chúc không trái pháp luật, đạo đức xã hội; hình thức Di chúc không trái quy định của pháp luật.

 - Di chúc của người từ đủ mười lăm tuổi đến chưa đủ mười tám tuổi phải được lập thành văn bản và phải được cha, mẹ hoặc người giám hộ đồng ý.

 - Di chúc của người bị hạn chế về thể chất hoặc của người không biết chữ phải được người làm chứng lập thành văn bản và có công chứng hoặc chứng thực.  

3. Di chúc không được viết tắt hoặc viết bằng ký hiệu; nếu di chúc gồm nhiều trang thì mỗi trang phải được đánh số thứ tự và có chữ ký hoặc điểm chỉ của người lập di chúc.

4. Mọi người đều có thể làm chứng cho việc lập di chúc, trừ những người sau đây:

4.1 Người thừa kế theo Di chúc hoặc theo pháp luật của người lập di chúc;

4.2 Người có quyền, nghĩa vụ tài sản liên quan tới nội dung di chúc;

4.3 Người chưa đủ mười tám tuổi, người không có năng lực hành vi dân sự.

5. Người có thẩm quyền của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn không được chứng thực đối với di chúc, nếu họ là:

5.1 Người thừa kế theo di chúc hoặc theo pháp luật của người lập di chúc;

5.2 Người có cha, mẹ, vợ hoặc chồng, con là người thừa kế theo di chúc hoặc theo pháp luật;

5.3 Người có quyền, nghĩa vụ về tài sản liên quan tới nội dung di chúc.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Bộ luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

 - Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng chứng thực;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

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

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


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


DI CHÚC

Tôi là (1): 

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................
Trong trạng thái tinh thần minh mẫn, sáng suốt, tôi lập di chúc này như sau (6):

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

Người lập di chúc

(Ký và ghi rõ họ tên)

LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ...............................................)

tại .......................................................................................................................(9), 

tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn .................................. huyện/quận/thị/xã/thành phố thuộc tỉnh ........................................................ tỉnh/thành phố ................................................
CHỨNG THỰC:

- Ông/bà ......................…………............ đã tự nguyện lập di chúc này;

- Theo sự nhận biết của tôi, tại thời điểm chứng thực, ông/bà có đầy đủ năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;

- Nội dung di chúc không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

- .......................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................................................................(10)
- Di chúc này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........ trang), giao cho người lập di chúc  ........... bản chính; lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH 

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)
Mẫu số 31/PYC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                        
PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC 

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

               Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/ thị trấn........................................

Họ và tên người nộp phiếu:……..……………............….........…………......

Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………............………........

Số điện thoại: …………..……………...........................................................

Email: .............................................................................................................

Số Fax: ……...........………............................................................................

Yêu cầu chứng thực về: ..................................................................................

...........................................................................................................................

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

1.……………………………………….........………....................…........…..
2.........................................................................................................….......….

3.…………....………………………….........………....................……..........

4.........................................................................................................................

5.........................................................................................................................

6.........................................................................................................................

7.........................................................................................................................

8.........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






	NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                  (Ký và ghi rõ họ tên)


	NGƯỜI NỘP PHIẾU

(Ký và ghi rõ họ tên)


Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02B08

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Chứng thực hợp đồng chuyển nh​ượng quyền sử dụng đất

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, hợp lệ giấy tờ, hồ sơ theo quy định pháp luật.

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ và không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện đầy đủ theo quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết,  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

 Bước 3. Xử lý hồ sơ 
1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Công chức Tư pháp - Hộ tịch xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

     Trường hợp người có bất động sản không có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất nhưng có một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai hoặc có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất mà hiện trạng sử dụng đất biến động so với nội dung ghi trong Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì cán bộ địa chính xã, phường, thị trấn phải xác nhận các thông tin về thửa đất. 

    Trường hợp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất có dấu hiệu đã bị sửa chữa hoặc giả mạo, nếu cần thiết phải xác minh thì Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn gửi Phiếu yêu cầu đến Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để yêu cầu cung cấp thông tin về thửa đất. Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực.

2. Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện ng​ười có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì công chức Tư pháp - Hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực.

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp ghi Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả.

- Nộp lệ phí (việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính).

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

	3. Hồ sơ

a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản: 01 bản theo mẫu.

2. Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện): 01 bản (kèm bản gốc để đối chiếu).

3. Hợp đồng chuyển nh​ượng quyền sử dụng đất (Mẫu số 37/HĐCN): 03 bản (theo mẫu).

4. Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2 và 5 điều 50 của Luật đất đai: 01bản (kèm bản gốc để đối chiếu).

     Giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2 và 5 điều 50 của Luật đất đai bao gồm:

a. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất ổn định, được Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn xác nhận không có tranh chấp mà có một trong các loại giấy tờ sau:

- Những giấy tờ về quyền được sử dụng đất đai trước ngày 15 tháng 10 năm 1993 do cơ quan có thẩm quyền cấp trong quá trình thực hiện chính sách đất đai của Nhà nước Việt Nam dân chủ cộng hoà, Chính phủ Cách mạng lâm thời Cộng hoà miền Nam Việt Nam và Nhà nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam;
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất tạm thời được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp hoặc có tên trong sổ đăng ký ruộng đất, sổ địa chính; 
- Giấy tờ hợp pháp về thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất hoặc tài sản gắn liền với đất; giấy tờ giao nhà tình nghĩa gắn liền với đất;
- Giấy tờ chuyển nhượng quyền sử dụng đất, mua bán nhà ở gắn liền với đất ở trước ngày 15 tháng 10 năm 1993, nay được Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn xác nhận là đã sử dụng trước ngày 15 tháng 10 năm 1993;
- Giấy tờ về thanh lý, hoá giá nhà ở gắn liền với đất ở theo quy định của pháp luật;
- Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền thuộc chế độ cũ cấp cho người sử dụng đất. 
b. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ quy định tại điểm a nêu trên mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác, kèm theo giấy tờ về việc chuyển quyền sử dụng đất có chữ ký của các bên có liên quan.
c. Hộ gia đình, cá nhân được sử dụng đất theo bản án hoặc quyết định của Toà án nhân dân, quyết định thi hành án của cơ quan thi hành án, quyết định giải quyết tranh chấp đất đai của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã được thi hành thì được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất sau khi thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật.
5. Bản sao Sổ hộ khẩu: 01 bản đối với trường hợp nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất ở, đất nông nghiệp trong phân khu bảo vệ nghiêm ngặt, phân khu phục hồi sinh thái thuộc rừng đặc dụng, trong khu vực rừng phòng hộ.

6. Đơn xin tách thửa, hợp thửa trong trường hợp thực hiện quyền của người sử dụng đất đối với một phần thửa đất: 01 bản theo mẫu.

b. Số lượng hồ sơ:  1 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày làm việc (trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: 

    Chủ tịch UBND xã, thị trấn trên toàn tỉnh (các xã, phường, thị trấn của thành phố Thanh hóa, thị xã Bỉm sơn, thị xã Sầm sơn, huyện Hà Trung và huyện Ngọc Lặc thực hiện tại Phòng Công chứng).

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường hợp cần xác minh thì phối hợp cùng Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
- Hợp đồng chuyển nh​ượng quyền sử dụng đất (Mẫu số 37/HĐCN).

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, giao dịch (Mẫu số 31/PYC).

- Đơn xin cấp đổi, cấp lại Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

	8. Phí, lệ phí:
    Chứng thực hợp đồng chuyển quyền sở hữu tài sản, quyền sử dụng đất (tính trên giá trị tài sản)

- Dưới 20.000.000 đồng                                                     10.000 Đ/ trường hợp

- Từ 20.000.000 đồng đến dưới 50.000.000 đồng              20.000 Đ/ trường hợp

- Từ 50.000.000 đồng đến dưới 100.000.000 đồng            50.000 Đ/ trường hợp

- Từ 100.000.000 đồng đến dưới 300.000.000 đồng:          100.000 Đ/ trường hợp

- Từ 300.000.000 đồng đến dưới 1.000.000.000 đồng:       200.000 Đ/ trường hợp

- Từ 1.000.000.000 đồng đến dưới 2.000.000.000 đồng:    500.000 Đ/ trường hợp

- Từ 2.000.000.000 đồng đến dưới 3.000.000.000 đồng:  1.000.000Đ/ trường hợp

- Từ 3.000.000.000 đồng đến dưới 5.000.000.000 đồng:  1.500.000Đ/ trường hợp 

- Từ trên 5.000.000.000 đồng trở lên:                                2.000.000Đ/ trường hợp

   Đối với cá nhân có hộ khẩu thường trú tại các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa theo Quyết định số 135/1998/QĐ-TTg ngày 31/7/1998 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt chương trình phát triển kinh tế - xã hội các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa, thì mức thu bằng 50% mức thu lệ phí theo biểu mức thu trên.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:  Văn bản xác nhận                      

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
1. Có giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2,5 điều 50 của luật đất đai.

2. Đất không có tranh chấp;
3. Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;
4. Trong thời hạn sử dụng đất.


Hạn mức diện tích đất, kích thước cạnh tối thiểu được phép tách thửa đối với đất ở.

1. Đối với đất ở đô thị và nông thôn vùng đồng bằng, sau khi trừ chỉ giới xây dựng (đối với khu vực có quy định chỉ giới xây dựng) diện tích tối thiểu thửa đất được phép tách thửa, phải đảm bảo thửa đất còn lại và các thửa đất được hình thành sau khi tách thửa có đủ các điều kiện về kích thước cạnh và diện tích tối thiểu:

a) Về kích thước cạnh tối thiểu là 3 m.

b) Về diện tích tối thiểu là 40 m2.

2. Đối với đất ở tại nông thôn vïng miền núi, sau khi trừ chỉ giới xây dựng (đối với khu vực có quy định chỉ giới xây dựng) diện tích tối thiểu thửa đất được phép tách thửa, phải đảm bảo thửa đất còn lại và các thửa đất được hình thành sau khi tách thửa có đủ các điều kiện về kích thước cạnh và diện tích tối thiểu:

a) Về kích thước cạnh tối thiểu là 5 m.

        b) Về diện tích tối thiểu là 60 m2.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Luật đất đai số 13/2003/QH 11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội khóa 11;

 - Nghị định số 181/2004/N Đ-CP ngày 19/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật đất đai;

 - Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều  của các Nghị định hướng dẫn thi hành Luật đất đai;

 - Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ Quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

 - Thông tư số 07/2007/TT-BTNMT ngày 02 tháng 8 năm 2007 hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính; 

 - Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 giữa Bộ Tư pháp, Bộ Tài nguyên và  Môi trường hướng dẫn công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;

 - Thông tư liện tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP ngày 21/11/2001 hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí công chứng, chứng thực;

 - Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28 tháng 11 năm 2008 của Bộ Tư pháp về việc lệ phí chứng thực hợp đồng, giao dịch;

 - Quyết định số 4302/2008/QĐ-UBND ngày 31 tháng 12 năm 2008 của UBND tỉnh Thanh hoá về việc quy định giá các loại đất trên địa bàn tỉnh Thanh Hoá năm 2009;

 - Quyết định số 1700/2008/QĐ-UBND ngày 13 tháng 6 năm 2008 của UBND tỉnh Thanh hóa về việc ban hành Quy định diện tích tối thiểu được phép tách thửa đối với các loại đất trên địa bàn tỉnh Thanh hoá;

 - Quyết định số 189/2009/QĐ-UBND ngày 16 tháng 01năm 2009 về thẩm quyền công chứng, chứng thực hợp đồng, giao dịch trên địa bàn tỉnh Thanh hoá.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG CHUYỂN NHƯỢNG QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên chuyển nhượng (sau đây gọi là bên A) (1):
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

Bên nhận chuyển nhượng (sau đây gọi là bên B) (1):
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

Hai bên đồng ý thực hiện việc chuyển nhượng quyền sử dụng đất theo các thoả thuận sau đây:

®iÒu 1

QUYÒn sö dông ®Êt chuyÓn nh­îng 

Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo  ..................................
.......................................................................................................................... (2),
cụ thể như sau:

        - Thửa đất số: ...................................................

- Tờ bản đồ số:..................................................

- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................

- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)

- Hình thức sử dụng: 



+ Sử dụng riêng: ..................................... m2


+ Sử dụng chung: .................................... m2
- Mục đích sử dụng:............................................

- Thời hạn sử dụng:...........................................

- Nguồn gốc sử dụng:.......................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): .............................................

.................................................................................................................................

ĐIỀU 2

GIÁ CHUYỂN NHƯỢNG VÀ PHƯƠNG THỨC THANH TOÁN

1. Giá chuyển nhượng quyền sử dụng thửa đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: ................................................................................................................ đồng (bằng chữ:.........................................................................................đồng Việt Nam).

2. Phương thức thanh toán: ................................................................................

3. Việc thanh toán số tiền nêu tại khoản 1 Điều này do hai bên tự thực hiện và chịu trách nhiệm trước pháp luật.

ĐIỀU 3 

 VIỆC GIAO VÀ ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

1. Bên A có nghĩa vụ giao thửa đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cùng giấy tờ về quyền sử dụng đất cho bên B vào thời điểm ..............................


 Bên B có nghĩa vụ đăng ký quyền sử dụng đất tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 4

TRÁCH NHIỆM NỘP THUẾ, LỆ PHÍ

Thuế, lệ phí liên quan đến việc chuyển nhượng quyền sử dụng đất theo Hợp đồng này do bên ..................... chịu trách nhiệm nộp.

ĐIỀU 5

PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG

Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 6

CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:

1. Bên A cam đoan:

1.1. Những thông tin về nhân thân, về thửa đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được chuyển nhượng quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật;  

1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:

a) Thửa đất không có tranh chấp;

b) Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B cam đoan:

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất; 

2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này. 

ĐIỀU ....... (10)
..................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

...................................................................................................................

ĐIỀU .......

ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	Bên A

(Ký và nghi rõ họ tên)(11)
	Bên B

(Ký và nghi rõ họ tên)(11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ...............................................)

tại .....................................................................................................................(12), tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn .................................. huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh ....................................................... tỉnh/thành phố .................................................
CHỨNG THỰC:

- Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất được giao kết giữa bên A là ................................................................................................................................. và bên B là ……................................................................…….............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

- .......................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................................................................(13)
- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

  PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC 

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

              Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/ thị trấn.........................................

Họ và tên người nộp phiếu:……..……………............….........…………......

Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………............………........

Số điện thoại: …………..……………...........................................................

Email: .............................................................................................................

Số Fax: ……...........………............................................................................

Yêu cầu chứng thực về: ..................................................................................

...........................................................................................................................

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

1.……………………………………….........………....................…........…

2.........................................................................................................….......….

3.…………....………………………….........………....................……........

4.........................................................................................................................

5.........................................................................................................................

6.........................................................................................................................

7.........................................................................................................................

8.........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........





     
	NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU

(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI NỘP PHIẾU

(Ký và ghi rõ họ tên)



Mẫu số 16/ĐK

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM             

 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN XIN CẤP LẠI, CẤP ĐỔI GIẤY

CHỨNG NHẬN QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

Kính gửi:......................................................
	PHẦN GHI CỦA NGƯỜI

NHẬN HỒ SƠ

Vào sổ tiếp nhận hồ sơ:

....Giờ .... phút, ngày.../.../.....

Quyển số ....., Số thứ tự.......

Người nhận hồ sơ

(Ký, ghi rõ họ tên)


	I. KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ĐẤT

(Xem kỹ hướng dẫn ở cuối đơn này trước khi viết đơn; không tẩy xoá, sửa chữa nội dung đã viết )

	1. Người sử dụng đất:
1.1 Tên người sử dụng đất (Viết chữ in hoa):


1.2 Địa chỉ





	2. Xin tách, hợp thửa đất như sau:

	2.1. Xin tách thành ............. thửa đất đối với thửa đất dưới đây:

a) Thửa đất số:...................................;            b) Tờ bản đồ số:...............................;

c) Địa chỉ thửa đất:


d) Số phát hành Giấy chứng nhận:


Số vào sổ cấp Giấy chứng nhận :..................................; ngày cấp ......./......./


	2.2. Xin hợp các thửa đất dưới đây thành một thửa đất:

	Thửa đất số
	Tờ bản đồ số
	Địa chỉ thửa đất
	Số phát hành

Giấy chứng nhận
	Số vào sổ cấp giấy

chứng nhận

	
	
	
	
	

	3. Lý do tách, hợp thửa đất





	4. Giấy tờ nộp kèm theo đơn này gồm có:
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất của thửa đất trên;

- Sơ đồ dự kiến phân chia các thửa đất trong trường hợp tách thửa (nếu có);


     


Tôi xin cam đoan nội dung kê khai trên đơn là đúng.

                                                              ............., ngày..... tháng..... năm........

                                                             Người viết đơn

                                                             (Ký, ghi rõ họ tên)

	II. Ý KIẾN CỦA CƠ QUAN TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG

	

	Ngày..... tháng..... năm.........

NGƯỜI THẨM TRA

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)


	Ngày..... tháng..... năm.........

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN TÀI NGUYÊN

VÀ MÔI TRƯỜNG

(Ký tên, đóng dấu)




HƯỚNG DẪN VIẾT ĐƠN:

- Đơn này dùng trong trường hợp người sử sụng đất xin tách một thửa đất thành nhiều thửa đất mới hoặc xin hợp nhiều thửa đất thành một thửa đất;

- Đề gửi đơn: Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư thì đề gửi Uỷ ban nhân dân cấp huyện nơi có đất; tổ chức, cơ sở tôn giáo, tổ chức và cá nhân nước ngoài, người Việt Nam định cư ở nước ngoài thì đề gửi Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh nơi có đất;

 - Điểm 1 ghi tên và địa chỉ của người sử dụng đất như trên giấy chứng nhận quyền sử dụng đất gồm các thông tin như sau: đối với cá nhân ghi rõ họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND; đối với người Việt Nam định cư ở nước ngoài và cá nhân nước ngoài ghi họ, tên, năm sinh, số hộ chiếu, ngày và nơi cấp hộ chiếu, quốc tịch; đối với hộ gia đình ghi chữ “Hộ ông/bà” và ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND của cả vợ và chồng người đại diện cùng sử dụng đất; trường hợp quyền sử dụng đất là tài sản chung của cả vợ và chồng thì ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND của vợ và của chồng; đối với tổ chức thì ghi tên tổ chức, ngày tháng năm thành lập, số và ngày, cơ quan ký quyết định thành lập hoặc số giấy đăng ký kinh doanh, giấy phép đầu tư của cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp;

- Điểm 2 ghi các thông tin về thửa đất như trên giấy chứng nhận quyền sử dụng đất;

- Người viết đơn ký và ghi rõ họ tên ở cuối "Phần khai của người sử dụng đất"; trường hợp ủy quyền viết đơn thì người được ủy quyền ký, ghi rõ họ tên và ghi (được uỷ quyền); đối với tổ chức sử dụng đất phải ghi họ tên, chức vụ người viết đơn và đóng dấu của tổ chức.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02B09

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Chứng thực hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất 



	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, hợp lệ giấy tờ, hồ sơ theo quy định pháp luật.

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ và không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện đầy đủ theo quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ 
1.  Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

     Công chức Tư pháp - Hộ tịch xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

     Trường hợp người có bất động sản không có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất nhưng có một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai hoặc có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất mà hiện trạng sử dụng đất biến động so với nội dung ghi trong Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì cán bộ địa chính xã, phường, thị trấn phải xác nhận các thông tin về thửa đất. Trường hợp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất có dấu hiệu đã bị sửa chữa hoặc giả mạo, nếu cần thiết phải xác minh thì Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn gửi Phiếu yêu cầu đến Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để yêu cầu cung cấp thông tin về thửa đất. Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực.

2. Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện ng​ười có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì công chức Tư pháp - Hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 

Bước 4. Trả kết quả cho công dân

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả.

- Nộp lệ phí (việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính).

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

	3. Hồ sơ

a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản : 01 bản theo mẫu.

2. Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện): 01 bản (kèm bản gốc để đối chiếu).

3. Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất (Mẫu số 49/HĐTC) được lập thành 03 bản.

4. Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2 và 5 điều 50 của Luật đất đai: 01bản (kèm bản gốc để đối chiếu)

     Giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2 và 5 điều 50 của Luật đất đai bao gồm:

a. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất ổn định, có một trong các loại giấy tờ sau:

- Những giấy tờ về quyền được sử dụng đất đai trước ngày 15 tháng 10 năm 1993 do cơ quan có thẩm quyền cấp trong quá trình thực hiện chính sách đất đai của Nhà nước Việt Nam dân chủ cộng hoà, Chính phủ Cách mạng lâm thời Cộng hoà miền Nam Việt Nam và Nhà nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam;
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất tạm thời được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp hoặc có tên trong sổ đăng ký ruộng đất, sổ địa chính; 
- Giấy tờ hợp pháp về thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất hoặc tài sản gắn liền với đất; giấy tờ giao nhà tình nghĩa gắn liền với đất;
- Giấy tờ chuyển nhượng quyền sử dụng đất, mua bán nhà ở gắn liền với đất ở trước ngày 15 tháng 10 năm 1993, nay được Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn xác nhận là đã sử dụng trước ngày 15 tháng 10 năm 1993;
- Giấy tờ về thanh lý, hoá giá nhà ở gắn liền với đất ở theo quy định của pháp luật;
- Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền thuộc chế độ cũ cấp cho người sử dụng đất. 
b. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ quy định tại điểm a nêu trên mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác, kèm theo giấy tờ về việc chuyển quyền sử dụng đất có chữ ký của các bên có liên quan.
c. Hộ gia đình, cá nhân được sử dụng đất theo bản án hoặc quyết định của Toà án nhân dân, quyết định thi hành án của cơ quan thi hành án, quyết định giải quyết tranh chấp đất đai của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã được thi hành thì được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất sau khi thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật.
b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày làm việc (trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: 

Chủ tịch UBND xã, thị trấn trên toàn tỉnh (các xã, phường, thị trấn của thành phố Thanh hóa, thị xã Bỉm sơn, thị xã Sầm sơn, huyện Hà Trung và huyện Ngọc Lặc công dân thực hiện tại Phòng Công chứng).

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường hợp cần xác minh thì phối hợp cùng Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất (Mẫu số 49/HĐTC).

Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, giao dịch

	8. Phí, lệ phí:
    Chứng thực hợp đồng chuyển quyền sở hữu tài sản, quyền sử dụng đất (tính trên giá trị tài sản):

- Dưới 20.000.000 đồng:                                                       10.000 Đ/ trường hợp

- Từ 20.000.000 đồng đến dưới 50.000.000 đồng:                20.000 Đ/ trường hợp

- Từ 50.000.000 đồng đến dưới 100.000.000 đồng:              50.000 Đ/ trường hợp

- Từ 100.000.000 đồng đến dưới 300.000.000 đồng:          100.000 Đ/ trường hợp

- Từ 300.000.000 đồng đến dưới 1.000.000.000 đồng:        200.000Đ/ trường hợp

- Từ 1.000.000.000 đồng đến dưới 2.000.000.000 đồng:     500.000Đ/ trường hợp

- Từ 2.000.000.000 đồng đến dưới 3.000.000.000 đồng:  1.000.000Đ/ trường hợp

- Từ 3.000.000.000 đồng đến dưới 5.000.000.000 đồng:  1.500.000Đ/ trường hợp

- Từ trên 5.000.000.000 đồng trở lên:                                2.000.000Đ/ trường hợp

    Đối với cá nhân có hộ khẩu thường trú tại các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa theo Quyết định số 135/1998/QĐ-TTg ngày 31/7/1998 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt chương trình phát triển kinh tế - xã hội các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa, thì mức thu bằng 50% mức thu lệ phí theo biểu mức thu trên.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:  Văn bản xác nhận                      

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
1. Có giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2,5 điều 50 của luật đất đai.

2. Đất không có tranh chấp;
3. Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;
4. Trong thời hạn sử dụng đất.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 -  Luật đất đai số 13/2003/QH 11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội khóa 11;

 - Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 19/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật đất đai;

 - Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều  của các Nghị định hướng dẫn thi hành Luật đất đai;

 - Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 giữa Bộ Tư pháp, Bộ Tài nguyên và  Môi trường hướng dẫn công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;

 - Thông tư liện tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP ngày 21/11/2001 giữ Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí công chứng, chứng thực;

 - Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28 tháng 11 năm 2008 của Bộ Tư pháp về việc lệ phí chứng thực hợp đồng, giao dịch;

 - Quyết định số 189/2009/QĐ-UBND ngày 16 tháng 01năm 2009 về thẩm quyền công chứng, chứng thực hợp đồng, giao dịch trên địa bàn tỉnh Thanh Hoá 


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG THẾ CHẤP QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên thế chấp (sau đây gọi là bên A)(1):
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

        Bên nhận thế chấp (sau đây gọi là bên B)(1):
...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................Hai bên đồng ý thực hiện việc thế chấp quyền sử dụng đất với những thoả thuận sau đây:

ĐIỀU 1

NGHĨA VỤ ĐƯỢC BẢO ĐẢM


1. Bên A đồng ý thế chấp quyền sử dụng đất của mình để bảo đảm thực hiện nghĩa vụ dân sự đối với bên B. 


2. Nghĩa vụ được bảo đảm là (8): .....................................................................

ĐIỀU 2

TÀI SẢN THẾ CHẤP 

Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo ..........................................................................................................................................................................................................................................................................(2), cụ thể như sau:

- Thửa đất số: ..................................................

- Tờ bản đồ số:.................................................

- Địa chỉ thửa đất: ...........................................
- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: .................................................)

- Hình thức sử dụng: 



+ Sử dụng riêng: ..................................... m2


+ Sử dụng chung: .................................... m2
- Mục đích sử dụng:..........................................

- Thời hạn sử dụng:.............................................

- Nguồn gốc sử dụng:...........................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): ............................................
.....................................................................................................................................

ĐIỀU 3

GIÁ TRỊ  TÀI SẢN THẾ CHẤP

Giá trị tài sản thế chấp nêu tại Điều 2 của Hợp đồng này là: ................đồng

(bằng chữ: ............................................................... đồng) theo văn bản xác định giá trị tài sản thế chấp ngày ...../......../........

ĐIỀU 4

NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN A

1. Nghĩa vụ của bên A:

- Giao các giấy tờ về tài sản thế chấp cho bên B;

- Không được chuyển nhượng, chuyển đổi, tặng cho, cho thuê, góp vốn hoặc dùng tài sản thế chấp để bảo đảm cho nghĩa vụ khác nếu không được bên B đồng ý bằng văn bản;

- Bảo quản, giữ gìn tài sản thế chấp; áp dụng các biện pháp cần thiết để bảo toàn giá trị tài sản thế chấp trong trường hợp tài sản thế chấp có nguy cơ bị hư hỏng do khai thác, sử dụng;

- Tạo điều kiện thuận lợi cho bên B kiểm tra tài sản thế chấp.

2. Quyền của bên A:

- Được sử dụng, khai thác, hưởng hoa lợi, lợi tức từ  tài sản thế chấp;

- Nhận lại các giấy tờ về tài sản thế chấp sau khi hoàn thành nghĩa vụ;

- Yêu cầu bên B bồi thường thiệt hại nếu làm mất, hư hỏng các giấy tờ về tài sản thế chấp.

ĐIỀU 5

NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN B

1. Nghĩa vụ của bên B:

- Giữ và bảo quản các giấy tờ về tài sản thế chấp, trong trường hợp làm mất, hư hỏng, thì phải bồi thường thiệt hại cho bên A;

- Giao lại các giấy tờ về tài sản thế chấp cho bên A khi bên A hoàn thành nghĩa vụ. 

2. Quyền của bên B

- Kiểm tra hoặc yêu cầu bên A cung cấp thông tin về thực trạng tài sản thế chấp;

- Yêu cầu bên A áp dụng các biện pháp cần thiết để bảo toàn giá trị tài sản thế chấp trong trường hợp tài sản thế chấp có nguy cơ bị hư hỏng do khai thác, sử dụng;

- Yêu cầu xử lý tài sản thế chấp theo phương thức đã thoả thuận.

ĐIỀU 6

VIỆC ĐĂNG KÝ THẾ CHẤP VÀ NỘP LỆ PHÍ 
1. Việc đăng ký thế chấp tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật do bên .................. chịu trách nhiệm thực hiện.

2. Lệ phí liên quan đến việc thế chấp quyền sử dụng đất theo Hợp đồng này do bên ................... chịu trách nhiệm nộp.
ĐIỀU 7

XỬ LÝ TÀI SẢN THẾ CHẤP 

1. Trong trường hợp hết thời hạn thực hiện nghĩa vụ mà bên A không thực hiện hoặc thực hiện không đúng nghĩa vụ thì bên B có quyền yêu cầu xử lý tài sản thế chấp theo phương thức (9):

..........................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

2. Việc xử lý tài sản thế chấp được thực hiện để thanh toán nghĩa vụ cho bên B sau khi đã trừ chi phí bảo quản, bán tài sản và các chi phí khác có liên quan đến việc xử lý tài sản thế chấp. 

ĐIỀU 8

PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu Toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 9

CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B  chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:

1. Bên A cam đoan:

            1.1.Những thông tin về nhân thân, về thửa đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

            1.2.Thửa đất thuộc trường hợp được thế chấp quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật;

  1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này: 

a) Thửa đất không có tranh chấp;

b) Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4 Việc giao kết hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B cam đoan:

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất nêu tại Điều 2 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất; 

2.3.Việc giao kết hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

   2.4.Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................................

ĐIỀU .......

ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	Bên A 

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)
	Bên B 

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ...................................................)

tại .......................................................................................................................(12), tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh ................................. tỉnh/thành phố ......................................................
CHỨNG THỰC:

   - Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất được giao kết giữa bên A là ...................................................................................................................................... và bên B là …….................................................................……..............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

.......................................................................................................................................................(13)
  - Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)
                                                                                            
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                        
PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC 

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

               Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/ thị trấn........................................

Họ và tên người nộp phiếu:……..……………............….........…………......

Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………............………........

Số điện thoại: …………..……………...........................................................

Email: .............................................................................................................

Số Fax: ……...........………............................................................................

Yêu cầu chứng thực về: ..................................................................................

...........................................................................................................................

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

1.……………………………………….........………....................…........…..

2.........................................................................................................….......….

3.…………....………………………….........………....................……..........

4.........................................................................................................................

5.........................................................................................................................

6.........................................................................................................................

7.........................................................................................................................

8.........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






	NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                  (Ký và ghi rõ họ tên)


	NGƯỜI NỘP PHIẾU

(Ký và ghi rõ họ tên)


Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02B10

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Chứng thực hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, hợp lệ giấy tờ, hồ sơ theo quy định pháp luật.

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ và không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện đầy đủ theo quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết,  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

 Bước 3. Xử lý hồ sơ 
1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Công chức Tư pháp - Hộ tịch xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

Trường hợp người có bất động sản không có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất nhưng có một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai hoặc có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất mà hiện trạng sử dụng đất biến động so với nội dung ghi trong Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì cán bộ địa chính xã, phường, thị trấn phải xác nhận các thông tin về thửa đất. Trường hợp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất có dấu hiệu đã bị sửa chữa hoặc giả mạo, nếu cần thiết phải xác minh thì Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn gửi Phiếu yêu cầu đến Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để yêu cầu cung cấp thông tin về thửa đất. Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực.

2. Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện ng​ười có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì công chức Tư pháp - Hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả.

- Nộp lệ phí (việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính).

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

	3. Hồ sơ

a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản : 01 bản theo mẫu.

2. Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện): 01 bản (kèm bản gốc để đối chiếu).

3. Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất (Mẫu số 53/HĐGV) được lập thành 03 bản.

4. Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2 và 5 điều 50 của Luật đất đai: 01bản (kèm bản gốc để đối chiếu)

    Giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2 và 5 điều 50 của Luật đất đai bao gồm:

a. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất ổn định có một trong các loại giấy tờ sau:

- Những giấy tờ về quyền được sử dụng đất đai trước ngày 15 tháng 10 năm 1993 do cơ quan có thẩm quyền cấp trong quá trình thực hiện chính sách đất đai của Nhà nước Việt Nam dân chủ cộng hoà, Chính phủ Cách mạng lâm thời Cộng hoà miền Nam Việt Nam và Nhà nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam;
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất tạm thời được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp hoặc có tên trong sổ đăng ký ruộng đất, sổ địa chính; 
- Giấy tờ hợp pháp về thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất hoặc tài sản gắn liền với đất; giấy tờ giao nhà tình nghĩa gắn liền với đất;
- Giấy tờ chuyển nhượng quyền sử dụng đất, mua bán nhà ở gắn liền với đất ở trước ngày 15 tháng 10 năm 1993, nay được Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn xác nhận là đã sử dụng trước ngày 15 tháng 10 năm 1993;
- Giấy tờ về thanh lý, hoá giá nhà ở gắn liền với đất ở theo quy định của pháp luật;
- Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền thuộc chế độ cũ cấp cho người sử dụng đất. 
b. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ quy định tại điểm a nêu trên mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác, kèm theo giấy tờ về việc chuyển quyền sử dụng đất có chữ ký của các bên có liên quan.
c. Hộ gia đình, cá nhân được sử dụng đất theo bản án hoặc quyết định của Toà án nhân dân, quyết định thi hành án của cơ quan thi hành án, quyết định giải quyết tranh chấp đất đai của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã được thi hành thì được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất sau khi thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật.
b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày làm việc (trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: 

Chủ tịch UBND xã, thị trấn trên toàn tỉnh (các xã, phường, thị trấn của thành phố Thanh hóa, thị xã Bỉm sơn, thị xã Sầm sơn, huyện Hà Trung và huyện Ngọc Lặc thực hiện tại Phòng Công chứng).

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường hợp cần xác minh thì phối hợp cùng Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất (Mẫu số 53/HĐGV).

Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản (Mẫu số 31/PYC).

	8. Phí, lệ phí:
    Chứng thực hợp đồng chuyển quyền sở hữu tài sản, quyền sử dụng đất (tính trên giá trị tài sản):

- Dưới 20.000.000 đồng:                                                       10.000 Đ/ trường hợp

- Từ 20.000.000 đồng đến dưới 50.000.000 đồng:                20.000 Đ/ trường hợp

- Từ 50.000.000 đồng đến dưới 100.000.000 đồng :             50.000 Đ/ trường hợp

- Từ 100.000.000 đồng đến dưới 300.000.000 đồng:          100.000 Đ/ trường hợp

- Từ 300.000.000 đồng đến dưới 1.000.000.000 đồng:        200.000Đ/ trường hợp

- Từ 1.000.000.000 đồng đến dưới 2.000.000.000 đồng:     500.000Đ/ trường hợp

- Từ 2.000.000.000 đồng đến dưới 3.000.000.000 đồng:  1.000.000Đ/ trường hợp

- Từ 3.000.000.000 đồng đến dưới 5.000.000.000 đồng:  1.500.000Đ/ trường hợp

- Từ trên 5.000.000.000 đồng trở lên:                               2.000.000Đ/ trường hợp

    Đối với cá nhân có hộ khẩu thường trú tại các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa theo Quyết định số 135/1998/QĐ-TTg ngày 31/7/1998 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt chương trình phát triển kinh tế - xã hội các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa, thì mức thu bằng 50% mức thu lệ phí theo biểu mức thu trên.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận                      

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
1.Có giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2,5 điều 50 của luật đất đai.

2. Đất không có tranh chấp;
3. Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;
4. Trong thời hạn sử dụng đất.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Luật đất đai số 13/2003/QH 11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội khóa 11;

 - Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 19/10/2004 về thi hành Luật đất đai;

 - Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định hướng dẫn thi hành Luật đất đai;

 - Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

 - Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 giữa Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;

 - Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP ngày 212/111/2001 giữa Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí công chứng, chứng thực;

 - Công  văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28 tháng 11 năm 2008 của Bộ Tư pháp về việc lệ phí chứng thực hợp đồng, giao dịch;

 - Quyết định số 189/2009/QĐ-UBND ngày 16 tháng 01năm 2009 về thẩm quyền công chứng, chứng thực hợp đồng, giao dịch trên địa bàn tỉnh Thanh Hoá.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG GÓP VỐN BẰNG QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên góp vốn (sau đây gọi là bên A) (1):
.....................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Bên nhận góp vốn (sau đây gọi là bên B) (1):

..........................................................................................................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Các bên đồng ý thực hiện việc góp vốn bằng quyền sử dụng đất theo các thoả thuận sau đây :

ĐIỀU 1

QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT GÓP VỐN 

Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo  ....................................
.....................................................................................................................................(2),cụ thể như sau:

- Thửa đất số: ...................................................

- Tờ bản đồ số:..................................................

- Địa chỉ thửa đất: ............................................
- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)

- Hình thức sử dụng: 



+ Sử dụng riêng: ..................................... m2


+ Sử dụng chung: .................................... m2
- Mục đích sử dụng:....................................................

- Thời hạn sử dụng:..................................................

- Nguồn gốc sử dụng:................................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): ............................................

....................................................................................................................................
 ĐIỀU 2

 GIÁ TRỊ  GÓP VỐN 

Giá trị quyền sử dụng đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: ............................................................................................................................ đồng (bằng chữ:.........................................................................................đồng Việt Nam).

ĐIỀU 3

THỜI HẠN GÓP VỐN 

Thời hạn góp vốn bằng quyền sử dụng đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: ............................... kể từ ngày ......./......../..........
ĐIỀU 4

MỤC ĐÍCH GÓP VỐN 

Mục đích góp vốn bằng quyền sử dụng đất nêu tại Điều 1  của Hợp đồng này  là: ................................................................................................................................

ĐIỀU 5

VIỆC ĐĂNG KÝ GÓP VỐN VÀ NỘP LỆ PHÍ 

1. Việc đăng ký góp vốn tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật do bên ..... chịu trách nhiệm thực hiện.

2. Lệ phí liên quan đến việc góp vốn bằng quyền sử dụng đất theo Hợp đồng này do bên ......................... chịu trách nhiệm nộp.

ĐIỀU 6

PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được, thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu Toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.
  ĐIỀU 7

 CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

1. Bên A cam đoan:
1.1. Những thông tin về nhân thân, thửa đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được góp vốn bằng quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật;

1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:

a) Thửa đất không có tranh chấp;

b) Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;
1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.
2. Bên B cam đoan:
2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất;
2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;
2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................

................................................................................................................................................................................................................................................................

ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	Bên A 

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)
	Bên B 


(
Ký và ghi rõ họ tên)(11)


CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ .................................)

tại ........................................................................................................................(12), tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/quận/thị/xã/thành phố thuộc tỉnh ....................................................... tỉnh/thành phố...........................................

CHỨNG THỰC:

 - Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất được giao kết giữa bên A là .....................................................................................................................................và bên B là …….................................................................……..............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;

- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;

- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

..............................................................................................................................(13)
- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

                                                                                            

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

      

PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC 

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN 

               Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/ thị trấn...........................................

Họ và tên người nộp phiếu:……..……………............….........…………......

Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………............……….........

Số điện thoại: …………..……………............................................................

Email: ..............................................................................................................

Số Fax: ……...........………..............................................................................

Yêu cầu chứng thực về: ...................................................................................

....................................................................................................................................

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

1.……………………………………….........………....................…........……........

2.........................................................................................................….......….........

3.…………....………………………….........………....................……........….......

4..................................................................................................................................

5.................................................................................................................................

6.................................................................................................................................

7..................................................................................................................................

8.................................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






	     NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                  (Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI NỘP PHIẾU

(Ký và ghi rõ họ tên)


Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02B11

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Chứng thực hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, hợp lệ giấy tờ, hồ sơ theo quy định pháp luật.

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ và không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện đầy đủ theo quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết,  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
 1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

     Công chức Tư pháp - Hộ tịch xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

     Trường hợp người có bất động sản không có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất nhưng có một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai hoặc có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất mà hiện trạng sử dụng đất biến động so với nội dung ghi trong Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì cán bộ địa chính xã, phường, thị trấn phải xác nhận các thông tin về thửa đất. Trường hợp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất có dấu hiệu đã bị sửa chữa hoặc giả mạo, nếu cần thiết phải xác minh thì Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn gửi Phiếu yêu cầu đến Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để yêu cầu cung cấp thông tin về thửa đất. Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực.

2. Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện ng​ười có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì công chức Tư pháp - Hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực.

Bước 4. Trả kết quả cho công dân

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả.

- Nộp lệ phí (việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính).

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

	3. Hồ sơ

a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản : 01 bản theo mẫu.

2. Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện): 01 bản (kèm bản gốc để đối chiếu).

3. Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2 và 5 điều 50 của Luật đất đai: 01bản (kèm bản gốc để đối chiếu)

    Giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2 và 5 điều 50 của Luật đất đai bao gồm:

a. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất ổn định có một trong các loại giấy tờ sau:

- Những giấy tờ về quyền được sử dụng đất đai trước ngày 15 tháng 10 năm 1993 do cơ quan có thẩm quyền cấp trong quá trình thực hiện chính sách đất đai của Nhà nước Việt Nam dân chủ cộng hoà, Chính phủ Cách mạng lâm thời Cộng hoà miền Nam Việt Nam và Nhà nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam;
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất tạm thời được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp hoặc có tên trong sổ đăng ký ruộng đất, sổ địa chính; 
- Giấy tờ hợp pháp về thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất hoặc tài sản gắn liền với đất; giấy tờ giao nhà tình nghĩa gắn liền với đất;
- Giấy tờ chuyển nhượng quyền sử dụng đất, mua bán nhà ở gắn liền với đất ở trước ngày 15 tháng 10 năm 1993, nay được Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn xác nhận là đã sử dụng trước ngày 15 tháng 10 năm 1993;
- Giấy tờ về thanh lý, hoá giá nhà ở gắn liền với đất ở theo quy định của pháp luật;
- Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền thuộc chế độ cũ cấp cho người sử dụng đất. 
b. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ quy định tại điểm a nêu trên mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác, kèm theo giấy tờ về việc chuyển quyền sử dụng đất có chữ ký của các bên có liên quan.
c. Hộ gia đình, cá nhân được sử dụng đất theo bản án hoặc quyết định của Toà án nhân dân, quyết định thi hành án của cơ quan thi hành án, quyết định giải quyết tranh chấp đất đai của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã được thi hành thì được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất sau khi thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật.
4. Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân (Mẫu 35/HĐCĐ) lập thành 03 bản.

5. Bản sao Sổ hộ khẩu đối với trường hợp nhận chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp trong phân khu bảo vệ nghiêm ngặt, phân khu phục hồi sinh thái thuộc rừng đặc dụng, trong khu vực rừng phòng hộ.

6. Đơn xin tách thửa hợp thửa, hợp thửa trong trường hợp thực hiện quyền của người sử dụng đất đối với một phần thửa đất: 01 bản theo mẫu.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày làm việc (trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND xã, thị trấn trên toàn tỉnh (các xã, phường, thị trấn của thành phố Thanh hóa, thị xã Bỉm sơn, thị xã Sầm sơn, huyện Hà Trung và huyện Ngọc lặc thực hiện tại Phòng Công chứng).

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường hợp cần xác minh thì phối hợp cùng văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân (Mẫu số 35/HĐCĐ).
Phiếu yêu cầu chứng thực (Mẫu số 31/PYC).

Đơn xin cấp đổi, cấp lại Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:  Văn bản xác nhận                      

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
1.Có giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2,5 điều 50 của luật đất đai.

2. Đất không có tranh chấp;
3. Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;
4. Trong thời hạn sử dụng đất.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Luật đất đai số 13/2003/QH 11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội khóa 11 ;

 - Nghị định số 181/2004/N Đ-CP ngày 19/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật đất đai ;

 - Nghị định số 17/2006/N Đ-Cp ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều  của các Nghị định hướng dẫn thi hành Luật đất đai;

 - Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

 - Thông tư số 07/2007/TT-BTNMT ngày 02 tháng 8 năm 2007 của Bộ Tài nguyên và môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính

 - Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 giữa Bộ Tư pháp-Bộ Tài nguyên và  Môi trường hướng dẫn công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;

  - Quyết định số 189/2009/QĐ-UBND ngày 16 tháng 01năm 2009 về thẩm quyền công chứng, chứng thực hợp đồng, giao dịch trên địa bàn tỉnh Thanh Hoá.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

                                                                                                       Mẫu số 35/HĐCĐ

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

HỢP ĐỒNG CHUYỂN ĐỔI QUYỀN SỬ DỤNG                                            ĐẤT NÔNG  NGHIỆP CỦA HỘ GIA ĐÌNH, CÁ NHÂN

Chúng tôi gồm có:

Bên A(1)
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

Bên B(1)
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

Hai bên đồng ý thực hiện việc chuyển đổi quyền sử dụng đất theo các thoả thuận sau đây:

ĐIỀU 1

CÁC QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT CHUYỂN ĐỔI 
1. Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo ........................
...........................................................................................................................(2),
cụ thể như sau:
        - Thửa đất số: ...........................................................           

- Tờ bản đồ số:...........................................................

- Địa chỉ thửa đất: ......................................................

- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)

- Hình thức sử dụng: 



+ Sử dụng riêng: ..................................... m2


+ Sử dụng chung: .................................... m2
- Mục đích sử dụng:....................................................

- Thời hạn sử dụng:..........................................,.......

- Nguồn gốc sử dụng:................................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): .............................................

.................................................................................................................................

Giá trị quyền sử dụng đất do hai bên thoả thuận là: ...................đồng

(bằng chữ: ....................................................................................đồng Việt Nam).

2. Quyền sử dụng đất của bên B đối với thửa đất theo  .................

...........................................................................................................................(2),
cụ thể như sau:
        - Thửa đất số: ............................................................

- Tờ bản đồ số:...........................................................

- Địa chỉ thửa đất: .....................................................

- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)

- Hình thức sử dụng: 



+ Sử dụng riêng: ..................................... m2


+ Sử dụng chung: .................................... m2
- Mục đích sử dụng:...................................................

- Thời hạn sử dụng:.................................................

- Nguồn gốc sử dụng:...............................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): .............................................

.................................................................................................................................

Giá trị quyền sử dụng đất do hai bên thoả thuận là: ............................đồng

(bằng chữ: .....................................................................................đồng Việt Nam).

3. Chênh lệch về giá trị quyền sử dụng đất là: ...........................................đồng
(bằng chữ: ........................................................................................đồng Việt Nam).

ĐIỀU 2

VIỆC GIAO VÀ ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT 
1. Các bên chuyển đổi có nghĩa vụ giao các thửa đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cùng với giấy tờ về quyền sử dụng đất cho nhau vào thời điểm ................

.....................................................................................................................................

2. Các bên chuyển đổi có nghĩa vụ đăng ký quyền sử dụng đất đối với các thửa đất chuyển đổi tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật.
ĐIỀU 3

THANH TOÁN CHÊNH LỆCH 

VỀ GIÁ TRỊ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

        1. Bên ........ trả cho bên ....... khoản chênh lệch về giá trị quyền sử dụng đất nêu tại khoản 3 Điều 1 của Hợp đồng này. 

2. Phương thức thanh toán: ................................................................................

.....................................................................................................................................

3. Việc thanh toán khoản chênh lệch về giá trị nêu tại khoản 3 Điều 1 của Hợp đồng này do hai bên tự thực hiện và chịu trách nhiệm trước pháp luật. 

ĐIỀU 4

TRÁCH NHIỆM NỘP LỆ PHÍ

Lệ phí liên quan đến việc chuyển đổi quyền sử dụng đất theo Hợp đồng này do:

- Bên A chịu trách nhiệm nộp ...................................

- Bên B chịu trách nhiệm nộp ...................................

ĐIỀU 5

PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 6

CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:

1. Những thông tin về nhân thân, về thửa đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2. Thửa đất thuộc trường hợp được chuyển đổi quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật; 

3. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất nhận chuyển đổi nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất; 

4. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:

4.1. Thửa đất không có tranh chấp;

4.2. Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

5. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

6. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

ĐIỀU ....... (10)
..................................................................................................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................

ĐIỀU .......

ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	Bên A 

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)
	Bên B 

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ...............................................)

tại .....................................................................................................................(12), 

tôi .........................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân 

xã/phường/thị trấn .................................. huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh 

....................................................... tỉnh/thành phố .................................................
CHỨNG THỰC:

- Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân được giao kết giữa bên A là ........................................................................... và bên B là ……...............................................................……..............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

...............................................................................................................(13)
- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

	
	CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


   Mẫu số 31/PYC

    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                        
PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC 

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

               Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/ thị trấn........................................

Họ và tên người nộp phiếu:……..……………............….........…………......

Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………............………........

Số điện thoại: …………..……………...........................................................

Email: .............................................................................................................

Số Fax: ……...........………............................................................................

Yêu cầu chứng thực về: ..................................................................................

...........................................................................................................................

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

1.……………………………………….........………....................…........…..

2.........................................................................................................….......….

3.…………....………………………….........………....................……..........

4.........................................................................................................................

5.........................................................................................................................

6.........................................................................................................................

7.........................................................................................................................

8.........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






	NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                  (Ký và ghi rõ họ tên)


	NGƯỜI NỘP PHIẾU

(Ký và ghi rõ họ tên)


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM             

 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN XIN CẤP LẠI, CẤP ĐỔI GIẤY

CHỨNG NHẬN QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

Kính gửi:......................................................
	PHẦN GHI CỦA NGƯỜI

NHẬN HỒ SƠ

Vào sổ tiếp nhận hồ sơ:

....Giờ .... phút, ngày.../.../.....

Quyển số ....., Số thứ tự.......

Người nhận hồ sơ

(Ký, ghi rõ họ tên)


	I. KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ĐẤT

(Xem kỹ hướng dẫn ở cuối đơn này trước khi viết đơn; không tẩy xoá, sửa chữa nội dung đã viết )

	1. Người sử dụng đất:
1.1 Tên người sử dụng đất (Viết chữ in hoa):


1.2 Địa chỉ





	2. Xin tách, hợp thửa đất như sau:

	2.1. Xin tách thành ............. thửa đất đối với thửa đất dưới đây:

a) Thửa đất số:...................................;            b) Tờ bản đồ số:...............................;

c) Địa chỉ thửa đất:


d) Số phát hành Giấy chứng nhận:


Số vào sổ cấp Giấy chứng nhận :..................................; ngày cấp ......./......./


	2.2. Xin hợp các thửa đất dưới đây thành một thửa đất:

	Thửa đất số
	Tờ bản đồ số
	Địa chỉ thửa đất
	Số phát hành

Giấy chứng nhận
	Số vào sổ cấp giấy

chứng nhận

	
	
	
	
	

	3. Lý do tách, hợp thửa đất





	4. Giấy tờ nộp kèm theo đơn này gồm có:
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất của thửa đất trên;

- Sơ đồ dự kiến phân chia các thửa đất trong trường hợp tách thửa (nếu có);


     


Tôi xin cam đoan nội dung kê khai trên đơn là đúng.

                                                     ............., ngày..... tháng..... năm........

                                              Người viết đơn

                                               (Ký, ghi rõ họ tên)

	II. Ý KIẾN CỦA CƠ QUAN TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG

	

	Ngày..... tháng..... năm.........

NGƯỜI THẨM TRA

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)


	Ngày..... tháng..... năm.........

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN TÀI NGUYÊN

VÀ MÔI TRƯỜNG

(Ký tên, đóng dấu)




HƯỚNG DẪN VIẾT ĐƠN:

- Đơn này dùng trong trường hợp người sử sụng đất xin tách một thửa đất thành nhiều thửa đất mới hoặc xin hợp nhiều thửa đất thành một thửa đất;

- Đề gửi đơn: Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư thì đề gửi Uỷ ban nhân dân cấp huyện nơi có đất; tổ chức, cơ sở tôn giáo, tổ chức và cá nhân nước ngoài, người Việt Nam định cư ở nước ngoài thì đề gửi Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh nơi có đất;

- Điểm 1 ghi tên và địa chỉ của người sử dụng đất như trên giấy chứng nhận quyền sử dụng đất gồm các thông tin như sau: đối với cá nhân ghi rõ họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND; đối với người Việt Nam định cư ở nước ngoài và cá nhân nước ngoài ghi họ, tên, năm sinh, số hộ chiếu, ngày và nơi cấp hộ chiếu, quốc tịch; đối với hộ gia đình ghi chữ “Hộ ông/bà” và ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND của cả vợ và chồng người đại diện cùng sử dụng đất; trường hợp quyền sử dụng đất là tài sản chung của cả vợ và chồng thì ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND của vợ và của chồng; đối với tổ chức thì ghi tên tổ chức, ngày tháng năm thành lập, số và ngày, cơ quan ký quyết định thành lập hoặc số giấy đăng ký kinh doanh, giấy phép đầu tư của cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp;

- Điểm 2 ghi các thông tin về thửa đất như trên giấy chứng nhận quyền sử dụng đất;

- Người viết đơn ký và ghi rõ họ tên ở cuối "Phần khai của người sử dụng đất"; trường hợp ủy quyền viết đơn thì người được ủy quyền ký, ghi rõ họ tên và ghi (được uỷ quyền); đối với tổ chức sử dụng đất phải ghi họ tên, chức vụ người viết đơn và đóng dấu của tổ chức.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02B12

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Chứng thực hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, hợp lệ giấy tờ, hồ sơ theo quy định pháp luật.

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ và không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện đầy đủ theo quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết,  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

 Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Công chức Tư pháp - Hộ tịch xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

    Trường hợp người có bất động sản không có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất nhưng có một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai hoặc có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất mà hiện trạng sử dụng đất biến động so với nội dung ghi trong Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì cán bộ địa chính xã, phường, thị trấn phải xác nhận các thông tin về thửa đất. Trường hợp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất có dấu hiệu đã bị sửa chữa hoặc giả mạo, nếu cần thiết phải xác minh thì Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn gửi Phiếu yêu cầu đến Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để yêu cầu cung cấp thông tin về thửa đất. Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực.

2. Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện ng​ười có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì công chức Tư pháp - Hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả.

- Nộp lệ phí (việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính).

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

	3. Hồ sơ

a.Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản : 01 bản theo mẫu.

2. Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện): 01 bản (kèm bản gốc để đối chiếu).

3. Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2 và 5 điều 50 của Luật đất đai: 01bản (kèm bản gốc để đối chiếu)

Giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2 và 5 điều 50 của Luật đất đai bao gồm:

a. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất ổn định, có một trong các loại giấy tờ sau:

- Những giấy tờ về quyền được sử dụng đất đai trước ngày 15 tháng 10 năm 1993 do cơ quan có thẩm quyền cấp trong quá trình thực hiện chính sách đất đai của Nhà nước Việt Nam dân chủ cộng hoà, Chính phủ Cách mạng lâm thời Cộng hoà miền Nam Việt Nam và Nhà nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam;
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất tạm thời được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp hoặc có tên trong sổ đăng ký ruộng đất, sổ địa chính; 
- Giấy tờ hợp pháp về thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất hoặc tài sản gắn liền với đất; giấy tờ giao nhà tình nghĩa gắn liền với đất;
- Giấy tờ chuyển nhượng quyền sử dụng đất, mua bán nhà ở gắn liền với đất ở trước ngày 15 tháng 10 năm 1993, nay được Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn xác nhận là đã sử dụng trước ngày 15 tháng 10 năm 1993;
- Giấy tờ về thanh lý, hoá giá nhà ở gắn liền với đất ở theo quy định của pháp luật;
- Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền thuộc chế độ cũ cấp cho người sử dụng đất. 
b. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ quy định tại điểm a nêu trên mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác, kèm theo giấy tờ về việc chuyển quyền sử dụng đất có chữ ký của các bên có liên quan.
c. Hộ gia đình, cá nhân được sử dụng đất theo bản án hoặc quyết định của Toà án nhân dân, quyết định thi hành án của cơ quan thi hành án, quyết định giải quyết tranh chấp đất đai của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã được thi hành thì được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất sau khi thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật.
4. Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (Mẫu số 40/HĐTA) được lập thành 03 bản.

5. Bản sao Sổ hộ khẩu đối với trường hợp nhận tặng cho quyền sử dụng đất ở trong phân khu bảo vệ nghiêm ngặt, phân khu phục hồi sinh thái thuộc rừng đặc dụng, trong khu vực rừng phòng hộ.

6. Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, bao gồm: Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở, Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng được cấp theo quy định của Nghị định số 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính phủ.

7. Đơn xin tách thửa, hợp thửa trong trường hợp thực hiện quyền của người sử dụng đất đối với một phần thửa đất: 01 bản theo mẫu.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày làm việc (trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: 

Chủ tịch UBND xã, thị trấn trên toàn tỉnh (các xã, phường, thị trấn của thành phố Thanh hóa, thị xã Bỉm sơn, thị xã Sầm sơn, huyện Hà Trung và huyện Ngọc Lặc thực hiện tại Phòng Công chứng).

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường hợp cần xác minh thì phối hợp cùng Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (Mẫu số 40/HĐTA).

Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, giao dịch.

Đơn xin cấp đổi, cấp lại Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

	8. Phí, lệ phí: 
    Chứng thực hợp đồng chuyển quyền sở hữu tài sản, quyền sử dụng đất (tính trên giá trị tài sản)

- Dưới 20.000.000 đồng:                                                       10.000 Đ/ trường hợp

- Từ 20.000.000 đồng đến dưới 50.000.000 đồng:                20.000 Đ/ trường hợp

- Từ 50.000.000 đồng đến dưới 100.000.000 đồng:              50.000 Đ/ trường hợp

- Từ 100.000.000 đồng đến dưới 300.000.000 đồng:          100.000 Đ/ trường hợp

- Từ 300.000.000 đồng đến dưới 1.000.000.000 đồng:        200.000Đ/ trường hợp

- Từ 1.000.000.000 đồng đến dưới 2.000.000.000 đồng:     500.000Đ/ trường hợp

- Từ 2.000.000.000 đồng đến dưới 3.000.000.000 đồng:  1.000.000Đ/ trường hợp

- Từ 3.000.000.000 đồng đến dưới 5.000.000.000 đồng:  1.500.000Đ/ trường hợp

- Từ trên 5.000.000.000 đồng trở lên                                 2.000.000Đ/ trường hợp

   Đối với cá nhân có hộ khẩu thường trú tại các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa theo Quyết định số 135/1998/QĐ-TTg ngày 31/7/1998 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt chương trình phát triển kinh tế - xã hội các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa, thì mức thu bằng 50% mức thu lệ phí theo biểu mức thu trên.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:  Văn bản xác nhận                      

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
1.Có giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2,5 điều 50 của luật đất đai.

 2. Đất không có tranh chấp;
3. Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;
4. Trong thời hạn sử dụng đất.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Luật đất đai số 13/2003/QH 11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội khóa 11 ;

 - Nghị định số 181/2004/N Đ-CP ngày 19/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật đất đai ;

 - Nghị định số 17/2006/N Đ-Cp ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều  của các Nghị định hướng dẫn thi hành Luật đất đai;

 - Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

 - Thông tư số 07/2007/TT-BTNMT ngày 02 tháng 8 năm 2007 của Bộ Tài nguyên và môi trường hướng dẫn việc lập, quản lý, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính;

 - Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp-Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;

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

 - Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28 tháng 11 năm 2008 của Bộ Tư pháp về việc lệ phí chứng thực hợp đồng, giao dịch;

 - Quyết định số 4302/2008/QĐ-UBND ngày 31 tháng 12 năm 2008 của UBND tỉnh Thanh hoá về việc quy định giá các loại đất trên địa bàn tỉnh Thanh hoá năm 2009;

 - Quyết định số 189 /2009/QĐ-UBND ngày 16 tháng 01năm 2009 về thẩm quyền công chứng, chứng thực hợp đồng, giao dịch trên địa bàn tỉnh Thanh Hoá. 


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

                                                                                                Mẫu số 40/HĐTA

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG TẶNG CHO QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên tặng cho (sau đây gọi là bên A) (1):
.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Bên được tặng cho (sau đây gọi là bên B) (1):
.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Hai bên đồng ý thực hiện việc tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo các thoả thuận sau đây :

ĐIỀU 1

QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT VÀ TÀI  SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT 

TẶNG CHO 

1. Quyền sử dụng đất

Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo ..............................

................................................................................................................................... (2), cụ thể như sau:

- Thửa đất số: .....................................................................................................

- Tờ bản đồ số:....................................................................................................

- Địa chỉ thửa đất: ..............................................................................................
- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ................................................)

- Hình thức sử dụng: 



+ Sử dụng riêng: ..................................... m2


+ Sử dụng chung: .................................... m2
- Mục đích sử dụng:............................................................................................

- Thời hạn sử dụng............................................................................................

- Nguồn gốc sử dụng:........................................................................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): ...........................................
...................................................................................................................................

2. Tài sản gắn liền với đất là (3) :....................................................................

............................................................................................................................

Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản có: ................................................................

.................................................................................................................................(4)
Giá trị quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nêu trên là .......................

.............................................................................................................................đồng (bằng chữ: .........................................................................................đồng Việt Nam)

.................................................................................................................................(6)
ĐIỀU 2

VIỆC GIAO VÀ ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, 

ĐĂNG KÝ QUYỀN SỞ HỮU TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

  1. Bên A có nghĩa vụ giao thửa đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cùng giấy tờ về quyền sử dụng đất, giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất cho bên B vào thời điểm .................................


2. Bên B có nghĩa vụ đăng ký quyền sử dụng đất, đăng ký quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 3

TRÁCH NHIỆM NỘP THUẾ, LỆ PHÍ


Thuế, lệ phí liên quan đến việc tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo Hợp đồng này do bên ............................. chịu trách nhiệm nộp. 

ĐIỀU 4

PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG

Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 5

CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:

1. Bên A cam đoan:

1.1. Những thông tin về nhân thân, về thửa đất và tài sản gắn liền với đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được tặng cho quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật;

1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:  

a) Thửa đất và tài sản gắn liền với đất không có tranh chấp;

b) Quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B cam đoan:

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất; 

2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này. 

ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	Bên A 

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)
	Bên B 

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ................................................)

tại ........................................................................................................................(12), tôi ........................................................, Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ....................................... huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh ....................................................... tỉnh/thành phố .............................
CHỨNG THỰC:

- Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là ..................................................................................................... và bên B là ........…….................................................................……........................; 
các bên đã tự n guyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;

- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

.........................................................................................................................................................................................................................................(13)
- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

      (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)
     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                        
PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC 

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

                  Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/ thị trấn........................................

Họ và tên người nộp phiếu:……..……………............….........…………......

Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………............………........

Số điện thoại: …………..……………...........................................................

Email: .............................................................................................................

Số Fax: ……...........………............................................................................

Yêu cầu chứng thực về: ..................................................................................

...........................................................................................................................

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

1.……………………………………….........………....................…........…..

2.........................................................................................................….......….

3.…………....………………………….........………....................……..........

4.........................................................................................................................

5.........................................................................................................................

6.........................................................................................................................

7.........................................................................................................................

8.........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






	NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                  (Ký và ghi rõ họ tên)


	NGƯỜI NỘP PHIẾU

(Ký và ghi rõ họ tên)


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM             

 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN XIN CẤP LẠI, CẤP ĐỔI GIẤY

CHỨNG NHẬN QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

Kính gửi:......................................................
	PHẦN GHI CỦA NGƯỜI

NHẬN HỒ SƠ

Vào sổ tiếp nhận hồ sơ:

....Giờ .... phút, ngày.../.../.....

Quyển số ....., Số thứ tự.......

Người nhận hồ sơ

(Ký, ghi rõ họ tên)


	I. KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ĐẤT

(Xem kỹ hướng dẫn ở cuối đơn này trước khi viết đơn; không tẩy xoá, sửa chữa nội dung đã viết )

	1. Người sử dụng đất:
1.1 Tên người sử dụng đất (Viết chữ in hoa):


1.2 Địa chỉ





	2. Xin tách, hợp thửa đất như sau:

	2.1. Xin tách thành ............. thửa đất đối với thửa đất dưới đây:

a) Thửa đất số:...................................;            b) Tờ bản đồ số:...............................;

c) Địa chỉ thửa đất:


d) Số phát hành Giấy chứng nhận:


Số vào sổ cấp Giấy chứng nhận :..................................; ngày cấp ......./......./


	2.2. Xin hợp các thửa đất dưới đây thành một thửa đất:

	Thửa đất số
	Tờ bản đồ số
	Địa chỉ thửa đất
	Số phát hành

Giấy chứng nhận
	Số vào sổ cấp giấy

chứng nhận

	
	
	
	
	

	3. Lý do tách, hợp thửa đất





	4. Giấy tờ nộp kèm theo đơn này gồm có:
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất của thửa đất trên;

- Sơ đồ dự kiến phân chia các thửa đất trong trường hợp tách thửa (nếu có);


     


Tôi xin cam đoan nội dung kê khai trên đơn là đúng.

                                                              ............., ngày..... tháng..... năm........

                                                                                          Người viết đơn

                                                              (Ký, ghi rõ họ tên)

	II. Ý KIẾN CỦA CƠ QUAN TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG

	

	Ngày..... tháng..... năm.........

NGƯỜI THẨM TRA

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)


	Ngày..... tháng..... năm.........

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN TÀI NGUYÊN

VÀ MÔI TRƯỜNG

(Ký tên, đóng dấu)




HƯỚNG DẪN VIẾT ĐƠN:

- Đơn này dùng trong trường hợp người sử sụng đất xin tách một thửa đất thành nhiều thửa đất mới hoặc xin hợp nhiều thửa đất thành một thửa đất;

- Đề gửi đơn: Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư thì đề gửi Uỷ ban nhân dân cấp huyện nơi có đất; tổ chức, cơ sở tôn giáo, tổ chức và cá nhân nước ngoài, người Việt Nam định cư ở nước ngoài thì đề gửi Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh nơi có đất;

- Điểm 1 ghi tên và địa chỉ của người sử dụng đất như trên giấy chứng nhận quyền sử dụng đất gồm các thông tin như sau: đối với cá nhân ghi rõ họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND; đối với người Việt Nam định cư ở nước ngoài và cá nhân nước ngoài ghi họ, tên, năm sinh, số hộ chiếu, ngày và nơi cấp hộ chiếu, quốc tịch; đối với hộ gia đình ghi chữ “Hộ ông/bà” và ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND của cả vợ và chồng người đại diện cùng sử dụng đất; trường hợp quyền sử dụng đất là tài sản chung của cả vợ và chồng thì ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND của vợ và của chồng; đối với tổ chức thì ghi tên tổ chức, ngày tháng năm thành lập, số và ngày, cơ quan ký quyết định thành lập hoặc số giấy đăng ký kinh doanh, giấy phép đầu tư của cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp;

- Điểm 2 ghi các thông tin về thửa đất như trên giấy chứng nhận quyền sử dụng đất;

- Người viết đơn ký và ghi rõ họ tên ở cuối "Phần khai của người sử dụng đất"; trường hợp ủy quyền viết đơn thì người được ủy quyền ký, ghi rõ họ tên và ghi (được uỷ quyền); đối với tổ chức sử dụng đất phải ghi họ tên, chức vụ người viết đơn và đóng dấu của tổ chức.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02B13

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Chứng thực Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất 

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, hợp lệ giấy tờ, hồ sơ theo quy định pháp luật.

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ và không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện đầy đủ theo quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết,  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
 1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

     Công chức Tư pháp - Hộ tịch xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

     Trường hợp người có bất động sản không có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất nhưng có một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai hoặc có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất mà hiện trạng sử dụng đất biến động so với nội dung ghi trong Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì cán bộ địa chính xã, phường, thị trấn phải xác nhận các thông tin về thửa đất. Trường hợp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất có dấu hiệu đã bị sửa chữa hoặc giả mạo, nếu cần thiết phải xác minh thì Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn gửi Phiếu yêu cầu đến Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để yêu cầu cung cấp thông tin về thửa đất. Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực. 

2. Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện ng​ười có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì công chức Tư pháp - Hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 

Bước 4. Trả kết quả 

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả.

- Nộp lệ phí (việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính).

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

	3. Hồ sơ

a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản : 01 bản theo mẫu.

2. Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện): 01 bản (kèm bản gốc để đối chiếu)

3. Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất (Mẫu số 50/HĐTC): 03 bản.

4. Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2 và 5 điều 50 của Luật đất đai: 01bản (kèm bản gốc để đối chiếu)

Giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2 và 5 điều 50 của Luật đất đai bao gồm:

a. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất ổn định, có một trong các loại giấy tờ:

- Những giấy tờ về quyền được sử dụng đất đai trước ngày 15 tháng 10 năm 1993 do cơ quan có thẩm quyền cấp trong quá trình thực hiện chính sách đất đai của Nhà nước Việt Nam dân chủ cộng hoà, Chính phủ Cách mạng lâm thời Cộng hoà miền Nam Việt Nam và Nhà nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam;
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất tạm thời được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp hoặc có tên trong sổ đăng ký ruộng đất, sổ địa chính; 
- Giấy tờ hợp pháp về thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất hoặc tài sản gắn liền với đất; giấy tờ giao nhà tình nghĩa gắn liền với đất;
- Giấy tờ chuyển nhượng quyền sử dụng đất, mua bán nhà ở gắn liền với đất ở trước ngày 15 tháng 10 năm 1993, nay được Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn xác nhận là đã sử dụng trước ngày 15 tháng 10 năm 1993.
- Giấy tờ về thanh lý, hoá giá nhà ở gắn liền với đất ở theo quy định của pháp luật;
- Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền thuộc chế độ cũ cấp cho người sử dụng đất. 
b. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ quy định tại điểm a nêu trên mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác, kèm theo giấy tờ về việc chuyển quyền sử dụng đất có chữ ký của các bên có liên quan.
c. Hộ gia đình, cá nhân được sử dụng đất theo bản án hoặc quyết định của Toà án nhân dân, quyết định thi hành án của cơ quan thi hành án, quyết định giải quyết tranh chấp đất đai của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã được thi hành thì được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất sau khi thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật.
* Trường hợp bên thế chấp (chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất) không phải là người sử dụng đất theo Luật Đất đai (sử dụng đất thuê của tổ chức, hộ gia đình, cá nhân hoặc là bên nhận góp vốn bằng quyền sử dụng đất mà không hình thành pháp nhân mới) thì có thể nộp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc chỉ cần nộp hợp đồng thuê quyền sử dụng đất, hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất có công chứng, chứng thực thay cho việc nộp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.
 * Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (bao gồm: Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở, Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng được cấp theo quy định của Nghị định số 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính phủ) trong trường hợp thế chấp nhà ở, công trình xây dựng ( không bắt buộc phải nộp Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất trong những trường hợp sau đây: Tài sản thế chấp là nhà ở, công trình xây dựng đã được ghi nhận trên Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất).

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày làm việc (trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: 
Chủ tịch UBND xã, thị trấn trên toàn tỉnh (các xã, phường, thị trấn của thành phố Thanh hóa, thị xã Bỉm sơn, thị xã Sầm sơn, huyện Hà Trung và huyện Ngọc Lặc thực hiện tại Phòng Công chứng).

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường hợp cần xác minh thì phối hợp cùng văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất (Mẫu số 50/HĐTC).

Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản

	8. Phí, lệ phí: 
    Chứng thực hợp đồng chuyển quyền sở hữu tài sản, quyền sử dụng đất (tính trên giá trị tài sản):

- Dưới 20.000.000 đồng:                                                       10.000 Đ/ trường hợp

- Từ 20.000.000 đồng đến dưới 50.000.000 đồng:                20.000 Đ/ trường hợp

- Từ 50.000.000 đồng đến dưới 100.000.000 đồng:              50.000 Đ/ trường hợp

- Từ 100.000.000 đồng đến dưới 300.000.000 đồng:          100.000 Đ/ trường hợp

- Từ 300.000.000 đồng đến dưới 1.000.000.000 đồng:        200.000Đ/ trường hợp

- Từ 1.000.000.000 đồng đến dưới 2.000.000.000 đồng:     500.000Đ/ trường hợp

- Từ 2.000.000.000 đồng đến dưới 3.000.000.000 đồng:  1.000.000Đ/ trường hợp

- Từ 3.000.000.000 đồng đến dưới 5.000.000.000 đồng:  1.500.000Đ/ trường hợp

- Từ trên 5.000.000.000 đồng trở lên:                                2.000.000Đ/ trường hợp

    Đối với cá nhân có hộ khẩu thường trú tại các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa theo Quyết định số 135/1998/QĐ-TTg ngày 31/7/1998 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt chương trình phát triển kinh tế - xã hội các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa, thì mức thu bằng 50% mức thu lệ phí theo biểu mức thu trên.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:  Văn bản xác nhận                      

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
1. Có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2 và 5 điều 50 của Luật đất đai.

2. Đất không có tranh chấp;
3. Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;
4. Trong thời hạn sử dụng đất.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
 - Luật đất đai số 13/2003/QH 11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội khóa 11 ;

 - Nghị định số 181/2004/N Đ-CP ngày 19/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật đất đai ;

 - Nghị định số 17/2006/N Đ-Cp ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều  của các Nghị định hướng dẫn thi hành Luật đất đai;

 - Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

 - Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp-Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;
 - Thông tư liện tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính-Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí công chứng, chứng thực;

 - Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28 tháng 11 năm 2008 của Bộ Tư pháp về việc lệ phí chứng thực hợp đồng, giao dịch;

 - Quyết định số 189 /2009/QĐ-UBND ngày 16 tháng 01năm 2009 về thẩm quyền công chứng, chứng thực hợp đồng, giao dịch trên địa bàn tỉnh Thanh Hoá.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

          Mẫu số 50/HĐTC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG THẾ CHẤP TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên thế chấp (sau đây gọi là bên A)(1):
..........................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Bên nhận thế chấp (sau đây gọi là bên B)(1):
.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Hai bên đồng ý thực hiện việc thế chấp tài sản gắn liền với đất với những thoả thuận sau đây:

ĐIỀU 1

NGHĨA VỤ ĐƯỢC BẢO ĐẢM


1. Bên A đồng ý thế chấp tài sản gắn liền với đất của mình để bảo đảm thực hiện nghĩa vụ dân sự đối với bên B. 


2. Nghĩa vụ được bảo đảm là (8): .....................................................................

ĐIỀU 2

TÀI SẢN THẾ CHẤP 

 Tài sản thuộc quyền sở hữu của bên A theo .............................................

............................................................................................................................... (4), cụ thể như sau (3):  ......................................................................................... nêu trên là tài sản gắn liền với thửa đất sau:

- Tên người sử dụng đất: .....................................................

- Thửa đất số: ...................................................

- Tờ bản đồ số:..................................................

- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................
- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)

- Hình thức sử dụng: 



+ Sử dụng riêng: ..................................... m2


+ Sử dụng chung: .................................... m2
-  Mục đích sử dụng:..........................................

- Thời hạn sử dụng:...........................................

- Nguồn gốc sử dụng:.......................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): .................................

Giấy tờ về quyền sử dụng đất có: ...............................................................

................................................................................................................................ (2)
ĐIỀU 3

GIÁ TRỊ  TÀI SẢN THẾ CHẤP

Giá trị tài sản thế chấp nêu tại Điều 2 của Hợp đồng này là: ..................đồng

(bằng chữ: ............................................................... đồng) theo văn bản xác định giá trị tài sản thế chấp ngày ...../......../........

ĐIỀU 4

NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN A

1. Nghĩa vụ của bên A:

- Giao các giấy tờ về tài sản thế chấp cho bên B;

- Không được chuyển nhượng, chuyển đổi, tặng cho, cho thuê, góp vốn hoặc dùng tài sản thế chấp để bảo đảm cho nghĩa vụ khác nếu không được bên B đồng ý bằng văn bản;

- Bảo quản, giữ gìn tài sản thế chấp; áp dụng các biện pháp cần thiết để bảo toàn giá trị tài sản thế chấp trong trường hợp tài sản thế chấp có nguy cơ bị hư hỏng do khai thác, sử dụng;

- Tạo điều kiện thuận lợi cho bên B kiểm tra tài sản thế chấp;

2. Quyền của bên A:

- Được sử dụng, khai thác, hưởng hoa lợi, lợi tức từ  tài sản thế chấp;

- Nhận lại các giấy tờ về tài sản thế chấp sau khi hoàn thành nghĩa vụ.

- Yêu cầu bên B bồi thường thiệt hại nếu làm mất, hư hỏng các giấy tờ về tài sản thế chấp.

ĐIỀU 5

NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN B

1. Nghĩa vụ của bên B:

- Giữ và bảo quản các giấy tờ về tài sản thế chấp, trong trường hợp làm mất, hư hỏng, thì phải bồi thường thiệt hại cho bên A;

- Giao lại các giấy tờ về tài sản thế chấp cho bên A khi bên A hoàn thành nghĩa vụ. 

2. Quyền của bên B

- Kiểm tra hoặc yêu cầu bên A cung cấp thông tin về thực trạng tài sản thế chấp;

- Yêu cầu bên A áp dụng các biện pháp cần thiết để bảo toàn giá trị tài sản thế chấp trong trường hợp tài sản thế chấp có nguy cơ bị hư hỏng do khai thác, sử dụng;

- Yêu cầu xử lý tài sản thế chấp theo phương thức đã thoả thuận.

ĐIỀU 6

VIỆC ĐĂNG KÝ THẾ CHẤP VÀ NỘP LỆ PHÍ   


1. Việc đăng ký thế chấp tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật do bên .................. chịu trách nhiệm thực hiện.

2. Lệ phí liên quan đến việc thế chấp quyền sử dụng đất theo Hợp đồng này do bên ................... chịu trách nhiệm nộp.
ĐIỀU 7

XỬ LÝ TÀI SẢN THẾ CHẤP 

1. Trong trường hợp hết thời hạn thực hiện nghĩa vụ mà bên A không thực hiện hoặc thực hiện không đúng nghĩa vụ thì bên B có quyền yêu cầu xử lý tài sản thế chấp theo phương thức (9):

..........................................................................................................................................................................................................................................................................

2. Việc xử lý tài sản thế chấp được thực hiện để thanh toán nghĩa vụ cho bên B sau khi đã trừ chi phí bảo quản, bán tài sản và các chi phí khác có liên quan đến việc xử lý tài sản thế chấp. 

ĐIỀU 8

PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được, thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.
ĐIỀU 9

CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B  chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:

1. Bên A cam đoan:

1.1. Những thông tin về nhân thân, về tài sản và thửa đất có tài sản đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Tài sản thuộc trường hợp được thế chấp tài sản gắn liền với đất theo quy định của pháp luật;

1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:

a) Tài sản và thửa đất có tài sản không có tranh chấp;

b) Tài sản và quyền sử dụng đất có tài sản không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B  cam đoan:

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về tài sản gắn liền với đất, thửa đất có tài sản nêu tại Điều 2 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, quyền sử dụng đất; 

2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.


ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................

...........................................................................................................................

ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.


	Bên A

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)
	Bên B

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ...................................................)

tại .........................................................................................................................(12), tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh .............................................. tỉnh/thành phố ......................................................
CHỨNG THỰC:

 - Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là ..................................................................................................................................... và bên B là …….................................................................……..............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;

         - Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;

         - Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

..................................................................................................................................................(13)
 - Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

                                                                    CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

                                                                            (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

Mẫu số 31/PYC

     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                        
PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC 

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

                  Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/ thị trấn........................................

Họ và tên người nộp phiếu:……..……………............….........…………......

Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………............………........

Số điện thoại: …………..……………...........................................................

Email: .............................................................................................................

Số Fax: ……...........………............................................................................

Yêu cầu chứng thực về: ..................................................................................

...........................................................................................................................

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

1.……………………………………….........………....................…........…..

2.........................................................................................................….......….

3.…………....………………………….........………....................……..........

4.........................................................................................................................

5.........................................................................................................................

6.........................................................................................................................

7.........................................................................................................................

8.........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






	NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                  (Ký và ghi rõ họ tên)


	NGƯỜI NỘP PHIẾU

(Ký và ghi rõ họ tên)


Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02B14

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Chứng thực hợp đồng uỷ quyền

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, hợp lệ giấy tờ, hồ sơ theo quy định pháp luật.

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận và giải quyết ngay. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ và không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện đầy đủ theo quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

 Bước 3. Xử lý hồ sơ
 1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

     Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả.

- Nộp lệ phí (việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính).

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản: 01 bản theo mẫu.

2. Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ tuỳ thân khác: 01 bản (kèm theo bản chính để đối chiếu).

3. Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, sử dụng tài sản có liên quan đền hợp đồng uỷ quyền: 01 bản sao (kèm theo bản chính để đối chiếu).

4. Hợp đồng uỷ quyền (mẫu số 56/HĐUQ): 03 bản theo mẫu.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Tối đa 3 ngày kể từ khi nhận đủ giấy tờ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp xã

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Hợp đồng uỷ quyền (mẫu số 56/HĐUQ).

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản (mẫu số 31/PYC).

	8. Phí, lệ phí: 

    Lệ phí chứng thực 20.000 đồng. 

Đối với cá nhân có Hộ khẩu thường trú tại các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa theo Quyết định số 135/1998/QĐ-TTg ngày 31/7/1998 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt chương trình phát triển kinh tế - xã hội các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa, thì mức thu bằng 50% mức thu lệ phí theo mức thu trên.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên-Môi trường hướng dẫn công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;

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

- Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28 tháng 11 năm 2008 của Bộ Tư pháp về việc lệ phí chứng thực hợp đồng, giao dịch;

- Quyết định số 189/2009/QĐ-UBND ngày 16 tháng 01 năm 2009 của UBND tỉnh Thanh Hóa về thẩm quyền công chứng, chứng thực hợp đồng, giao dịch trên địa bàn tỉnh Thanh Hoá.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

 HỢP ĐỒNG UỶ QUYỀN 

Chúng tôi gồm có:

                             Bên uỷ quyền (sau đây gọi là bên A) (1):
.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Bên được uỷ quyền (sau đây gọi là bên B) (1):

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Bằng Hợp đồng này, bên A uỷ quyền cho bên B theo những thoả thuận sau đây:

ĐIỀU 1

PHẠM VI UỶ QUYỀN (7)
.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

ĐIỀU 2 

THỜI HẠN UỶ QUYỀN

Thời hạn uỷ quyền là ................................ kể từ ngày ....../...../.........

ĐIỀU 3

NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN A

1. Bên A có các nghĩa vụ sau đây:

- Cung cấp thông tin, tài liệu và phương tiện cần thiết để bên B thực hiện công việc;

- Chịu trách nhiệm về cam kết do bên B thực hiện trong phạm vi uỷ quyền;

- Thanh toán chi phí hợp lý mà bên B đã bỏ ra để thực hiện công việc được uỷ quyền và trả thù lao cho bên B với số tiền là ............................ (nếu có); 

- Chịu trách nhiệm nộp lệ phí chứng thực Hợp đồng uỷ quyền này.

2. Bên A có các quyền sau đây:


- Yêu cầu bên B thông báo đầy đủ về việc thực hiện công việc thuộc phạm vi uỷ quyền nêu trên;


- Yêu cầu bên B giao lại tài sản, lợi ích thu được từ việc thực hiện công việc được uỷ quyền, nếu không có thoả thuận khác;

            - Được bồi thường thiệt hại, nếu bên B vi phạm các nghĩa vụ đã thoả thuận. 


ĐIỀU 4 

NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN B

1. Bên B có các nghĩa vụ sau đây:

- Thực hiện công việc theo uỷ quyền và báo cho bên A về việc thực hiện công việc đó;

- Báo cho người thứ ba trong quan hệ thực hiện uỷ quyền về thời hạn, phạm vi uỷ quyền và việc sửa đổi, bổ sung phạm vi uỷ quyền;    

- Bảo quản, giữ gìn tài liệu, phương tiện đã được giao để thực hiện việc uỷ quyền;

- Giao cho bên A tài sản đã nhận và những lợi ích thu được trong khi thực hiện uỷ quyền theo thoả thuận hoặc theo quy định của pháp luật. 


2. Bên B có các quyền sau:


- Yêu cầu bên A cung cấp thông tin, tài liệu, phương tiện cần thiết để thực hiện công việc được uỷ quyền;


- Được thanh toán các chi phí hợp lý để thực hiện các việc được uỷ quyền và được nhận thù lao như đã thoả thuận.  

ĐIỀU 5

CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây: 

1. Những thông tin đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật

2. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này. 

ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
ĐIỀU .......

ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	

Bên A 

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)
	Bên B 

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

         Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ..................................................)

tại ......................................................................................................................(12), tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/quận/thị/xã/thành phố thuộc tỉnh ..................................................... tỉnh/thành phố ......................................................
CHỨNG THỰC:

          - Hợp đồng uỷ quyền được giao kết giữa bên A là ..........................................

..................................................................................................................................... và bên B là …….................................................................……...............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

...................................................................................................................................................................................................................................................................(13)
- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

                                                                          CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

                                                                           (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
      

PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC 

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

               Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/ thị trấn...........................................

Họ và tên người nộp phiếu:……..……………............….........…………........

Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………............………..........

Số điện thoại: …………..……………..............................................................

Email: ...............................................................................................................

Số Fax: ……...........………...............................................................................

Yêu cầu chứng thực về: ....................................................................................

.....................................................................................................................................

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

1.……………………………………….........……….............................…........……

2...................................................................................................................….......….

3.…………....………………………….........……….............................……........…

4...................................................................................................................................

5...................................................................................................................................

6...................................................................................................................................

7...................................................................................................................................

8...................................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






     NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                         NGƯỜI NỘP PHIẾU

          (Ký và ghi rõ họ tên)                                             (Ký và ghi rõ họ tên)

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02B15

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Chứng thực hợp đồng chuyển như​ợng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, hợp lệ giấy tờ, hồ sơ theo quy định pháp luật.

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận và giải quyết ngay. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ và không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện đầy đủ theo quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

 Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Công chức Tư pháp - Hộ tịch xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

    Trường hợp người có bất động sản, không có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất nhưng có một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai hoặc có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất mà hiện trạng sử dụng đất biến động so với nội dung ghi trong Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì cán bộ địa chính xã, phường, thị trấn phải xác nhận các thông tin về thửa đất. 

Trường hợp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất có dấu hiệu đã bị sửa chữa hoặc giả mạo, nếu cần thiết phải xác minh thì Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn gửi Phiếu yêu cầu đến Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để yêu cầu cung cấp thông tin về thửa đất. Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực.

2. Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện ng​ười có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì công chức Tư pháp - Hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả.

- Nộp lệ phí (việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính).

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản: 01 bản theo mẫu.

2. Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện): 01 bản (kèm bản gốc để đối chiếu).

3. Hợp đồng chuyển như​ợng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất mẫu số 36/HĐCN (lập thành 3 bản).

4. Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai: 01bản (kèm bản gốc để đối chiếu).

* Giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai bao gồm:

a. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất ổn định, có một trong các loại giấy tờ sau:

- Những giấy tờ về quyền được sử dụng đất đai trước ngày 15 tháng 10 năm 1993 do cơ quan có thẩm quyền cấp trong quá trình thực hiện chính sách đất đai của Nhà nước Việt Nam dân chủ cộng hoà, Chính phủ Cách mạng lâm thời Cộng hoà miền Nam Việt Nam và Nhà nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam;
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất tạm thời được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp hoặc có tên trong sổ đăng ký ruộng đất, sổ địa chính; 
- Giấy tờ hợp pháp về thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất hoặc tài sản gắn liền với đất; giấy tờ giao nhà tình nghĩa gắn liền với đất;
- Giấy tờ chuyển nhượng quyền sử dụng đất, mua bán nhà ở gắn liền với đất ở trước ngày 15 tháng 10 năm 1993, nay được Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn xác nhận là đã sử dụng trước ngày 15 tháng 10 năm 1993;
- Giấy tờ về thanh lý, hoá giá nhà ở gắn liền với đất ở theo quy định của pháp luật;
- Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền thuộc chế độ cũ cấp cho người sử dụng đất. 
b. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ quy định tại điểm a nêu trên mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác, kèm theo giấy tờ về việc chuyển quyền sử dụng đất có chữ ký của các bên có liên quan.
c. Hộ gia đình, cá nhân được sử dụng đất theo bản án hoặc quyết định của Toà án nhân dân, quyết định thi hành án của cơ quan thi hành án, quyết định giải quyết tranh chấp đất đai của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã được thi hành thì được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất sau khi thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật.

5. Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (bao gồm: Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở, Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng được cấp theo quy định của Nghị định số 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính phủ) trong trường hợp thế chấp nhà ở, công trình xây dựng (không bắt buộc phải nộp Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất trong những trường hợp sau đây: Tài sản thế chấp là nhà ở, công trình xây dựng đã được ghi nhận trên Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất).

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày làm việc (trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: 

Chủ tịch UBND xã, thị trấn trên toàn tỉnh (các xã, phường, thị trấn của thành phố Thanh hóa, thị xã Bỉm sơn, thị xã Sầm sơn, huyện Hà Trung và huyện Ngọc lặc thực hiện tại Phòng Công chứng).

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường hợp cần xác minh thì phối hợp cùng văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (mẫu số 36/HĐCN).

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản (mẫu số 31/PYC).

	8. Phí, lệ phí: 

* Chứng thực hợp đồng chuyển quyền sở hữu tài sản, quyền sử dụng đất (tính trên giá trị tài sản)

- Dưới 20.000.000 đồng                                                10.000 Đ/trường hợp

- Từ 20.000.000 đến dưới 50.000.000 đồng                 20.000 Đ/trường hợp 

- Từ 50.000.000 đến dưới 100.000.000 đồng               50.000 Đ/trường hợp

- Từ 100.000.000 đến dưới 300.000.000 đồng             100.000 Đ/trường hợp

- Từ 300.000.000 đến dưới 1.000.000.000 đồng          200.000 Đ/trường hợp

- Từ 1.000.000.000 đến dưới 2.000.000.000 đồng       500.000 Đ/trường hợp

- Từ 2.000.000.000 đến dưới 3.000.000.000 đồng    1.000.000 Đ/trường hợp

- Từ 3.000.000.000 đến dưới 5.000.000.000 đồng    1.500.000 Đ/trường hợp

- Từ trên 5.000.000.000 đồng trở lên                         2.000.000 Đ/trường hợp

    Đối với cá nhân có Hộ khẩu thường trú tại các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa theo Quyết định số 135/1998/QĐ-TTg ngày 31/7/1998 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt chương trình phát triển kinh tế - xã hội các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa, thì mức thu bằng 50% mức thu lệ phí theo biểu mức thu trên.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

1. Có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1, 2 và 5 điều 50 của luật đất đai.

2. Đất không có tranh chấp;

3. Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

4. Trong thời hạn sử dụng đất.

 * Hạn mức diện tích đất, kích thước cạnh tối thiểu được phép tách thửa đối với đất ở.

1. Đối với đất ở đô thị và nông thôn vùng đồng bằng, sau khi trừ chỉ giới xây dựng (đối với khu vực có quy định chỉ giới xây dựng) diện tích tối thiểu thửa đất được phép tách thửa, phải đảm bảo thửa đất còn lại và các thửa đất được hình thành sau khi tách thửa có đủ các điều kiện về kích thước cạnh và diện tích tối thiểu:

a) Về kích thước cạnh tối thiểu là 3m.

b) Về diện tích tối thiểu là 40m2.

2. Đối với đất ở tại nông thôn vïng miền núi, sau khi trừ chỉ giới xây dựng (đối với khu vực có quy định chỉ giới xây dựng) diện tích tối thiểu thửa đất được phép tách thửa, phải đảm bảo thửa đất còn lại và các thửa đất được hình thành sau khi tách thửa có đủ các điều kiện về kích thước cạnh và diện tích tối thiểu:

a) Về kích thước cạnh tối thiểu là 5m.

b) Về diện tích tối thiểu là 60m2.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật đất đai số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội khóa 11;

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 19/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật đất đai;

- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định hướng dẫn thi hành luật đất đai;

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ Quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13 /6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên-Môi trường hướng dẫn công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;

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

- Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28 tháng 11 năm 2008 của Bộ Tư pháp về việc lệ phí chứng thực hợp đồng, giao dịch.

- Quyết định số 4302/2008/QĐ-UBND ngày 31 tháng 12 năm 2008 của UBND tỉnh Thanh hoá về việc quy định giá các loại đất trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa năm 2009;

- Quyết định số 1700/2008/QĐ-UBND ngày 13 tháng 6 năm 2008 của UBND tỉnh Thanh hóa về việc Ban hành Quy định diện tích tối thiểu được phép tách thửa đối với các loại đất trên địa bàn tỉnh Thanh Hoá;

- Quyết định số 189/2009/QĐ-UBND ngày 16 tháng 01năm 2009 về thẩm quyền công chứng, chứng thực hợp đồng, giao dịch trên địa bàn tỉnh Thanh Hoá.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có                          

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM    Mẫu số 36/HĐCN
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG CHUYỂN NHƯỢNG QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT 

VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên chuyển nhượng (sau đây gọi là bên A) (1):
.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Bên nhận chuyển nhượng (sau đây gọi là bên B) (1):
.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Hai bên đồng ý thực hiện việc chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo các thoả thuận sau đây:

ĐIỀU 1

QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT VÀ TÀI  SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT 

CHUYỂN NHƯỢNG 

1. Quyền sử dụng đất 

Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo  ....................................
...........................................................................................................................(2),….
cụ thể như sau:

       - Thửa đất số: ...................................................

- Tờ bản đồ số:.................................................

- Địa chỉ thửa đất: ...............................................................................................

- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)

- Hình thức sử dụng: 



+ Sử dụng riêng: ..................................... m2


+ Sử dụng chung: .................................... m2
- Mục đích sử dụng:...............................................

- Thời hạn sử dụng:..............................................

- Nguồn gốc sử dụng:...........................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): .............................................

.....................................................................................................................................

2. Tài sản gắn liền với đất là (3):............................. 

.......................................................

.......................................................

Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản có: ................................................................

............................................................................................................................(4)
ĐIỀU 2

GIÁ CHUYỂN NHƯỢNG VÀ PHƯƠNG THỨC THANH TOÁN

1. Giá chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là:..........................................................................đồng 

(bằng chữ:.....................................................................................đồng Việt Nam).

2. Phương thức thanh toán: .................................................................................

.....................................................................................................................................

3. Việc thanh toán số tiền nêu tại khoản 1 Điều này do hai bên tự thực hiện và chịu trách nhiệm trước pháp luật.

ĐIỀU 3 

 VIỆC GIAO VÀ ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT,  

ĐĂNG KÝ QUYỀN SỞ HỮU TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

1. Bên A có nghĩa vụ giao thửa đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cùng với giấy tờ về quyền sử dụng đất, giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất cho bên B vào thời điểm ............................

2. Bên B có nghĩa vụ thực hiện đăng ký quyền sử dụng đất, đăng ký quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 4

TRÁCH NHIỆM NỘP THUẾ, LỆ PHÍ

Thuế, lệ phí liên quan đến việc chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo Hợp đồng này do bên ..................... chịu trách nhiệm nộp.

ĐIỀU 5

PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG

Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 6

CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:

1. Bên A cam đoan:

1.1. Những thông tin về nhân thân, về thửa đất và tài sản gắn liền với đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được chuyển nhượng quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật;

1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:

a) Thửa đất và tài sản gắn liền với đất không có tranh chấp;

b) Quyền sử dụng đất và các tài sản gắn liền với đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B cam đoan:

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất; 

2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này. 

ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................
ĐIỀU .......

ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	Bên A 

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)

	Bên B 

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)



LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ....................................)

tại ................................................................................................(12), 

tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh ............................ tỉnh/thành phố .................................................
CHỨNG THỰC:

- Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là ............................................................................ và bên B là.....……................................................................……..............................; 

các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thùc, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- .........................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................................................................(13)
- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/H§GD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

(ký tê, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
      

PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

               Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/ thị trấn...........................................

Họ và tên người nộp phiếu:……..……………............….........…………........

Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………............………..........

Số điện thoại: …………..……………..............................................................

Email: ...............................................................................................................

Số Fax: ……...........………...............................................................................

Yêu cầu chứng thực về: ....................................................................................

.....................................................................................................................................

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

1.……………………………………….........……….............................…........……

2...................................................................................................................….......….

3.…………....………………………….........……….............................……........…

4...................................................................................................................................

5...................................................................................................................................

6...................................................................................................................................

7...................................................................................................................................

8...................................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






     NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                         NGƯỜI NỘP PHIẾU

          (Ký và ghi rõ họ tên)                                             (Ký và ghi rõ họ tên)

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02B16

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Chứng thực hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, hợp lệ giấy tờ, hồ sơ theo quy định pháp luật.

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận và giải quyết ngay. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ và không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện đầy đủ theo quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Công chức Tư pháp - Hộ tịch xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

Trường hợp người có bất động sản không có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất nhưng có một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai hoặc có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất mà hiện trạng sử dụng đất biến động so với nội dung ghi trong Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì cán bộ địa chính xã, phường, thị trấn phải xác nhận các thông tin về thửa đất. 

Trường hợp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất có dấu hiệu đã bị sửa chữa hoặc giả mạo, nếu cần thiết phải xác minh thì Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn gửi Phiếu yêu cầu đến Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để yêu cầu cung cấp thông tin về thửa đất. Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực.

2. Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện ng​ười có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì công chức Tư pháp - Hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả.

- Nộp lệ phí (việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính).

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản: 01 bản theo mẫu.

2. Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện): 01 bản (kèm bản gốc để đối chiếu).

3. Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2 và 5 điều 50 của Luật đất đai: 01bản (kèm bản gốc để đối chiếu).

Giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2 và 5 điều 50 của Luật đất đai bao gồm:

a. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất ổn định, có một trong các loại giấy tờ sau:

- Những giấy tờ về quyền được sử dụng đất đai trước ngày 15 tháng 10 năm 1993 do cơ quan có thẩm quyền cấp trong quá trình thực hiện chính sách đất đai của Nhà nước Việt Nam dân chủ cộng hoà, Chính phủ Cách mạng lâm thời Cộng hoà miền Nam Việt Nam và Nhà nước Cộng Hoà Xã Hội Chủ Nghĩa Việt Nam;
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất tạm thời được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp hoặc có tên trong sổ đăng ký ruộng đất, sổ địa chính; 
- Giấy tờ hợp pháp về thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất hoặc tài sản gắn liền với đất; giấy tờ giao nhà tình nghĩa gắn liền với đất;
- Giấy tờ chuyển nhượng quyền sử dụng đất, mua bán nhà ở gắn liền với đất ở trước ngày 15 tháng 10 năm 1993, nay được Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn xác nhận là đã sử dụng trước ngày 15 tháng 10 năm 1993;
- Giấy tờ về thanh lý, hoá giá nhà ở gắn liền với đất ở theo quy định của pháp luật;
- Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền thuộc chế độ cũ cấp cho người sử dụng đất. 
b. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ quy định tại điểm a nêu trên mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác, kèm theo giấy tờ về việc chuyển quyền sử dụng đất có chữ ký của các bên có liên quan.
c. Hộ gia đình, cá nhân được sử dụng đất theo bản án hoặc quyết định của Toà án nhân dân, quyết định thi hành án của cơ quan thi hành án, quyết định giải quyết tranh chấp đất đai của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã được thi hành thì được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất sau khi thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật.
4. Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất mẫu số 41/HĐTA (lập thành 3 bản).

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày làm việc (trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: 

Chủ tịch UBND xã, thị trấn trên toàn tỉnh (các xã, phường, thị trấn của thành phố Thanh Hóa, thị xã Bỉm Sơn, thị xã Sầm Sơn, huyện Hà Trung và huyện Ngọc Lặc thực hiện tại Phòng Công chứng).

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường hợp cần xác minh thì phối hợp cùng Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất mẫu số 41/HĐTA.

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản mẫu số 31/PYC.

	8. Phí, lệ phí: 

* Chứng thực hợp đồng chuyển quyền sở hữu tài sản, quyền sử dụng đất (tính trên giá trị tài sản)

- Dưới 20.000.000 đồng                                                  10.000 Đ/trường hợp

- Từ 20.000.000 đến dưới 50.000.000 đồng                   20.000 Đ/trường hợp

- Từ 50.000.000 đến dưới 100.000.000 đồng                 50.000 Đ/trường hợp

- Từ 100.000.000 đến dưới 300.000.000 đồng             100.000 Đ/trường hợp

- Từ 300.000.000 đến dưới 1.000.000.000 đồng          200.000 Đ/trường hợp

- Từ 1.000.000.000 đến dưới 2.000.000.000 đồng       500.000 Đ/trường hợp

- Từ 2.000.000.000 đến dưới 3.000.000.000 đồng    1.000.000 Đ/trường hợp

- Từ 3.000.000.000 đến dưới 5.000.000.000 đồng    1.500.000 Đ/ trường hợp

- Từ trên 5.000.000.000 đồng trở lên                         2.000.000 Đ/trường hợp

      Đối với cá nhân có Hộ khẩu thường trú tại các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa theo Quyết định số 135/1998/QĐ-TTg ngày 31/7/1998 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt chương trình phát triển kinh tế - xã hội các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa, thì mức thu bằng 50% mức thu lệ phí theo biểu mức thu trên.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

1. Có giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1, 2 và 5 điều 50 của luật đất đai.

2. Đất không có tranh chấp;

3. Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

4. Trong thời hạn sử dụng đất.

* Hạn mức diện tích đất, kích thước cạnh tối thiểu được phép tách thửa đối với đất ở:

1. Đối với đất ở đô thị và nông thôn vùng đồng bằng, sau khi trừ chỉ giới xây dựng (đối với khu vực có quy định chỉ giới xây dựng) diện tích tối thiểu thửa đất được phép tách thửa, phải đảm bảo thửa đất còn lại và các thửa đất được hình thành sau khi tách thửa có đủ các điều kiện về kích thước cạnh và diện tích tối thiểu:

a) Về kích thước cạnh tối thiểu là 3m.

b) Về diện tích tối thiểu là 40m2.

2. Đối với đất ở tại nông thôn vïng miền núi, sau khi trừ chỉ giới xây dựng (đối với khu vực có quy định chỉ giới xây dựng) diện tích tối thiểu thửa đất được phép tách thửa, phải đảm bảo thửa đất còn lại và các thửa đất được hình thành sau khi tách thửa có đủ các điều kiện về kích thước cạnh và diện tích tối thiểu:

a) Về kích thước cạnh tối thiểu là 5m.

b) Về diện tích tối thiểu là 60m2.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật đất đai số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội khóa 11;

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 19/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật đất đai;

- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định hướng dẫn thi hành luật đất đai;

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ Quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13 /6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên-Môi trường hướng dẫn công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;

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

- Quyết định số 4302/2008/QĐ-UBND ngày 31 tháng 12 năm 2008 của UBND tỉnh Thanh hoá về việc quy định giá các loại đất trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa;

- Quyết định số 1700/2008/QĐ-UBND ngày 13 tháng 6 năm 2008 của UBND tỉnh Thanh hóa về việc Ban hành Quy định diện tích tối thiểu được phép tách thửa đối với các loại đất trên địa bàn tỉnh Thanh Hoá;

- Quyết định số 189/2009/QĐ-UBND ngày 16 tháng 01năm 2009 của UBND tỉnh Thanh Hóa về thẩm quyền công chứng, chứng thực hợp đồng, giao dịch trên địa bàn tỉnh Thanh Hoá;

- Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28 tháng 11 năm 2008 của Bộ Tư pháp về việc lệ phí chứng thực hợp đồng, giao dịch.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG TẶNG CHO QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên tặng cho (sau đây gọi là bên A) (1):
.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Bên được tặng cho (sau đây gọi là bên B) (1):
.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Hai bên đồng ý thực hiện việc tặng cho quyền sử dụng đất theo các thoả thuận sau đây:

ĐIỀU 1

QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT TẶNG CHO 

Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo ...........................

............................................................................................................................... (2), cụ thể như sau:

- Thửa đất số: ...................................................

- Tờ bản đồ số:..................................................

- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................

- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)

- Hình thức sử dụng: 



+ Sử dụng riêng: ..................................... m2


+ Sử dụng chung: .................................... m2
- Mục đích sử dụng:..........................................

- Thời hạn sử dụng:...........................................

- Nguồn gốc sử dụng:.......................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): ..........................

.....................................................................................................................................

Giá trị quyền sử dụng đất là ..........................................................đồng (bằng chữ: ......................................................................................... đồng Việt Nam)

..............................................................................................................................(6)
ĐIỀU 2

 VIỆC GIAO VÀ ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

1. Bên A có nghĩa vụ giao thửa đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cùng giấy tờ về quyền sử dụng đất cho bên B vào thời điểm ..............................


2. Bên B có nghĩa vụ đăng ký quyền sử dụng đất tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 3

TRÁCH NHIỆM NỘP THUẾ, LỆ PHÍ


Thuế, lệ phí liên quan đến việc tặng cho quyền sử dụng đất theo Hợp đồng này do bên ............. chịu trách nhiệm nộp. 

ĐIỀU 4

PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG

Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 5

CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:

1. Bên A cam đoan:

1.1. Những thông tin về nhân thân, về thửa đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được tặng cho quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật;

1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:

a) Thửa đất không có tranh chấp;

b) Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B cam đoan:

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất; 

2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này. 

ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................

.........................................................................................................................

ĐIỀU .......

ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	Bên A

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)
	Bên B

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ..........................................)

tại ........................................................................................................................(12), tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh ............................................. tỉnh/thành phố ......................................................
CHỨNG THỰC:

- Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất được giao kết giữa bên A là.............. ....................................................................................................................... và bên B là …….................................................................……..............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

........................................................................................................................................................................................................................................................(13)
- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

      

PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

               Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/ thị trấn...........................................

Họ và tên người nộp phiếu:……..……………............….........…………........

Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………............………..........

Số điện thoại: …………..……………..............................................................

Email: ...............................................................................................................

Số Fax: ……...........………...............................................................................

Yêu cầu chứng thực về: ....................................................................................

.....................................................................................................................................

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

1.……………………………………….........……….............................…........……

2...................................................................................................................….......….

3.…………....………………………….........……….............................……........…

4...................................................................................................................................

5...................................................................................................................................

6...................................................................................................................................

7...................................................................................................................................

8...................................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






     NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                         NGƯỜI NỘP PHIẾU

          (Ký và ghi rõ họ tên)                                             (Ký và ghi rõ họ tên)

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02B17

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Chứng thực hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, hợp lệ giấy tờ, hồ sơ theo quy định pháp luật.

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận và giải quyết ngay. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ và không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện đầy đủ theo quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

 Bước 3. Xử lý hồ sơ
 1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

     Công chức Tư pháp - Hộ tịch xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

     Trường hợp người có bất động sản không có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất nhưng có một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai hoặc có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất mà hiện trạng sử dụng đất biến động so với nội dung ghi trong Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì cán bộ địa chính xã, phường, thị trấn phải xác nhận các thông tin về thửa đất. 

Trường hợp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất có dấu hiệu đã bị sửa chữa hoặc giả mạo, nếu cần thiết phải xác minh thì Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn gửi Phiếu yêu cầu đến Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để yêu cầu cung cấp thông tin về thửa đất. Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực.

2. Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện ng​ười có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì công chức Tư pháp - Hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả.

- Nộp lệ phí (việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính)

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản (mẫu số 31/PYC): 01 bản.

2. Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện); kèm theo bản gốc để đối chiếu.

3. Hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất mẫu số 46/HĐT (được lập thành 3 bản).

4. Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất Quy định tại khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai: 01bản (kèm bản gốc để đối chiếu).

 *  Giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai bao gồm:

a. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất ổn định, có một trong các loại giấy tờ sau:

- Những giấy tờ về quyền được sử dụng đất đai trước ngày 15 tháng 10 năm 1993 do cơ quan có thẩm quyền cấp trong quá trình thực hiện chính sách đất đai của Nhà nước Việt Nam Dân Chủ Cộng Hoà, Chính phủ Cách mạng lâm thời Cộng hoà miền Nam Việt Nam và Nhà nước Cộng Hoà Xã Hội Chủ Nghĩa Việt Nam;
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất tạm thời được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp hoặc có tên trong sổ đăng ký ruộng đất, sổ địa chính; 
- Giấy tờ hợp pháp về thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất hoặc tài sản gắn liền với đất; giấy tờ giao nhà tình nghĩa gắn liền với đất;
- Giấy tờ chuyển nhượng quyền sử dụng đất, mua bán nhà ở gắn liền với đất ở trước ngày 15 tháng 10 năm 1993, nay được Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn xác nhận là đã sử dụng trước ngày 15 tháng 10 năm 1993;
- Giấy tờ về thanh lý, hoá giá nhà ở gắn liền với đất ở theo quy định của pháp luật;
- Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền thuộc chế độ cũ cấp cho người sử dụng đất. 
b. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ quy định tại điểm a nêu trên mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác, kèm theo giấy tờ về việc chuyển quyền sử dụng đất có chữ ký của các bên có liên quan.
c. Hộ gia đình, cá nhân được sử dụng đất theo bản án hoặc quyết định của Toà án nhân dân, quyết định thi hành án của cơ quan thi hành án, quyết định giải quyết tranh chấp đất đai của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã được thi hành thì được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất sau khi thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật.
5. Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (bao gồm: Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở, Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng được cấp theo quy định của Nghị định số 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính phủ (nếu có): bản sao kèm theo bản chính để đối chiếu.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày làm việc (trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: 

Chủ tịch UBND xã, thị trấn trên toàn tỉnh (các xã, phường, thị trấn của thành phố Thanh Hóa, thị xã Bỉm Sơn, thị xã Sầm Sơn, huyện Hà Trung và huyện Ngọc Lặc thực hiện tại Phòng Công chứng).

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường hợp cần xác minh thì phối hợp cùng Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất mẫu số 46/HĐT.

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản mẫu số 31/PYC.

	8. Phí, lệ phí: 

    Lệ phí chứng thực 20.000 đồng. (Đối với cá nhân có Hộ khẩu thường trú tại các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa theo Quyết định số 135/1998/QĐ-TTg ngày 31/7/1998 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt chương trình phát triển kinh tế - xã hội các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa, thì mức thu bằng 50% mức thu lệ phí theo biểu mức thu trên).

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận                     

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

1. Có giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2 và 5 điều 50 của luật đất đai.

2. Đất không có tranh chấp;

3. Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

4. Trong thời hạn sử dụng đất.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật đất đai số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội khóa 11;

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 19/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật đất đai;

- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định hướng dẫn thi hành luật đất đai;

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ Quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13 /6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên-Môi trường hướng dẫn công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;

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

- Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28 tháng 11 năm 2008 của Bộ Tư pháp về việc lệ phí chứng thực hợp đồng, giao dịch;

- Quyết định số 189/2009/QĐ-UBND ngày 16 tháng 01năm 2009 của UBND tỉnh Thanh Hóa về thẩm quyền công chứng, chứng thực hợp đồng, giao dịch trên địa bàn tỉnh Thanh Hoá.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG THUÊ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên cho thuê (sau đây gọi là bên A) (1):
.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Bên thuê (sau đây gọi là bên B) (1):
.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Hai bên đồng ý thực hiện việc thuê tài sản gắn liền với đất với các thoả thuận sau đây: 

ĐIỀU 1

TÀI SẢN THUÊ

Tài sản thuê thuộc quyền sở hữu của bên A theo ...............................................

.............................................................................................................................. (4), cụ thể như sau (3): .............................. nêu trên là tài sản gắn liền với thửa đất sau:


- Tên người sử dụng đất: ......................................................

- Thửa đất số: ...................................................

- Tờ bản đồ số:..................................................

- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................
- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)

- Hình thức sử dụng: 



+ Sử dụng riêng: ..................................... m2


+ Sử dụng chung: .................................... m2
- Mục đích sử dụng:..........................................

- Thời hạn sử dụng:...........................................

- Nguồn gốc sử dụng:.......................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): ..................................................

Giấy tờ về quyền sử dụng đất có: ................................................................. .............................................................................................................................. (2)
ĐIỀU 2

THỜI HẠN THUÊ

Thời hạn thuê tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là ................................, 

kể từ ngày ..../...../.......

ĐIỀU 3

MỤC ĐÍCH THUÊ

Mục đích thuê tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: ...............................

ĐIỀU 4

GIÁ THUÊ VÀ PHƯƠNG THỨC THANH TOÁN

1. Giá thuê tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: .............................đồng

(bằng chữ:...........................................................................................đồng Việt Nam)

2. Phương thức thanh toán: .................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................................

3. Việc giao và nhận số tiền nêu tại khoản 1 Điều này do hai bên tự thực hiện và chịu trách nhiệm trước pháp luật. 
ĐIỀU 5 

NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN A

1. Bên A có các nghĩa vụ sau đây:


- Giao tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cho bên B vào thời điểm: ............................................................;

        - Bảo đảm cho bên B sử dụng ổn định tài sản thuê trong thời hạn thuê;

- Bảo dưỡng, sửa chữa tài sản theo định kỳ hoặc theo thoả thuận; nếu bên A không bảo dưỡng, sửa chữa mà gây thiệt hại cho bên B thì phải bồi thường.

2. Bên A có các quyền sau đây:

- Nhận đủ tiền thuê tài sản, theo phương thức đã thoả thuận;

- Đơn phương đình chỉ thực hiện hợp đồng nhưng phải báo cho bên B biết trước một tháng nếu bên B có một trong các hành vi sau đây:

+ Không trả tiền thuê tài sản liên tiếp trong ba tháng trở lên mà không có lý do chính đáng;

+ Sử dụng tài sản không đúng mục đích thuê;            

+ Làm tài sản hư hỏng nghiêm trọng;

+ Sửa chữa, đổi hoặc cho người khác thuê lại toàn bộ hoặc một phần tài sản đang thuê mà không có sự đồng ý của bên A;

+ Làm mất trật tự công cộng nhiều lần và ảnh hưởng nghiêm trọng đến sinh hoạt bình thường của những người xung quanh;

+ Làm ảnh hưởng nghiêm trọng đến vệ sinh môi trường;

- Cải tạo, nâng cấp tài sản cho thuê khi được bên B đồng ý, nhưng không được gây phiền hà cho bên B;

- Được lấy lại tài sản khi hết hạn Hợp đồng thuê.

ĐIỀU 6

NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN B

1. Bên B có các nghĩa vụ sau đây:

- Sử dụng tài sản đúng mục đích đã thoả thuận;

- Trả đủ tiền thuê tài sản, theo phương thức đã thoả thuận;

- Giữ gìn tài sản, sửa chữa những hư hỏng do mình gây ra; 

- Tôn trọng quy tắc sinh hoạt công cộng;

- Trả tài sản cho bên A sau khi hết hạn Hợp đồng thuê.

2. Bên B có các quyền sau đây:

- Nhận tài sản thuê theo đúng thoả thuận;

- Được cho thuê lại tài sản đang thuê, nếu được bên A đồng ý bằng văn bản;

- Được tiếp tục thuê theo các điều kiện đã thoả thuận với bên A, trong trường hợp thay đổi chủ sở hữu tài sản;

- Được ưu tiên ký hợp đồng thuê tiếp, nếu đã hết hạn thuê mà tài sản vẫn dùng để cho thuê;

- Yêu cầu bên A sửa chữa tài sản đang cho thuê trong trường hợp tài sản bị hư hỏng nặng.

- Đơn phương đình chỉ thực hiện hợp đồng thuê tài sản nhưng phải báo cho bên A biết trước một tháng và yêu cầu bồi thường thiệt hại, nếu bên A có một trong các hành vi sau đây:

+ Không sửa chữa tài sản khi chất lượng tài sản giảm sút nghiêm trọng;

+ Tăng giá thuê tài sản bất hợp lý;

+ Quyền sử dụng tài sản bị hạn chế do lợi ích của người thứ ba.

ĐIỀU 7 

TRÁCH NHIỆM NỘP LỆ PHÍ 

Lệ phí liên quan đến việc thuê tài sản gắn liền với đất theo Hợp đồng này do bên ................... chịu trách nhiệm nộp.

ĐIỀU 8

PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP

Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không thương lượng được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 9

CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:

1. Bên A cam đoan 

1.1. Những thông tin về nhân thân, về tài sản và thửa đất có tài sản đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Tài sản thuộc trường hợp được cho thuê tài sản gắn liền với đất theo quy định của pháp luật;

1.3 Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:

a) Tài sản thuê và thửa đất có tài sản không có tranh chấp;

b) Tài sản thuê và quyền sử dụng đất có tài sản không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B cam đoan

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về tài sản gắn liền với đất và thửa đất có tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, quyền sử dụng đất;

2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.
ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

ĐIỀU .......

ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.


	Bên A 

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)
	Bên B 

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ....................................................)

tại .......................................................................................................................(12), tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh ....................................................... tỉnh/thành phố ...............................................
CHỨNG THỰC:

- Hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là ....................................................................................................................................... và bên B là …….................................................................……..............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

...............................................................................................................................(13)
- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

 (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

      

PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

               Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/ thị trấn...........................................

Họ và tên người nộp phiếu:……..……………............….........…………........

Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………............………..........

Số điện thoại: …………..……………..............................................................

Email: ...............................................................................................................

Số Fax: ……...........………...............................................................................

Yêu cầu chứng thực về: ....................................................................................

.....................................................................................................................................

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

1.……………………………………….........……….............................…........……

2...................................................................................................................….......….

3.…………....………………………….........……….............................……........…

4...................................................................................................................................

5...................................................................................................................................

6...................................................................................................................................

7...................................................................................................................................

8...................................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






        NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                         NGƯỜI NỘP PHIẾU

           (Ký và ghi rõ họ tên)                                               (Ký và ghi rõ họ tên)

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02B18

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Chứng thực hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, hợp lệ giấy tờ, hồ sơ theo quy định pháp luật.

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận và giải quyết ngay. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ và không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện đầy đủ theo quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

 Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Công chức Tư pháp - Hộ tịch xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

    Trường hợp người có bất động sản không có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất nhưng có một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai hoặc có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất mà hiện trạng sử dụng đất biến động so với nội dung ghi trong Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì cán bộ địa chính xã, phường, thị trấn phải xác nhận các thông tin về thửa đất. 

Trường hợp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất có dấu hiệu đã bị sửa chữa hoặc giả mạo, nếu cần thiết phải xác minh thì Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn gửi Phiếu yêu cầu đến Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để yêu cầu cung cấp thông tin về thửa đất. Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực.

2. Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện ng​ười có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì công chức Tư pháp - Hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả.

- Nộp lệ phí (việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính).

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản (mẫu số 31/PYC): 01 bản.

2. Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện); kèm theo bản gốc để đối chiếu.

3. Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai: 01bản (kèm bản gốc để đối chiếu).

  * Giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai bao gồm:

a. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất ổn định, có một trong các loại giấy tờ sau:

 - Những giấy tờ về quyền được sử dụng đất đai trước ngày 15 tháng 10 năm 1993 do cơ quan có thẩm quyền cấp trong quá trình thực hiện chính sách đất đai của Nhà nước Việt Nam Dân Chủ Cộng Hoà, Chính phủ Cách mạng lâm thời Cộng hoà miền Nam Việt Nam và Nhà nước Cộng Hoà Xã Hội Chủ Nghĩa Việt Nam;
 - Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất tạm thời được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp hoặc có tên trong sổ đăng ký ruộng đất, sổ địa chính; 
 - Giấy tờ hợp pháp về thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất hoặc tài sản gắn liền với đất; giấy tờ giao nhà tình nghĩa gắn liền với đất;
 - Giấy tờ chuyển nhượng quyền sử dụng đất, mua bán nhà ở gắn liền với đất ở trước ngày 15 tháng 10 năm 1993, nay được Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn xác nhận là đã sử dụng trước ngày 15 tháng 10 năm 1993;
 - Giấy tờ về thanh lý, hoá giá nhà ở gắn liền với đất ở theo quy định của pháp luật;
 - Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền thuộc chế độ cũ cấp cho người sử dụng đất. 
b. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ quy định tại điểm a nêu trên mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác, kèm theo giấy tờ về việc chuyển quyền sử dụng đất có chữ ký của các bên có liên quan.
c. Hộ gia đình, cá nhân được sử dụng đất theo bản án hoặc quyết định của Toà án nhân dân, quyết định thi hành án của cơ quan thi hành án, quyết định giải quyết tranh chấp đất đai của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã được thi hành thì được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất sau khi thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật.
4. Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất mẫu số 52/HĐGV (được lập thành 3 bản).

5. Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (nếu có): 01 bản sao kèm theo bản chính để đối chiếu.

b. Số lượng hồ sơ:  1 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày làm việc (trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: 

Chủ tịch UBND xã, thị trấn trên toàn tỉnh (các xã, phường, thị trấn của thành phố Thanh Hóa, thị xã Bỉm Sơn, thị xã Sầm Sơn, huyện Hà Trung và huyện Ngọc Lặc thực hiện tại Phòng Công chứng).

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường hợp cần xác minh thì phối hợp cùng Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (mẫu số 52/HĐGV).

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản (mẫu số 31/PYC).

	8. Phí, lệ phí: 

    Chứng thực hợp đồng chuyển quyền sở hữu tài sản, quyền sử dụng đất (tính trên giá trị tài sản)

- Dưới 20.000.000 đồng                                                  10.000 Đ/trường hợp

- Từ 20.000.000 đến dưới 50.000.000 đồng                   20.000 Đ/trường hợp

- Từ 50.000.000 đến dưới 100.000.000 đồng                 50.000 Đ/trường hợp

- Từ 100.000.000 đến dưới 300.000.000 đồng             100.000 Đ/trường hợp

- Từ 300.000.000 đến dưới 1.000.000.000 đồng          200.000 Đ/trường hợp

- Từ 1.000.000.000 đến dưới 2.000.000.000 đồng       500.000 Đ/trường hợp

- Từ 2.000.000.000 đến dưới 3.000.000.000 đồng    1.000.000 Đ/trường hợp

- Từ 3.000.000.000 đến dưới 5.000.000.000 đồng    1.500.000 Đ/trường hợp

- Từ trên 5.000.000.000 đồng trở lên                         2.000.000 Đ/trường hợp

    Đối với cá nhân có Hộ khẩu thường trú tại các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa theo Quyết định số 135/1998/QĐ-TTg ngày 31/7/1998 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt chương trình phát triển kinh tế - xã hội các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa, thì mức thu bằng 50% mức thu lệ phí theo biểu mức thu trên.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

1. Có giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1, 2 và 5 điều 50 của luật đất đai.

2. Đất không có tranh chấp.
3. Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án.
4. Trong thời hạn sử dụng đất.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật đất đai số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội khóa 11;

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 19/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật đất đai;

- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định hướng dẫn thi hành luật đất đai;

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ Quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên-Môi trường, hướng dẫn công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;

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

- Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28 tháng 11 năm 2008 của Bộ Tư pháp về việc lệ phí chứng thực hợp đồng, giao dịch;

- Quyết định số 189/2009/QĐ-UBND ngày 16 tháng 01năm 2009 của UBND tỉnh Thanh Hóa về thẩm quyền công chứng, chứng thực hợp đồng, giao dịch trên địa bàn tỉnh Thanh Hoá.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG GÓP VỐN BẰNG QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT 

VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên góp vốn (sau đây gọi là bên A) (1):
.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................................

Bên nhận góp vốn (sau đây gọi là bên B) (1):
..........................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Các bên đồng ý thực hiện việc góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo các thoả thuận sau đây:

ĐIỀU 1

QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT GÓP VỐN 

1. Quyền sử dụng đất:

Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo  ................................
................................................................................................................................(2), cụ thể như sau:

- Thửa đất số: ...................................................

- Tờ bản đồ số:..................................................

- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................

- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)

- Hình thức sử dụng: 



+ Sử dụng riêng: ..................................... m2


+ Sử dụng chung: .................................... m2
- Mục đích sử dụng:..........................................

- Thời hạn sử dụng:...........................................

- Nguồn gốc sử dụng:.......................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): .............................................

2. Tài sản gắn liền với đất là (3):.............. ...............................................

Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản có: .................................................................................................(4)
ĐIỀU 2

 GIÁ TRỊ GÓP VỐN 

Giá trị quyền sử dụng đất và các tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: .......................................................đồng

(bằng chữ:...................................................................đồng Việt Nam)

ĐIỀU 3

THỜI HẠN GÓP VỐN 

Thời hạn góp vốn bằng quyền sử dụng đất và các tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: ................................................................ kể từ ngày ........../........../...........

ĐIỀU 4

MỤC ĐÍCH GÓP VỐN 

Mục đích góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 là: ....................................................................................................................

.....................................................................................................................................

ĐIỀU 5

VIỆC ĐĂNG KÝ GÓP VỐN VÀ NỘP LỆ PHÍ 

1. Việc đăng ký góp vốn tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật do bên ..... chịu trách nhiệm thực hiện.

2. Lệ phí liên quan đến việc góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo Hợp đồng này do bên ......................... chịu trách nhiệm nộp.

ĐIỀU 6

PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.
  ĐIỀU 7

 CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

1. Bên A cam đoan:
1.1. Những thông tin về nhân thân, thửa đất và tài sản gắn liền với đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được góp vốn bằng quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật;

1.3 Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này

a) Thửa đất và tài sản gắn liền với đất không có tranh chấp;

b) Quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;
1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.
2. Bên B cam đoan:
2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất, tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất;
2.3. Việc giao kết hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;
2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................

................................................................................................................................................................................................................................................................
ĐIỀU .......

ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	Bên A 

(Ký vµ ghi râ hä tªn)(11)
	Bên B 

(Ký vµ ghi râ hä tªn)(11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ...................................................)

tại .........................................................................................................................(12), tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/quận/thị/xã/thành phố thuộc tỉnh ....................................................... tỉnh/thành phố .................................................
CHỨNG THỰC:

- Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là .............................................................................................. và bên B là …….................................................................……..............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;

- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

- ...........................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................................(13)
- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

      

PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

               Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/ thị trấn...........................................

Họ và tên người nộp phiếu:……..……………............….........…………........

Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………............………..........

Số điện thoại: …………..……………..............................................................

Email: ...............................................................................................................

Số Fax: ……...........………...............................................................................

Yêu cầu chứng thực về: ....................................................................................

.....................................................................................................................................

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

1.……………………………………….........……….............................…........……

2...................................................................................................................….......….

3.…………....………………………….........……….............................……........…

4...................................................................................................................................

5...................................................................................................................................

6...................................................................................................................................

7...................................................................................................................................

8...................................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






         NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                         NGƯỜI NỘP PHIẾU

            (Ký và ghi rõ họ tên)                                              (Ký và ghi rõ họ tên)

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02B19

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Chứng thực hợp đồng tặng cho tài sản gắn liền với đất

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, hợp lệ giấy tờ, hồ sơ theo quy định pháp luật.

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận và giải quyết ngay. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

- Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ và không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện đầy đủ theo quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

 Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Công chức Tư pháp - Hộ tịch xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

Trường hợp người có bất động sản không có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất nhưng có một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai hoặc có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất mà hiện trạng sử dụng đất biến động so với nội dung ghi trong Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì cán bộ địa chính xã, phường, thị trấn phải xác nhận các thông tin về thửa đất. 

Trường hợp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất có dấu hiệu đã bị sửa chữa hoặc giả mạo, nếu cần thiết phải xác minh thì Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn gửi Phiếu yêu cầu đến Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để yêu cầu cung cấp thông tin về thửa đất. Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực.

2. Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện ng​ười có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì công chức Tư pháp - Hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả.

- Nộp lệ phí (việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính).

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản: 01 bản theo mẫu.

2. Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện): 01 bản (kèm bản gốc để đối chiếu).

3. Hợp đồng tặng cho tài sản gắn liền với đất mẫu số 42/HĐTA (được lập thành 03 bản).

4. Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (nếu chủ sở hữu tài sản đồng thời là người sử dụng đất): 01 bản sao kèm theo bản chính để đối chiếu.

5. Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai: 01bản (kèm bản gốc để đối chiếu).

Giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai bao gồm:

a. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất ổn định, có một trong các loại giấy tờ sau:

- Những giấy tờ về quyền được sử dụng đất đai trước ngày 15 tháng 10 năm 1993 do cơ quan có thẩm quyền cấp trong quá trình thực hiện chính sách đất đai của Nhà nước Việt Nam Dân Chủ Cộng Hòa, Chính phủ Cách mạng lâm thời Cộng hòa miền Nam Việt Nam và Nhà nước Cộng Hoà Xã Hội Chủ Nghĩa Việt Nam;
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất tạm thời được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp hoặc có tên trong sổ đăng ký ruộng đất, sổ địa chính; 
- Giấy tờ hợp pháp về thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất hoặc tài sản gắn liền với đất; giấy tờ giao nhà tình nghĩa gắn liền với đất;
- Giấy tờ chuyển nhượng quyền sử dụng đất, mua bán nhà ở gắn liền với đất ở trước ngày 15 tháng 10 năm 1993, nay được Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn xác nhận là đã sử dụng trước ngày 15 tháng 10 năm 1993;
- Giấy tờ về thanh lý, hoá giá nhà ở gắn liền với đất ở theo quy định của pháp luật;
- Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền thuộc chế độ cũ cấp cho người sử dụng đất. 
b. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ quy định tại điểm a nêu trên mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác, kèm theo giấy tờ về việc chuyển quyền sử dụng đất có chữ ký của các bên có liên quan.
c. Hộ gia đình, cá nhân được sử dụng đất theo bản án hoặc quyết định của Toà án nhân dân, quyết định thi hành án của cơ quan thi hành án, quyết định giải quyết tranh chấp đất đai của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã được thi hành thì được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất sau khi thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật.
6. Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (nếu có): 01 bản sao kèm theo bản chính để đối chiếu.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày làm việc (trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: 

Chủ tịch UBND xã, thị trấn trên toàn tỉnh (các xã, phường, thị trấn của thành phố Thanh Hóa, thị xã Bỉm Sơn, thị xã Sầm Sơn, huyện Hà Trung và huyện Ngọc Lặc thực hiện tại Phòng Công chứng).

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường hợp cần xác minh thì phối hợp cùng Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Hợp đồng tặng cho tài sản gắn liền với đất mẫu số 42/HĐTA.

- Phiếu yêu cầu chứng thực mẫu số 31/PYC.

	8. Phí, lệ phí: 

* Lệ phí chứng thực tính trên giá trị tài sản.

- Dưới 20.000.000 đồng                                                 10.000 Đ/trường hợp

- Từ 20.000.000 đến dưới 50.000.000 đồng                   20.000 Đ/trường hợp

- Từ 50.000.000 đến dưới 100.000.000 đồng                 50.000 Đ/trường hợp

- Từ 100.000.000 đến dưới 300.000.000 đồng             100.000 Đ/trường hợp

- Từ 300.000.000 đến dưới 1.000.000.000 đồng          200.000 Đ/trường hợp

- Từ 1.000.000.000 đến dưới 2.000.000.000 đồng       500.000 Đ/trường hợp

- Từ 2.000.000.000 đến dưới 3.000.000.000 đồng    1.000.000 Đ/trường hợp

- Từ 3.000.000.000 đến dưới 5.000.000.000 đồng    1.500.000 Đ/trường hợp

- Từ trên 5.000.000.000 đồng trở lên                         2.000.000 Đ/trường hợp

   Đối với cá nhân có Hộ khẩu thường trú tại các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa theo Quyết định số 135/1998/QĐ-TTg ngày 31/7/1998 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt chương trình phát triển kinh tế - xã hội các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa, thì mức thu bằng 50% mức thu lệ phí theo biểu mức thu trên.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận             

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

1. Có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1, 2 và 5 điều 50 của luật đất đai.
2. Đất không có tranh chấp.
3. Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án.
4. Trong thời hạn sử dụng đất.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật đất đai số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội khóa 11;

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 19/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật đất đai;

- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định hướng dẫn thi hành luật đất đai;

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ Quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên-Môi trường hướng dẫn công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;

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

- Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28 tháng 11 năm 2008 của Bộ Tư pháp về việc lệ phí chứng thực hợp đồng, giao dịch;

- Quyết định số 189/2009/QĐ-UBND ngày 16 tháng 01năm 2009 của UBND tỉnh Thanh Hóa về thẩm quyền công chứng, chứng thực hợp đồng, giao dịch trên địa bàn tỉnh Thanh Hoá.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

HỢP ĐỒNG TẶNG CHO TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên tặng cho (sau đây gọi là bên A) (1):
.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Bên được tặng cho (sau đây gọi là bên B) (1):
.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Hai bên đồng ý thực hiện việc tặng cho tài sản gắn liền với đất theo các thoả thuận sau đây:

ĐIỀU 1

TÀI SẢN TẶNG CHO

Tài sản thuộc quyền sở hữu của bên A theo ...................................................

............................................................................................................................... (4), cụ thể như sau (3): ......................................  

............................... nêu trên là tài sản gắn liền với thửa đất sau:

- Tên người sử dụng đất: .....................................................................................

- Thửa đất số: ..................................................

- Tờ bản đồ số:.................................................

- Địa chỉ thửa đất: ...........................................

- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..................................................)

- Hình thức sử dụng: 



+ Sử dụng riêng: ...................................... m2


+ Sử dụng chung: .................................... m2
- Mục đích sử dụng:................................................

- Thời hạn sử dụng:..............................................

- Nguồn gốc sử dụng:............................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): ............................................
Giấy tờ về quyền sử dụng đất có: ..............................................

................................................................................................................................ (2)
Giá trị tài sản nêu trên là ..................................................................đồng 

(bằng chữ: ...............................................đồng Việt Nam).....................................(6)
ĐIỀU 2 

VIỆC GIAO VÀ ĐĂNG KÝ QUYỀN SỞ HỮU 

TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT, ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

1. Bên A có nghĩa vụ giao tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cùng giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, giấy tờ về quyền sử dụng đất cho bên B vào thời điểm ................................................................


2. Bên B có nghĩa vụ đăng ký quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, đăng ký quyền sử dụng đất, tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 3

TRÁCH NHIỆM NỘP THUẾ, LỆ PHÍ


Thuế, lệ phí liên quan đến việc tặng cho tài sản gắn liền với đất theo Hợp đồng này do bên ............. chịu trách nhiệm nộp. 

ĐIỀU 4

PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG

Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 5

CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:

1. Bên A cam đoan:

1.1. Những thông tin về nhân thân, về tài sản đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Tài sản thuộc trường hợp được tặng cho tài sản gắn liền với đất theo quy định của pháp luật;

1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:

a) Tài sản và thửa đất có tài sản không có tranh chấp;

b) Tài sản và quyền sử dụng đất có tài sản không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B cam đoan:

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về tài sản gắn liền với đất, thửa đất có tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, quyền sử dụng đất; 

2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này. 

ĐIỀU ....... (10)
.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

ĐIỀU .......

ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	Bên A 

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)
	Bên B 

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ .......................................)

tại .......................................................................................................................(12), tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh ....................................................... tỉnh/thành phố ......................................
CHỨNG THỰC:

- Hợp đồng tặng cho tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là ...................................................................................................................................... và bên B là …….................................................................……..............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;

- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;

- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

......................................................................................................................................................................................................................................................(13)
- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

               Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/ thị trấn...........................................

Họ và tên người nộp phiếu:……..……………............….........…………........

Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………............………..........

Số điện thoại: …………..……………..............................................................

Email: ...............................................................................................................

Số Fax: ……...........………...............................................................................

Yêu cầu chứng thực về: ....................................................................................

.....................................................................................................................................

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

1.……………………………………….........……….............................…........……

2...................................................................................................................….......….

3.…………....………………………….........……….............................……........…

4...................................................................................................................................

5...................................................................................................................................

6...................................................................................................................................

7...................................................................................................................................

8...................................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






        NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                         NGƯỜI NỘP PHIẾU

           (Ký và ghi rõ họ tên)                                               (Ký và ghi rõ họ tên)

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02B20

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Chứng thực hợp đồng mua bán tài sản gắn liền với đất

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, hợp lệ giấy tờ, hồ sơ theo quy định pháp luật.

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận và giải quyết ngay. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ và không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện đầy đủ theo quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

 Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Công chức Tư pháp - Hộ tịch xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

Trường hợp người có bất động sản không có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất nhưng có một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai hoặc có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất mà hiện trạng sử dụng đất biến động so với nội dung ghi trong Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì cán bộ địa chính xã, phường, thị trấn phải xác nhận các thông tin về thửa đất. 

Trường hợp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất có dấu hiệu đã bị sửa chữa hoặc giả mạo, nếu cần thiết phải xác minh thì Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn gửi Phiếu yêu cầu đến Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để yêu cầu cung cấp thông tin về thửa đất. Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực.

2. Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện ng​ười có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì công chức Tư pháp - Hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực 

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả.

- Nộp lệ phí (việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính).

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

	3. Hồ sơ

a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản: 01 bản theo mẫu.

2. Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện): 01 bản (kèm bản gốc để đối chiếu).

3. Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất: 01bản (kèm bản gốc để đối chiếu).

4. Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai: 01bản (kèm bản gốc để đối chiếu)

 * Giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai bao gồm:

a. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất ổn định, có một trong các loại giấy tờ sau:

- Những giấy tờ về quyền được sử dụng đất đai trước ngày 15 tháng 10 năm 1993 do cơ quan có thẩm quyền cấp trong quá trình thực hiện chính sách đất đai của Nhà nước Việt Nam Dân Chủ Cộng Hòa, Chính phủ Cách mạng lâm thời Cộng hoà miền Nam Việt Nam và Nhà Nước Cộng Hoà Xã Hội Chủ Nghĩa Việt Nam;
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất tạm thời được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp hoặc có tên trong sổ đăng ký ruộng đất, sổ địa chính; 
- Giấy tờ hợp pháp về thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất hoặc tài sản gắn liền với đất; giấy tờ giao nhà tình nghĩa gắn liền với đất;
- Giấy tờ chuyển nhượng quyền sử dụng đất, mua bán nhà ở gắn liền với đất ở trước ngày 15 tháng 10 năm 1993, nay được Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn xác nhận là đã sử dụng trước ngày 15 tháng 10 năm 1993;
- Giấy tờ về thanh lý, hoá giá nhà ở gắn liền với đất ở theo quy định của pháp luật;
- Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền thuộc chế độ cũ cấp cho người sử dụng đất. 
b. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ quy định tại điểm a nêu trên mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác, kèm theo giấy tờ về việc chuyển quyền sử dụng đất có chữ ký của các bên có liên quan.
c. Hộ gia đình, cá nhân được sử dụng đất theo bản án hoặc quyết định của Toà án nhân dân, quyết định thi hành án của cơ quan thi hành án, quyết định giải quyết tranh chấp đất đai của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã được thi hành thì được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất sau khi thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật.
5. Hợp đồng mua bán tài sản gắn liền với đất mẫu số 38/HĐMB (lập thành 3 bản).

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày làm việc (trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: 

Chủ tịch UBND xã, thị trấn trên toàn tỉnh (các xã, phường, thị trấn của thành phố Thanh Hóa, thị xã Bỉm Sơn, thị xã Sầm Sơn, huyện Hà Trung và huyện Ngọc Lặc thực hiện tại Phòng Công chứng).

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường hợp cần xác minh thì phối hợp cùng Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Hợp đồng mua bán tài sản gắn liền với đất mẫu số 38/HĐMB.

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng văn bản mẫu số 31/PYC.

	8. Phí, lệ phí: 

* Lệ phí chứng thực tính trên giá trị tài sản.

- Dưới 20.000.000 đồng                                                  10.000 Đ/trường hợp

- Từ 20.000.000 đến dưới 50.000.000 đồng                    20.000 Đ/trường hợp

- Từ 50.000.000 đến dưới 100.000.000 đồng                  50.000 Đ/trường hợp

- Từ 100.000.000 đến dưới 300.000.000 đồng              100.000 Đ/trường hợp

- Từ 300.000.000 đến dưới 1.000.000.000 đồng           200.000 Đ/trường hợp

- Từ 1.000.000.000 đến dưới 2.000.000.000 đồng        500.000 Đ/trường hợp

- Từ 2.000.000.000 đến dưới 3.000.000.000 đồng     1.000.000 Đ/trường hợp

- Từ 3.000.000.000 đến dưới 5.000.000.000 đồng     1.500.000 Đ/trường hợp

- Từ trên 5.000.000.000 đồng trở lên                          2.000.000 Đ/trường hợp

Đối với cá nhân có Hộ khẩu thường trú tại các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa theo Quyết định số 135/1998/QĐ-TTg ngày 31/7/1998 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt chương trình phát triển kinh tế - xã hội các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa, thì mức thu bằng 50% mức thu lệ phí theo biểu mức thu trên.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận                 

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

1. Có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1, 2 và 5 điều 50 của luật đất đai.
2. Đất không có tranh chấp.
3. Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án.
4. Trong thời hạn sử dụng đất.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật đất đai số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội khóa 11;

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 19/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật đất đai;

- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định hướng dẫn thi hành luật đất đai;

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ Quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên-Môi trường, hướng dẫn công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;

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

- Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28 tháng 11 năm 2008 của Bộ Tư pháp về việc lệ phí chứng thực hợp đồng, giao dịch;

- Quyết định số 189/2009/QĐ-UBND ngày 16 tháng 01năm 2009 của UBND tỉnh Thanh Hóa về thẩm quyền công chứng, chứng thực hợp đồng, giao dịch trên địa bàn tỉnh Thanh Hoá.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG MUA BÁN TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên bán (sau đây gọi là bên A) (1):
.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Bên mua (sau đây gọi là bên B) (1):
.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Hai bên đồng ý thực hiện việc mua bán tài sản gắn liền với đất với theo các thoả thuận sau đây:

ĐIỀU 1

TÀI SẢN MUA BÁN

Tài sản thuộc quyền sở hữu của bên A theo ...................................................

.......................................................................................................................... (4), cụ thể như sau (3): .........................................................................................................

.............................. nêu trên là tài sản gắn liền với thửa đất sau:

- Tên người sử dụng đất: .....................................................................................


- Thửa đất số: ...................................................

- Tờ bản đồ số:..................................................

- Địa chỉ thửa đất: ...............................................................................................

- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..................................................)

- Hình thức sử dụng: 



+ Sử dụng riêng: ..................................... m2


+ Sử dụng chung: .................................... m2
- Mục đích sử dụng:................................................

- Thời hạn sử dụng:..............................................

- Nguồn gốc sử dụng:............................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): .............................................

Giấy tờ về quyền sử dụng đất có: ....................................................................

ĐIỀU 2

GIÁ MUA BÁN VÀ PHƯƠNG THỨC THANH TOÁN

1. Giá mua bán tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là:.................

 ..........................................đồng

(bằng chữ:.....................................................................................đồng Việt Nam).

2. Phương thức thanh toán: ................................................................................. 

..........................................................................................................................................................................................................................................................................

3. Việc thanh toán số tiền nêu tại khoản 1 Điều này do hai bên tự thực hiện và chịu trách nhiệm trước pháp luật.

ĐIỀU 3 

VIỆC GIAO VÀ ĐĂNG KÝ QUYỀN SỞ HỮU 

TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT, ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT
1. Bên A có nghĩa vụ giao tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cùng giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, giấy tờ về quyền sử dụng đất cho bên B vào thời điểm ...........................................................................................

2. Bên B có nghĩa vụ đăng ký quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, đăng ký quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 4

TRÁCH NHIỆM NỘP THUẾ, LỆ PHÍ 

Thuế, lệ phí liên quan đến việc mua bán tài sản gắn liền với đất theo Hợp đồng này do bên ..................... chịu trách nhiệm nộp.

ĐIỀU 5

PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG

Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 6

CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:

1. Bên A cam đoan:

1.1. Những thông tin về nhân thân, về tài sản đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Tài sản thuộc trường hợp được bán tài sản gắn liền với đất theo quy định của pháp luật

1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này: 

a) Tài sản và thửa đất có tài sản không có tranh chấp;

b) Tài sản và quyền sử dụng đất có tài sản không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B cam đoan:

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về tài sản gắn liền với đất, thửa đất có tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, quyền sử dụng đất; 

2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này. 

ĐIỀU ....... (10)
.....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................

ĐIỀU .......

ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	Bên A

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)
	Bên B 

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày.........tháng........... năm......... (bằng chữ ...............................................)

tại.....................................................................................................................(12), tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn .................................. huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh ....................................................... tỉnh/thành phố .....................................................
CHỨNG THỰC:

  - Hợp đồng mua bán tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là ................................................................................................................................. và bên B là …….................................................................……............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


- .........................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................................................................(13)
- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

      

PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

               Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/ thị trấn...........................................

Họ và tên người nộp phiếu:……..……………............….........…………........

Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………............………..........

Số điện thoại: …………..……………..............................................................

Email: ...............................................................................................................

Số Fax: ……...........………...............................................................................

Yêu cầu chứng thực về: ....................................................................................

.....................................................................................................................................

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

1.……………………………………….........……….............................…........……

2...................................................................................................................….......….

3.…………....………………………….........……….............................……........…

4...................................................................................................................................

5...................................................................................................................................

6...................................................................................................................................

7...................................................................................................................................

8...................................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






        NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                         NGƯỜI NỘP PHIẾU

          (Ký và ghi rõ họ tên)                                               (Ký và ghi rõ họ tên)

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02B21

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Chứng thực hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, hợp lệ giấy tờ, hồ sơ theo quy định pháp luật.

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận và giải quyết ngay. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ và không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện đầy đủ theo quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết,  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

 Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 
     Công chức Tư pháp - Hộ tịch xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

     Trường hợp người có bất động sản không có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất nhưng có một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai hoặc có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất mà hiện trạng sử dụng đất biến động so với nội dung ghi trong Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì cán bộ địa chính xã, phường, thị trấn phải xác nhận các thông tin về thửa đất. 

Trường hợp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất có dấu hiệu đã bị sửa chữa hoặc giả mạo, nếu cần thiết phải xác minh thì Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn gửi Phiếu yêu cầu đến Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để yêu cầu cung cấp thông tin về thửa đất. Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực.

2. Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện ng​ười có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì công chức Tư pháp - Hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả.

- Nộp lệ phí (việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính).

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

1. Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản: 01 bản theo mẫu.

2. Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện): 01 bản (kèm bản gốc để đối chiếu).

3. Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất: 01bản (kèm bản gốc để đối chiếu).

4. Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai: 01bản (kèm bản gốc để đối chiếu).

 * Giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai bao gồm:

a. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất ổn định, có một trong các loại giấy tờ sau:

- Những giấy tờ về quyền được sử dụng đất đai trước ngày 15 tháng 10 năm 1993 do cơ quan có thẩm quyền cấp trong quá trình thực hiện chính sách đất đai của Nhà nước Việt Nam dân chủ cộng hoà, Chính phủ Cách mạng lâm thời Cộng hoà miền Nam Việt Nam và Nhà nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam;
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất tạm thời được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp hoặc có tên trong sổ đăng ký ruộng đất, sổ địa chính; 
- Giấy tờ hợp pháp về thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất hoặc tài sản gắn liền với đất; giấy tờ giao nhà tình nghĩa gắn liền với đất;
- Giấy tờ chuyển nhượng quyền sử dụng đất, mua bán nhà ở gắn liền với đất ở trước ngày 15 tháng 10 năm 1993, nay được Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn xác nhận là đã sử dụng trước ngày 15 tháng 10 năm 1993;
- Giấy tờ về thanh lý, hoá giá nhà ở gắn liền với đất ở theo quy định của pháp luật;
- Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền thuộc chế độ cũ cấp cho người sử dụng đất. 
b. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ quy định tại điểm a nêu trên mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác, kèm theo giấy tờ về việc chuyển quyền sử dụng đất có chữ ký của các bên có liên quan.
c. Hộ gia đình, cá nhân được sử dụng đất theo bản án hoặc quyết định của Toà án nhân dân, quyết định thi hành án của cơ quan thi hành án, quyết định giải quyết tranh chấp đất đai của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã được thi hành thì được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất sau khi thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật.
5. Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất mẫu số 44/HĐT (được lập thành 3 bản).

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày làm việc (trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định:

Chủ tịch UBND xã, thị trấn trên toàn tỉnh (các xã, phường, thị trấn của thành phố Thanh Hóa, thị xã Bỉm Sơn, thị xã Sầm Sơn, huyện Hà Trung và huyện Ngọc Lặc thực hiện tại Phòng Công chứng).

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường hợp cần xác minh thì phối hợp cùng Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất mẫu số 44/HĐT.

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng văn bản mẫu số 31/PYC.

	8. Phí, lệ phí: 

* Lệ phí chứng thực 20.000 đồng. 

Đối với cá nhân có Hộ khẩu thường trú tại các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa theo Quyết định số 135/1998/QĐ-TTg ngày 31/7/1998 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt chương trình phát triển kinh tế - xã hội các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa, thì mức thu bằng 50% mức thu lệ phí theo mức thu trên.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

1. Có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2 và 5 điều 50 của luật đất đai.
2. Đất không có tranh chấp.
3. Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án.
4. Trong thời hạn sử dụng đất.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật đất đai số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội khóa 11;

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 19/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật đất đai;

- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định hướng dẫn thi hành luật đất đai;

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ Quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên-Môi trường, hướng dẫn công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;

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

- Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28 tháng 11 năm 2008 của Bộ Tư pháp về việc lệ phí chứng thực hợp đồng, giao dịch;

- Quyết định số 189/2009/QĐ-UBND ngày 16 tháng 01năm 2009 của UBND tỉnh Thanh Hóa về thẩm quyền công chứng, chứng thực hợp đồng, giao dịch trên địa bàn tỉnh Thanh Hoá.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – hạnh phúc


HỢP ĐỒNG THUÊ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT 

VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

Chúng tôi gồm có

Bên cho thuê (sau đây gọi là bên A) (1):
.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Bên thuê (sau đây gọi là bên B) (1):
.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Hai bên đồng ý thực hiện việc thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo các thoả thuận sau đây: 
ĐIỀU 1

QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT THUÊ  

1. Quyền sử dụng đất

Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo  ...................................

................................................................................................................................(2),
cụ thể như sau:

        - Thửa đất số: ...................................................

- Tờ bản đồ số:..................................................

- Địa chỉ thửa đất: ...............................................................................................
- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..................................................)

- Hình thức sử dụng: 



+ Sử dụng riêng: ...................................... m2


+ Sử dụng chung: .................................... m2
- Mục đích sử dụng:................................................

- Thời hạn sử dụng:..............................................

- Nguồn gốc sử dụng:...........................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): ............................................

.....................................................................................................................................

2. Tài sản gắn liền với đất là (3):............................. 

Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản có: ...............................................................

.................................................................................................................................(4)
ĐIỀU 2

THỜI HẠN THUÊ

Thời hạn thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là ................................, kể từ ngày ........../........../..............

ĐIỀU 3

MỤC ĐÍCH THUÊ

Mục đích thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: .....................................................................................................................................

ĐIỀU 4

GIÁ THUÊ VÀ PHƯƠNG THỨC THANH TOÁN

1. Giá thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: ................................................................................................đồng;

(bằng chữ:..........................................................................................đồng Việt Nam)

2. Phương thức thanh toán: .................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................................

3. Việc giao và nhận số tiền nêu tại khoản 1 Điều này do hai bên tự thực hiện và chịu trách nhiệm trước pháp luật. 
ĐIỀU 5 

NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN A

1. Bên A có các nghĩa vụ sau đây:

- Giao thửa đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cho bên B vào thời điểm ..............................................;

- Kiểm tra, nhắc nhở bên B bảo vệ, giữ gìn đất, tài sản gắn liền với đất và sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất đúng mục đích;

- Nộp thuế sử dụng đất;

- Báo cho bên B về quyền của người thứ ba đối với thửa đất và tài sản gắn liền với đất, nếu có;

2. Bên A có các quyền sau đây:

- Yêu cầu bên B trả đủ tiền thuê;

- Yêu cầu bên B chấm dứt ngay việc sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất không đúng mục đích, huỷ hoại đất hoặc làm giảm sút giá trị của đất, tài sản gắn liền với đất; nếu bên B không chấm dứt hành vi vi phạm, thì bên A có quyền đơn phương đình chỉ hợp đồng, yêu cầu bên B hoàn trả đất, tài sản gắn liền với đất đang thuê và bồi thường thiệt hại; 

- Yêu cầu bên B trả lại đất, tài sản gắn liền với đất khi thời hạn cho thuê đã hết.

ĐIỀU 6

NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN B

1. Bên B có các nghĩa vụ sau đây:


- Sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất đúng mục đích, đúng thời hạn thuê;


- Không được huỷ hoại, làm giảm sút giá trị sử dụng của đất, tài sản gắn liền với đất; 


- Trả đủ tiền thuê theo phương thức đã thoả thuận; 


- Tuân theo các quy định về bảo vệ môi trường; không được làm tổn hại đến quyền, lợi ích của người sử dụng đất xung quanh;


- Không được cho người khác thuê lại quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất nếu không được bên A đồng ý bằng văn bản;

 
- Trả lại đất, tài sản gắn liền với đất sau khi hết thời hạn thuê.


2. Bên B có các quyền sau đây:


- Yêu cầu bên A giao thửa đất, tài sản gắn liền với đất đúng như đã thoả thuận;


- Được sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất ổn định theo thời hạn thuê đã thoả thuận;


- Được hưởng hoa lợi, lợi tức từ việc sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất.

ĐIỀU 7 

VIỆC ĐĂNG KÝ CHO THUÊ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT 

VÀ NỘP LỆ PHÍ 

1. Việc đăng ký cho thuê quyền sử dụng đất tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật do bên A chịu trách nhiệm thực hiện.

2. Lệ phí liên quan đến việc thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo Hợp đồng này do bên ................... chịu trách nhiệm nộp.

ĐIỀU 8

PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP

Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không thương lượng được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 9

CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:

1. Bên A cam đoan 

1.1. Những thông tin về nhân thân, về thửa đất, tài sản gắn liền với đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được cho thuê quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật; 

1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:

a) Thửa đất và tài sản gắn liền với đất không có tranh chấp;

b) Quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B cam đoan

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất, tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất;

2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.
ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................

.............................................................................................................

.............................................................................................................

ĐIỀU .......

ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	Bên A

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)
	Bên B
(Ký và ghi rõ họ tên)(11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ..................................................)

tại ........................................................................................................................(12), tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh ....................................................... tỉnh/thành phố ...................................................
CHỨNG THỰC:

   - Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là ......................................................................................................... và bên B là …….................................................................……..............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

.........................................................................................................................................................(13)
- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

      

PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

               Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/ thị trấn...........................................

Họ và tên người nộp phiếu:……..……………............….........…………........

Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………............………..........

Số điện thoại: …………..……………..............................................................

Email: ...............................................................................................................

Số Fax: ……...........………...............................................................................

Yêu cầu chứng thực về: ....................................................................................

.....................................................................................................................................

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

1.……………………………………….........……….............................…........……

2...................................................................................................................….......….

3.…………....………………………….........……….............................……........…

4...................................................................................................................................

5...................................................................................................................................

6...................................................................................................................................

7...................................................................................................................................

8...................................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






         NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                         NGƯỜI NỘP PHIẾU

            (Ký và ghi rõ họ tên)                                              (Ký và ghi rõ họ tên)

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02B22

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Chứng thực Hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định)

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, hợp lệ giấy tờ, hồ sơ theo quy định pháp luật.

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận và giải quyết ngay. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ và không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện đầy đủ theo quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

 Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

     Công chức Tư pháp - Hộ tịch xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

     Trường hợp người có bất động sản không có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất nhưng có một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai hoặc có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất mà hiện trạng sử dụng đất biến động so với nội dung ghi trong Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì cán bộ địa chính xã, phường, thị trấn phải xác nhận các thông tin về thửa đất. 

Trường hợp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất có dấu hiệu đã bị sửa chữa hoặc giả mạo, nếu cần thiết phải xác minh thì Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn gửi Phiếu yêu cầu đến Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất để yêu cầu cung cấp thông tin về thửa đất. Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực.

2. Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện ng​ười có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì công chức Tư pháp - Hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả.

- Nộp lệ phí (việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính).

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản: 01 bản theo mẫu.

2. Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện): 01 bản (kèm bản gốc để đối chiếu).

3. Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai: 01bản (kèm bản gốc để đối chiếu).

 * Giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai bao gồm:

a. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất ổn định, có một trong các loại giấy tờ sau:

- Những giấy tờ về quyền được sử dụng đất đai trước ngày 15 tháng 10 năm 1993 do cơ quan có thẩm quyền cấp trong quá trình thực hiện chính sách đất đai của Nhà nước Việt Nam dân chủ cộng hoà, Chính phủ Cách mạng lâm thời Cộng hoà miền Nam Việt Nam và Nhà nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam;
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất tạm thời được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp hoặc có tên trong sổ đăng ký ruộng đất, sổ địa chính; 
- Giấy tờ hợp pháp về thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất hoặc tài sản gắn liền với đất; giấy tờ giao nhà tình nghĩa gắn liền với đất;
- Giấy tờ chuyển nhượng quyền sử dụng đất, mua bán nhà ở gắn liền với đất ở trước ngày 15 tháng 10 năm 1993, nay được Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn xác nhận là đã sử dụng trước ngày 15 tháng 10 năm 1993;
- Giấy tờ về thanh lý, hoá giá nhà ở gắn liền với đất ở theo quy định của pháp luật;
- Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền thuộc chế độ cũ cấp cho người sử dụng đất. 
b. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ quy định tại điểm a nêu trên mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác, kèm theo giấy tờ về việc chuyển quyền sử dụng đất có chữ ký của các bên có liên quan.
c. Hộ gia đình, cá nhân được sử dụng đất theo bản án hoặc quyết định của Toà án nhân dân, quyết định thi hành án của cơ quan thi hành án, quyết định giải quyết tranh chấp đất đai của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã được thi hành thì được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất sau khi thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật.
4. Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (nếu có): 01 bản sao kèm theo bản chính để đối chiếu.

5. Hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất mẫu số 54/HĐGV (đượcc lập thành 3 bản).

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày làm việc (trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: 

Chủ tịch UBND xã, thị trấn trên toàn tỉnh (các xã, phường, thị trấn của thành phố Thanh Hóa, thị xã Bỉm Sơn, thị xã Sầm Sơn, huyện Hà Trung và huyện Ngọc Lặc thực hiện tại Phòng Công chứng).

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường hợp cần xác minh thì phối hợp cùng Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất mẫu số 54/HĐGV.

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản mẫu số 31/PYC.

	8. Phí, lệ phí: 

* Lệ phí chứng thực tính trên giá trị hợp đồng.

- Dưới 20.000.000 đồng                                                  10.000 Đ/trường hợp

- Từ 20.000.000 đến dưới 50.000.000 đồng                    20.000 Đ/trường hợp

- Từ 50.000.000 đến dưới 100.000.000 đồng                  50.000 Đ/trường hợp

- Từ 100.000.000 đến dưới 300.000.000 đồng              100.000 Đ/trường hợp

- Từ 300.000.000 đến dưới 1.000.000.000 đồng           200.000 Đ/trường hợp

- Từ 1.000.000.000 đến dưới 2.000.000.000 đồng        500.000 Đ/trường hợp

- Từ 2.000.000.000 đến dưới 3.000.000.000 đồng     1.000.000 Đ/trường hợp

- Từ 3.000.000.000 đến dưới 5.000.000.000 đồng     1.500.000 Đ/trường hợp

- Từ trên 5.000.000.000 đồng trở lên                          2.000.000 Đ/trường hợp

Đối với cá nhân có Hộ khẩu thường trú tại các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa theo Quyết định số 135/1998/QĐ-TTg ngày 31/7/1998 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt chương trình phát triển kinh tế - xã hội các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa, thì mức thu bằng 50% mức thu lệ phí theo biểu mức thu trên.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

1. Có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2 và 5 điều 50 của luật đất đai.

2. Đất không có tranh chấp.
3. Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án.
4. Trong thời hạn sử dụng đất.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật đất đai số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội khóa 11;

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 19/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật đất đai;

- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định hướng dẫn thi hành luật đất đai;

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ Quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên-Môi trường, hướng dẫn công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;

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

- Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28 tháng 11 năm 2008 của Bộ Tư pháp về việc lệ phí chứng thực hợp đồng, giao dịch;

- Quyết định số 189/2009/QĐ-UBND ngày 16 tháng 01năm 2009 của UBND tỉnh Thanh Hóa về thẩm quyền công chứng, chứng thực hợp đồng, giao dịch trên địa bàn tỉnh Thanh Hoá.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG GÓP VỐN BẰNG TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên góp vốn (sau đây gọi là bên A) (1):
.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Bên nhận góp vốn (sau đây gọi là bên B) (1):
.....................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................Các bên đồng ý thực hiện việc góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất theo các thoả thuận sau đây :

ĐIỀU 1

TÀI SẢN GÓP VỐN 

Tài sản thuộc quyền sở hữu của bên A theo ..............................................

............................................................................................................................... (4), cụ thể như sau (3): .............................

............................... nêu trên là tài sản gắn liền với thửa đất sau:

- Tên người sử dụng đất: ......................................................

- Thửa đất số: ...................................................

- Tờ bản đồ số:..................................................

- Địa chỉ thửa đất: ...............................................................................................
- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..................................................)

- Hình thức sử dụng: 



+ Sử dụng riêng: ..................................... m2


+ Sử dụng chung: .................................... m2
- Mục đích sử dụng:................................................

- Thời hạn sử dụng:..............................................

- Nguồn gốc sử dụng:...........................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): .............................................
.....................................................................................................................................

Giấy tờ về quyền sử dụng đất có: ....................................................................

................................................................................................................................ (2)
ĐIỀU 2

 GIÁ TRỊ  GÓP VỐN 

Giá trị tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: ....................................đồng

(bằng chữ:..........................................................................................đồng Việt Nam)

ĐIỀU 3

THỜI HẠN GÓP VỐN 

Thời hạn góp vốn bằng tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là:..........

kể từ ngày ........../........../...........

ĐIỀU 4

MỤC ĐÍCH GÓP VỐN 

Mục đích góp vốn bằng tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: 

......................................................................................................................................

ĐIỀU 5

VIỆC ĐĂNG KÝ GÓP VỐN VÀ NỘP LỆ PHÍ 

1. Việc đăng ký góp vốn tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật do bên ..... chịu trách nhiệm thực hiện.

2. Lệ phí liên quan đến việc góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất theo Hợp đồng này do bên ......................... chịu trách nhiệm nộp

ĐIỀU 6

PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.
  ĐIỀU 7

 CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

1. Bên A cam đoan:
1.1. Những thông tin về nhân thân, về tài sản đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Tài sản thuộc trường hợp được góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất theo quy định của pháp luật;

1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này: 

a) Tài sản và thửa đất có tài sản không có tranh chấp;

b) Tài sản và quyền sử dụng đất có tài sản không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B cam đoan:

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về tài sản gắn liền với đất, thửa đất có tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, quyền sử dụng đất; 

2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này. 

ĐIỀU ....... (10)
............................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................

ĐIỀU .......

ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	Bên A 

(Ký vµ ghi râ hä tªn)(11)
	Bên B 

(Ký vµ ghi râ hä tªn)(11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ..................................................)

tại ........................................................................................................................(12), tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/quận/thị/xã/thành phố thuộc tỉnh .............................. tỉnh/thành phố ......................................................
CHỨNG THỰC:

 - Hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là ....................................................................................................................................và bên B là …….................................................................……..............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;

- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

.....................................................................................................................(13)
- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

  (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

      

PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

               Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/ thị trấn...........................................

Họ và tên người nộp phiếu:……..……………............….........…………........

Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………............………..........

Số điện thoại: …………..……………..............................................................

Email: ...............................................................................................................

Số Fax: ……...........………...............................................................................

Yêu cầu chứng thực về: ....................................................................................

.....................................................................................................................................

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

1.……………………………………….........……….............................…........……

2...................................................................................................................….......….

3.…………....………………………….........……….............................……........…

4...................................................................................................................................

5...................................................................................................................................

6...................................................................................................................................

7...................................................................................................................................

8...................................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






        NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                         NGƯỜI NỘP PHIẾU

          (Ký và ghi rõ họ tên)                                                (Ký và ghi rõ họ tên)

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 02B31

	Lĩnh vực

Hành chính tư pháp
	Tên thủ tục hành chính:

Chứng thực hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, hợp lệ giấy tờ, hồ sơ theo quy định pháp luật.

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận giải quyết ngay. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ và không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện đầy đủ theo quy định pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết,  hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

 Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 
    Công chức Tư pháp - Hộ tịch xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện ng​ười có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì công chức Tư pháp - Hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

- Trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả.

- Nộp lệ phí (việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính).

- Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a. Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản: 01 bản theo mẫu.

2. Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện): 01 bản (kèm bản gốc để đối chiếu).

3. Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc bản sao một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai: 01bản (kèm bản gốc để đối chiếu).

 *  Giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai bao gồm:

a. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất ổn định, có một trong các loại giấy tờ sau:

- Những giấy tờ về quyền được sử dụng đất đai trước ngày 15 tháng 10 năm 1993 do cơ quan có thẩm quyền cấp trong quá trình thực hiện chính sách đất đai của Nhà nước Việt Nam dân chủ cộng hoà, Chính phủ Cách mạng lâm thời Cộng hoà miền Nam Việt Nam và Nhà nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam;
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất tạm thời được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp hoặc có tên trong sổ đăng ký ruộng đất, sổ địa chính; 
- Giấy tờ hợp pháp về thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất hoặc tài sản gắn liền với đất; giấy tờ giao nhà tình nghĩa gắn liền với đất;
- Giấy tờ chuyển nhượng quyền sử dụng đất, mua bán nhà ở gắn liền với đất ở trước ngày 15 tháng 10 năm 1993, nay được Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn xác nhận là đã sử dụng trước ngày 15 tháng 10 năm 1993;
- Giấy tờ về thanh lý, hoá giá nhà ở gắn liền với đất ở theo quy định của pháp luật;
- Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền thuộc chế độ cũ cấp cho người sử dụng đất. 
b. Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ quy định tại điểm a nêu trên mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác, kèm theo giấy tờ về việc chuyển quyền sử dụng đất có chữ ký của các bên có liên quan.
c. Hộ gia đình, cá nhân được sử dụng đất theo bản án hoặc quyết định của Toà án nhân dân, quyết định thi hành án của cơ quan thi hành án, quyết định giải quyết tranh chấp đất đai của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã được thi hành thì được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất sau khi thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật.
4. Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất mẫu số 48/HĐTC.

5. Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất (nếu có): 01 bản sao kèm theo bản chính để đối chiếu.

b. Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày làm việc (trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ).

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: 

Chủ tịch UBND xã, thị trấn trên toàn tỉnh (các xã, phường, thị trấn của thành phố Thanh Hóa, thị xã Bỉm Sơn, thị xã Sầm Sơn, huyện Hà Trung và huyện Ngọc Lặc thực hiện tại Phòng Công chứng).

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường hợp cần xác minh thì phối hợp cùng văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất mẫu số 48/HĐTC.

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản mẫu số 31/PYC.

	8. Phí, lệ phí: 

* Tính trên số tiền vay ghi trong hợp đồng vay 

- Dưới 20.000.000 đồng                                                10.000  Đ/ trường hợp

- Từ 20.000.000 đến dưới 50.000.000 đồng                 20.000  Đ/ trường hợp

- Từ 50.000.000 đến dưới 100.000.000 đồng                50.000 Đ/ trường hợp

- Từ 100.000.000 đến dưới 300.000.000 đồng             100.000 Đ/ trường hợp

- Từ 300.000.000 đến dưới 1.000.000.000 đồng          200.000Đ/ trường hợp

- Từ 1.000.000.000 đến dưới 2.000.000.000 đồng       500.000Đ/ trường hợp

- Từ 2.000.000.000 đến dưới 3.000.000.000 đồng    1.000.000Đ/ trường hợp

- Từ 3.000.000.000 đến dưới 5.000.000.000 đồng    1.500.000Đ/ trường hợp

- Từ trên 5.000.000.000 đồng trở lên                         2.000.000Đ/ trường hợp

   Đối với cá nhân có Hộ khẩu thường trú tại các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa theo Quyết định số 135/1998/QĐ-TTg ngày 31/7/1998 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt chương trình phát triển kinh tế - xã hội các xã đặc biệt khó khăn miền núi và vùng sâu, vùng xa, thì mức thu bằng 50% mức thu lệ phí theo biểu mức thu trên.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

1. Có giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1,2 và 5 điều 50 của luật đất đai.
2. Đất không có tranh chấp.
3. Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án.
4. Trong thời hạn sử dụng đất.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật đất đai số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội khóa 11;

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 19/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật đất đai;

- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định hướng dẫn thi hành luật đất đai;

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ Quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên-Môi trường hướng dẫn công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;

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

- Công văn số 3854/BTP-HCTP ngày 28 tháng 11 năm 2008 của Bộ Tư pháp về việc lệ phí chứng thực hợp đồng, giao dịch;

- Quyết định số 189/2009/QĐ-UBND ngày 16 tháng 01năm 2009 của UBND tỉnh Thanh Hóa về thẩm quyền công chứng, chứng thực hợp đồng, giao dịch trên địa bàn tỉnh Thanh Hoá.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG THẾ CHẤP QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên thế chấp (sau đây gọi là bên A)(1):
.....................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................................

Bên nhận thế chấp (sau đây gọi là bên B)(1):
.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Hai bên đồng ý thực hiện việc thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo những thoả thuận sau đây:

ĐIỀU 1

NGHĨA VỤ ĐƯỢC BẢO ĐẢM


1. Bên A đồng ý thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất của mình để bảo đảm thực hiện nghĩa vụ dân sự đối với bên B. 


2. Nghĩa vụ được bảo đảm là (8): .....................................................................

.....................................................................................................................................

ĐIỀU 2

TÀI SẢN THẾ CHẤP 

1. Quyền sử dụng đất:

Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo ................................

................................................................................................................................(2), cụ thể như sau:



- Thửa đất số: ...................................................

- Tờ bản đồ số:...............................................................

- Địa chỉ thửa đất: ...............................................................................................
- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..................................................)

- Hình thức sử dụng: 



+ Sử dụng riêng: ..................................... m2


+ Sử dụng chung: .................................... m2
- Mục đích sử dụng:................................................

- Thời hạn sử dụng:............................................

- Nguồn gốc sử dụng:..........................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): ............................
2. Tài sản gắn liền với đất là (3):..................................................... 

Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản có: 

................................................................................................................................(4)
ĐIỀU 3

GIÁ TRỊ  TÀI SẢN THẾ CHẤP

Giá trị tài sản thế chấp nêu tại Điều 2 của Hợp đồng này là: ............đồng

(bằng chữ: ............................................................... đồng) theo văn bản xác định giá trị tài sản thế chấp ngày ...../......../........

ĐIỀU 4

NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN A

1. Nghĩa vụ của bên A:

- Giao các giấy tờ về tài sản thế chấp cho bên B;

- Không được chuyển nhượng, chuyển đổi, tặng cho, cho thuê, góp vốn hoặc dùng tài sản thế chấp để bảo đảm cho nghĩa vụ khác nếu không được bên B đồng ý bằng văn bản;

- Bảo quản, giữ gìn tài sản thế chấp; áp dụng các biện pháp cần thiết để bảo toàn giá trị tài sản thế chấp trong trường hợp tài sản thế chấp có nguy cơ bị hư hỏng do khai thác, sử dụng;

- Tạo điều kiện thuận lợi cho bên B kiểm tra tài sản thế chấp;

2. Quyền của bên A:

- Được sử dụng, khai thác, hưởng hoa lợi từ  tài sản thế chấp;

- Nhận lại các giấy tờ về tài sản thế chấp sau khi hoàn thành nghĩa vụ;

- Yêu cầu bên B bồi thường thiệt hại nếu làm mất, hư hỏng các giấy tờ về tài sản thế chấp.

ĐIỀU 5

NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN B

1. Nghĩa vụ của bên B:

- Giữ và bảo quản các giấy tờ về tài sản thế chấp, trong trường hợp làm mất, hư hỏng, thì phải bồi thường thiệt hại cho bên A;

- Giao lại các giấy tờ về tài sản thế chấp cho bên A khi bên A hoàn thành nghĩa vụ.

2. Quyền của bên B

- Kiểm tra hoặc yêu cầu bên A cung cấp thông tin về thực trạng tài sản thế chấp;

- Yêu cầu bên A áp dụng các biện pháp cần thiết để bảo toàn giá trị tài sản thế chấp trong trường hợp tài sản thế chấp có nguy cơ bị hư hỏng do khai thác, sử dụng;

- Yêu cầu xử lý tài sản thế chấp theo phương thức đã thoả thuận.

ĐIỀU 6

VIỆC ĐĂNG KÝ THẾ CHẤP VÀ NỘP LỆ PHÍ  


1. Việc đăng ký thế chấp tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật do bên .................. chịu trách nhiệm thực hiện.

2. Lệ phí liên quan đến việc thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo Họp đồng này do bên ................... chịu trách nhiệm nộp.

ĐIỀU 7

XỬ LÝ TÀI SẢN THẾ CHẤP 

1. Trong trường hợp hết thời hạn thực hiện nghĩa vụ mà bên A không thực hiện hoặc thực hiện không đúng nghĩa vụ thì bên B có quyền yêu cầu xử lý tài sản thế chấp theo phương thức (9):

..........................................................................................................................................................................................................................................................................

2. Việc xử lý tài sản thế chấp được thực hiện để thanh toán nghĩa vụ cho bên B sau khi đã trừ chi phí bảo quản, bán tài sản và các chi phí khác có liên quan đến việc xử lý tài sản thế chấp. 

ĐIỀU 8

PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được, thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.
ĐIỀU 9

CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B  chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:

1. Bên A cam đoan:

1.1. Những thông tin về nhân thân, về thửa đất và tài sản gắn liền với đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được thế chấp quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật;

1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:

a) Thửa đất và tài sản gắn liền với đất không có tranh chấp;

b) Quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B  cam đoan:

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất, tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 2 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất; 

2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................

............................................................................................................

............................................................................................................

ĐIỀU .......

ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	Bên A

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)
	Bên B
(Ký và ghi rõ họ tên)(11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ...................................................)

tại .........................................................................................................................(12), tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh ....................................................... tỉnh/thành phố ...................................................
CHỨNG THỰC:

- Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là ......................................................................................................... và bê B là ……......................................................……............................................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;



- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;



- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

......................................................................................................................................................................................................................................(13)
- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

       

PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/ thị trấn...........................................

Họ và tên người nộp phiếu:……..……………............….........…………........

Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………............………..........

Số điện thoại: …………..……………..............................................................

Email: ...............................................................................................................

Số Fax: ……...........………...............................................................................

Yêu cầu chứng thực về: ....................................................................................

.....................................................................................................................................

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

1.……………………………………….........……….............................…........……

2...................................................................................................................….......….

3.…………....………………………….........……….............................……........…

4...................................................................................................................................

5...................................................................................................................................

6...................................................................................................................................

7...................................................................................................................................

8...................................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






        NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                         NGƯỜI NỘP PHIẾU

          (Ký và ghi rõ họ tên)                                                (Ký và ghi rõ họ tên)

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04A06

	Lĩnh vực

Bảo trợ xã hội
	Tên thủ tục hành chính:

Chế độ trợ cấp đối với Trẻ em bị tàn tật hoặc nhiễm HIV mồ côi cha hoặc mẹ nhưng người còn lại là mẹ hoặc cha mất tích hoặc không đủ năng lực, khả năng để nuôi dưỡng

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp đối tượng có đủ điều kiện theo quy định.

Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ của đối tượng, thẩm định có đủ điều kiện, Uỷ ban nhân dân xã tiến hành niêm yết công khai;

- Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có khiếu kiện, thắc mắc, khiếu nại thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định;

- Gửi Phòng Lao động - Thương binh và xã hội cấp huyện để xem xét giải quyết.

2. Trường hợp đối tượng không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng biết.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả:

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c . Trình tự trả:

  -  Nộp lại phiếu hẹn trước khi nhận kết quả.

  -  Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Sơ yếu lý lịch: 01 bản chính

2. Giấy khai sinh: 01 bản sao.

3. Trường hợp trẻ bị tàn tật có giấy xác nhận của trung tâm y tế cấp huyện: 01 bản chính.

4. Trường hợp trẻ bị nhiễm HIV có kết luận nhiễm HIV/AIDS của cơ quan y tế có thẩm quyền: 01 bản chính.

5. Giấy chứng tử đối với cha hoặc mẹ đã chết: 01 bản sao.

6. Giấy tờ chứng minh người còn lại là cha hoặc mẹ đã mất tích hoặc không có khả năng nuôi dưỡng: 01 bản chính.

7. Đơn đề nghị của đối tượng hoặc gia đình, người thân, người giám hộ: 01 bản theo mẫu (có xác nhận của Trưởng thôn, bản, làng, tổ dân phố).

Trường hợp người nuôi dưỡng trẻ em mồ côi có thêm các thành phần hồ sơ sau:

1. Đơn nhận nuôi trẻ em mồ côi: 01 bản theo mẫu (có xác nhận của Trưởng thôn, trường hợp trẻ em từ đủ 9 tuổi trở lên phải được sự đồng ý của trẻ).

2. Sơ yếu lý lịch của cá nhân hoặc chủ hộ gia đình nhận nuôi dưỡng:  01 bản.

3. Chứng minh nhân dân: 01 bản chứng thực.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Tối đa không quá 47 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): 

  UBND cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và xã hội.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:


Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (dùng cho cá nhận, hộ gia đình) mẫu số1.

Đơn nhận nuôi trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi (mẫu số 1b).

	8. Phí, lệ phí: không    

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính              

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
  - Bộ Luật dân sự số 33/2005/QH 11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

  - Luật bảo vệ, chăm sóc và giáo dục trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

  - Luật phòng, chống nhiễm vi rút gây ra hội chứng suy giảm miễn dịch mắc phải ở người (HIV/AIDS) số 64/2006/QH11 ngày 29 tháng 6 năm 2006 của Quốc hội khóa 11;

  - Pháp lệnh về Người tàn tật số 06/1998/PL-UBTVQH10 ngày 30 tháng 7 năm 1998 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

  - 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;

  - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Thông tư số 09/2007/TT-BLĐ TBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động Thương binh 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.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

	Mẫu số 1


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                                                      ............... , ngày..........tháng........năm 200......

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI

(dùng cho cá nhân, hộ gia đình)


Kính gửi:  -  Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn)..................................

                 -   Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)................

          tỉnh, thành phố......................................................................................

Tên tôi là: ......................................................................... Nam, nữ...........................

Sinh ngày....................tháng.......................năm ........................................................

Quê quán: .................................................................................................................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại .................................................................................

Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP)...........................

Tỉnh............................................................................................................................

Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng...............................................
.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

        Vậy tôi làm đơn này đề nghị .............................................................................

.....................................................................................................................................








                 Người viết đơn  

                                                                                      (Ký, ghi rõ họ tên)

   Xác nhận của Trưởng thôn,

xác nhận trường hợp ông (bà)..................

nêu trên là đúng đề nghị UBND xã, huyện 

xem xét cho ..............................................                        

               (Ký, ghi rõ họ tên)                                           

Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã

                                                                  UBND xã...............................

                                         Căn cứ hồ sơ và kết quả niêm yết công khai tại Trụ sở

                                UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin của xã

                                từ ngày.... tháng....năm 200.. đến ngày... tháng.... năm 200...

                                          đề nghị Chủ tịch UBND huyện xem xét, quyết định.

                                                                     Chủ tịch UBND xã

	Mẫu số 1b


  CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                                                     .................ngày........... tháng....... năm 200....

ĐƠN NHẬN NUÔI TRẺ EM MỒ CÔI, BỊ BỎ RƠI


Kính gửi:  -  Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn)...............................................

                 -   Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)..............................

           Tỉnh, thành phố..................................................................................

Tên tôi là: ................................................................... Nam, nữ..............................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại ................................................................................

       Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP)....................

       Tỉnh....................................................................................................................

Giấy chứng minh nhân dân số..................................do CA..............................cấp

 ngày .............tháng ....... năm.......... xin đề nghị UBND xã ................................. UBND huyện............................................... cho phép tôi được nhận nuôi cháu: ............................................................................. hiện ở: ................................................................................................................................

sinh ngày.........tháng ......năm 200.... là trẻ em mồ côi cả cha lẫn mẹ (hoặc bị bỏ rơi).


Tôi xin cam đoan sẽ nuôi dưỡng, chăm sóc cháu và đảm bảo cho cháu được thực hiện quyền của trẻ em.

Ý kiến của người giám hộ và trẻ em được nhận nuôi
     Người viết đơn    (trường hợp trẻ từ đủ 9 tuổi trở lên)                                      (Ký, ghi rõ họ tên) .....................................................................................

.....................................................................................

                   (Ký, ghi rõ họ tên)

Ý kiến chấp thuận của Uỷ ban nhân dân cấp xã           Xác nhận của Trưởng thôn,

UBND xã: .......................................................             xác nhận trường hợp ........

đồng ý để ông bà :.............................nhận nuôi            hiện cư trú tại thôn............

cháu.................................theo đơn đề nghị trên                  (Ký, ghi rõ họ tên)

                        Chủ tịch UBND xã

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04A07

	Lĩnh vực

Chính sách bảo trợ xã hội
	Tên thủ tục hành chính:

Chế độ trợ cấp đối với Trẻ mồ côi cả cha và mẹ, trẻ bị bỏ rơi, mất nguồn nuôi dưỡng

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp đối tượng có đủ điều kiện theo quy định.

Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ của đối tượng, thẩm định có đủ điều kiện, Uỷ ban nhân dân xã tiến hành niêm yết công khai;

- Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có khiếu kiện, thắc mắc, khiếu nại thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định;

- Gửi Phòng Nội vụ - Lao động - Thương binh và xã hội cấp huyện để xem xét giải quyết.

2. Trường hợp đối tượng không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng biết.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c . Trình tự trả .

 - Nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả.

 - Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
1. Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội của gia đình nhận nuôi dưỡng trẻ, người thân của trẻ, người giám hộ của trẻ: 01 bản theo mẫu (có xác nhận của Trưởng thôn, bản, làng, tổ dân phố).

2. Sơ yếu lý lịch của trẻ: 01 bản chính.

* Trường hợp trẻ mồ côi, trẻ bị bỏ rơi được gia đình hoặc cá nhân nhận nuôi ngoài các giấy tờ nói trên còn có thêm:

1. Đơn nhận nuôi trẻ em mồ côi, bị bỏ rơi: 01 bản theo mẫu (có xác nhận của Trưởng thôn, trường hợp trẻ em từ đủ 9 tuổi trở lên phải được sự đồng ý của trẻ).

2. Bản sao Giấy khai sinh của trẻ em: 01 bản.

3. Sơ yếu lý lịch của gia đình, cá nhân hoặc chủ hộ gia đình nhận nuôi dưỡng trẻ: 01 bản chính.

4. Chứng minh nhân dân: 01 bản chứng thực.

b) Số lượng hồ sơ:   01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết:  Tối đa không quá 47 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và xã hội.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (dùng  cá nhận, hộ gia đình) mẫu số1.

Đơn nhận nuôi trẻ em mồ côi, bị bỏ rơi (mẫu số 1b).

	8. Phí, lệ phí: không  

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:  Quyết định hành chính              

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Luật bảo vệ, chăm sóc và giáo dục trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

 - 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;

 - Quyết định 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chíng phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chíng phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động Thương binh xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về Chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

	Mẫu số 1


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


....................... , ngày        tháng      năm 200.....

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI

(dùng cho cá nhân, hộ gia đình)


Kính gửi:  -  Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn).......................................
                 -   Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)...................
                Tỉnh, thành phố...........................................................................................
Tên tôi là: ......................................................................... Nam, nữ..........................................

Sinh ngày....................tháng.......................năm .......................................................................
Quê quán: ....................................................................................................................................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại .............................................................................................
       Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP)...........................
       Tỉnh.......................................................................................................................................
Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng...........................................................

.........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

        Vậy tôi làm đơn này đề nghị ......................................................................................
.......................................................................................................................................................








                        Người viết đơn

                                                                                                        ( Ký, ghi rõ họ tên)

Xác nhận của Trưởng thôn,

xác nhận trường hợp ông (bà)..................

nêu trên là đúng đề nghị UBND xã, huyện 

xem xét cho ..............................................                        

               (Ký, ghi rõ họ tên)                                           

Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã

 UBND xã........................................

                                                          Căn cứ hồ sơ và kết quả niêm yết công khai tại Trụ sở

                                                        UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin của xã

                                                         từ ngày.... tháng....năm 200.. đến ngày... tháng.... năm 200...

                                                              đề nghị Chủ tịch UBND huyện xem xét, quyết định.

                                                                                               Chủ tịch UBND xã

	Mẫu số 1b


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                                                         .....................ngày........tháng....... năm 200......

ĐƠN NHẬN NUÔI TRẺ EM MỒ CÔI, BỊ BỎ RƠI


Kính gửi:  -  Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn)...............................................

                 -   Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)..............................

                Tỉnh, thành phố...............................................................................

Tên tôi là: ................................................................... Nam, nữ..............................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại ................................................................................

       Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP)....................

       Tỉnh....................................................................................................................

Giấy chứng minh nhân dân số..................................do CA..............................cấp

 ngày .............tháng ....... năm..........
xin đề nghị UBND xã ............................................. UBND huyện..........................

cho phép tôi được nhận nuôi cháu: .............................................................................

hiện ở: .........................................................................................................................

sinh ngày.........tháng ......năm 200.... là trẻ em mồ côi cả cha lẫn mẹ (hoặc bị bỏ rơi).


Tôi xin cam đoan sẽ nuôi dưỡng, chăm sóc cháu và đảm bảo cho cháu được thực hiện quyền của trẻ em.

Ý kiến của người giám hộ và trẻ em được nhận nuôi

                 Người viết đơn

         (trường hợp trẻ từ đủ 9 tuổi trở lên)  


               (Ký, ghi rõ họ tên)

.....................................................................................

.....................................................................................

....................................................................................

                              (Ký, ghi rõ họ tên)

Ý kiến chấp thuận của Uỷ ban nhân dân cấp xã           Xác nhận của Trưởng thôn,

UBND xã: .......................................................             xác nhận trường hợp .........................

đồng ý để ông bà :.............................nhận nuôi            hiện cư trú tại thôn.............................

cháu.................................theo đơn đề nghị trên                           (Ký, ghi rõ họ tên)

                     Chủ tịch UBND xã

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04A08

	Lĩnh vực

Chính sách bảo trợ xã hội
	Tên thủ tục hành chính:

Chế độ trợ cấp đối với Trẻ bị tàn tật hoặc nhiễm HIV mồ côi cả cha và mẹ, trẻ em bị bỏ rơi, mất nguồn nuôi dưỡng

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ của công dân

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp đối tượng có đủ điều kiện theo quy định.

Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ của đối tượng, thẩm định có đủ điều kiện, Uỷ ban nhân dân xã tiến hành niêm yết công khai;

- Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có khiếu kiện, thắc mắc, khiếu nại thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định;

- Gửi Phòng Lao động - Thương binh và xã hội cấp huyện để xem xét giải quyết.

2. Trường hợp đối tượng không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng biết.

Bước 4. Trả kết quả

a . Địa điểm trả:

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

 - Nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả.

 - Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

 1. Đơn đề nghị hưởng trợ cấp của gia đình người nhận nuôi trẻ, người thân của trẻ, người giám hộ của trẻ.

 2. Sơ yếu lý lịch của trẻ: 01 bản chính.

 3. Giấy khai sinh: 01 bản sao.

4. Trường hợp trẻ bị tàn tật có Giấy xác nhận của trung tâm y tế cấp huyện : 01 bản chính.

5. Trường hợp trẻ bị nhiễm HIV có kết luận nhiễm HIV/AIDS của cơ quan y tế có thẩm quyền: 01 bản chính.

* Trường hợp trẻ mồ côi, trẻ bị bỏ rơi được gia đình hoặc cá nhân nhận nuôi ngoài các giấy tờ nói trên còn có thêm:

1. Đơn nhận nuôi trẻ em mồ côi, bị bỏ rơi: 01 bản theo mẫu  (có xác nhận của Trưởng thôn, trường hợp trẻ em từ đủ 9 tuổi trở lên phải được sự đồng ý của trẻ).

2. Bản sao Giấy khai sinh của trẻ em: 01 bản.

3. Sơ yếu lý lịch của gia đình, cá nhân hoặc chủ hộ gia đình nhận nuôi dưỡng trẻ: 01 bản chính.

4. Chứng minh nhân dân: 01 bản chứng thực.

b) Số lượng hồ sơ:   01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Tối đa không quá 47 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và xã hội.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (dùng  cá nhận, hộ gia đình) mẫu số 1.

Đơn nhận nuôi trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi (mẫu số 1b).

	8. Phí, lệ phí:  không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:  Quyết định hành chính              

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Luật bảo vệ, chăm sóc và giáo dục trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

 - Luật phòng, chống nhiễm vi rút gây ra hội chứng suy giảm nhiễm dịch mắc phải ở người (HIV/AIDS) số 64/2006/QH11 ngày 29 tháng 6 năm 2006 của Quốc hội khóa 11;

 - Pháp lệnh về người tàn tật số 06/1998/PL-UBTVQH10 ngày 30 tháng 7 năm 1998 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

 - 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;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động Thương binh xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về Chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

	Mẫu số 1


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


....................... , ngày        tháng      năm 200.....

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI

(dùng cho cá nhân, hộ gia đình)


Kính gửi:  -  Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn).......................................
                 -   Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)...................
                Tỉnh, thành phố...........................................................................................
Tên tôi là: ......................................................................... Nam, nữ..........................................

Sinh ngày....................tháng.......................năm .......................................................................
Quê quán: ....................................................................................................................................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại .............................................................................................
       Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP)...........................
       Tỉnh.......................................................................................................................................
Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng...........................................................

.........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

        Vậy tôi làm đơn này đề nghị ......................................................................................
.......................................................................................................................................................








                        Người viết đơn

                                                                                                        ( Ký, ghi rõ họ tên)

Xác nhận của Trưởng thôn,

xác nhận trường hợp ông (bà)..................

nêu trên là đúng đề nghị UBND xã, huyện 

xem xét cho ..............................................                        

               (Ký, ghi rõ họ tên)                                           

Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã

 UBND xã........................................

                                                          Căn cứ hồ sơ và kết quả niêm yết công khai tại Trụ sở

                                                        UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin của xã

                                                         từ ngày.... tháng....năm 200.. đến ngày... tháng.... năm 200...

                                                              đề nghị Chủ tịch UBND huyện xem xét, quyết định.

                                                                                               Chủ tịch UBND xã

	Mẫu số 1b


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                                                         .....................ngày........tháng....... năm 200......

ĐƠN NHẬN NUÔI TRẺ EM MỒ CÔI, BỊ BỎ RƠI


Kính gửi:  -  Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn)...............................................

                 -   Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)..............................

                Tỉnh, thành phố...............................................................................

Tên tôi là: ................................................................... Nam, nữ..............................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại ................................................................................

       Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP)....................

       Tỉnh....................................................................................................................

Giấy chứng minh nhân dân số..................................do CA..............................cấp

 ngày .............tháng ....... năm..........
xin đề nghị UBND xã ............................................. UBND huyện..........................

cho phép tôi được nhận nuôi cháu: .............................................................................

hiện ở: .........................................................................................................................

sinh ngày.........tháng ......năm 200.... là trẻ em mồ côi cả cha lẫn mẹ (hoặc bị bỏ rơi).


Tôi xin cam đoan sẽ nuôi dưỡng, chăm sóc cháu và đảm bảo cho cháu được thực hiện quyền của trẻ em.

Ý kiến của người giám hộ và trẻ em được nhận nuôi

                 Người viết đơn

         (trường hợp trẻ từ đủ 9 tuổi trở lên)  


               (Ký, ghi rõ họ tên)

.....................................................................................

.....................................................................................

....................................................................................

                              (Ký, ghi rõ họ tên)

Ý kiến chấp thuận của Uỷ ban nhân dân cấp xã           Xác nhận của Trưởng thôn,

UBND xã: .......................................................             xác nhận trường hợp .........................

đồng ý để ông bà :.............................nhận nuôi            hiện cư trú tại thôn.............................

cháu.................................theo đơn đề nghị trên                           (Ký, ghi rõ họ tên)

                     Chủ tịch UBND xã

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04A09

	Lĩnh vực

Chính sách bảo trợ xã hội
	Tên thủ tục hành chính:

Chế độ trợ cấp đối với Trẻ em bị tàn tật hoặc nhiễm HIV có cha và mẹ đang trong thời gian chấp hành hình phạt tù tại trại giam, không còn người nuôi dưỡng

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp đối tượng có đủ điều kiện theo quy định.

Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ của đối tượng, thẩm định có đủ điều kiện, Uỷ ban nhân dân xã tiến hành niêm yết công khai;

- Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có khiếu kiện, thắc mắc, khiếu nại thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định;

- Gửi Phòng Lao động - Thương binh và xã hội cấp huyện để xem xét giải quyết.

2. Trường hợp đối tượng không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng biết.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả:

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

 - Nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả.

 - Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Sơ yếu lý lịch: 01 bản chính.

2. Giấy khai sinh: 01 bản sao.

3. Ảnh 4x6: 02 cái.

4. Trường hợp trẻ bị tàn tật có Giấy xác nhận của trung tâm y tế cấp huyện : 01 bản chính.

5. Trường hợp trẻ bị nhiễm HIV có kết luận nhiễm HIV/AIDS của cơ quan y tế có thẩm quyền: 01 bản chính.

6. Giấy tờ chứng minh cả cha và mẹ trẻ em đang trong thời gian chấp hành án phạt tù tại trại giam: 01 chính.

7. Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội của người thân, người giám hộ: 01 bản theo mẫu (có xác nhận của Trưởng thôn, bản, làng, tổ dân phố)

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết:  Tối đa không quá 47 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và xã hội.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (dùng  cá nhận, hộ gia đình) mẫu số 1.

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:  Quyết định hành chính              

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Luật bảo vệ, chăm sóc và giáo dục trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;
 - Luật phòng, chống nhiễm vi rút gây ra hội chứng suy giảm miễn dịch mắc phải ở người (HIV/AIDS) số 64/2006/QH11 ngày 29 tháng 6 năm 2006 của Quốc hội khóa 11;

 - Pháp lệnh về Người tàn tật số 06/1998/PL-UBTVQH10 ngày 30 tháng 7 năm 1998 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

 - Nghị định số 67/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về Chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động Thương binh xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về Chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

	Mẫu số 1


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


    ................... , ngày......tháng......năm 200.....

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI

(dùng cho cá nhân, hộ gia đình)


Kính gửi:  -  Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn).......................................
                 -   Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)...................
                Tỉnh, thành phố...........................................................................................
Tên tôi là: ......................................................................... Nam, nữ..........................................

Sinh ngày....................tháng.......................năm .......................................................................
Quê quán: ....................................................................................................................................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại .............................................................................................
       Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP)...........................
       Tỉnh.......................................................................................................................................
Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng...........................................................

.........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

        Vậy tôi làm đơn này đề nghị ......................................................................................
.......................................................................................................................................................








                        Người viết đơn

                                                                                                        ( Ký, ghi rõ họ tên)

Xác nhận của Trưởng thôn,

xác nhận trường hợp ông (bà)..................

nêu trên là đúng đề nghị UBND xã, huyện 

xem xét cho ..............................................                        

               (Ký, ghi rõ họ tên)                                           

Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã

 UBND xã........................................

                                                          Căn cứ hồ sơ và kết quả niêm yết công khai tại Trụ sở

                                                        UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin của xã

                                                         từ ngày.... tháng....năm 200.. đến ngày... tháng.... năm 200...

                                                              đề nghị Chủ tịch UBND huyện xem xét, quyết định.

                                                                                               Chủ tịch UBND xã

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04A10

	Lĩnh vực

Chính sách bảo trợ xã hội
	Tên thủ tục hành chính:

Chế độ trợ cấp đối với người chưa thành niên từ đủ 16 tuổi đến dưới 18 tuổi nhưng đang đi hoc văn hoá, học nghề thuộc một trong các trường hợp: 

- Mồ côi cả cha và mẹ, trẻ em bị bỏ rơi, mất nguồn nuôi dưỡng;

- Mồ côi cha hoặc mẹ nhưng người còn lại là mẹ hoặc cha mất tích hoặc không đủ năng lực, khả năng để nuôi dưỡng theo quy định của pháp luật; 

- Có cha và mẹ, hoặc cha hoặc mẹ đang trong thời gian chấp hành hình phạt tù tại trại giam, không còn người nuôi dưỡng.

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ của công dân

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp đối tượng có đủ điều kiện theo quy định.

Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ của đối tượng, thẩm định có đủ điều kiện, Uỷ ban nhân dân xã tiến hành niêm yết công khai;

- Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có khiếu kiện, thắc mắc, khiếu nại thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định;

- Gửi Phòng Lao động - Thương binh và xã hội cấp huyện để xem xét giải quyết.

2. Trường hợp đối tượng không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng biết.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

 - Nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả.

 - Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Sơ yếu lý lịch : 01 bản chính.

2. Giấy khai sinh : 01 bản sao.

3. Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội: 01 bản theo mẫu.

4. Giấy tờ chứng minh thuộc diện đối tượng: Trẻ em mồ côi cả cha và mẹ, trẻ em bị bỏ rơi; trẻ em mồ côi cha hoặc mẹ nhưng người còn lại là mẹ hoặc cha mất tích theo quy định tại Điều 78 của Bộ luật Dân sự hoặc không đủ năng lực, khả năng để nuôi dưỡng theo quy định của pháp luật; trẻ em có cha và mẹ, hoặc cha hoặc mẹ đang trong thời gian chấp hành hình phạt tù tại trại giam, không còn người nuôi dưỡng.

5. Giấy xác nhận của cơ sở giáo dục, cơ sở dạy nghề nơi người chưa thành niên theo học: 01 bản chính.

b)  Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Tối đa không quá 47 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và xã hội.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (dùng cho cá nhân, hộ gia đình) mẫu số 1.

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:  Quyết định hành chính              

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. 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;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động Thương binh xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về Chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

	Mẫu số 1


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


           .............. , ngày...... tháng.....năm 200.....

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI

(dùng cho cá nhân, hộ gia đình)


Kính gửi:  -  Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn).......................................
                 -   Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)...................
                Tỉnh, thành phố...........................................................................................
Tên tôi là: ......................................................................... Nam, nữ..........................................

Sinh ngày....................tháng.......................năm .......................................................................
Quê quán: ....................................................................................................................................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại .............................................................................................
       Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP)...........................
       Tỉnh.......................................................................................................................................
Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng...........................................................

.........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

        Vậy tôi làm đơn này đề nghị ......................................................................................
.......................................................................................................................................................








                        Người viết đơn

                                                                                                        ( Ký, ghi rõ họ tên)

Xác nhận của Trưởng thôn,

xác nhận trường hợp ông (bà)..................

nêu trên là đúng đề nghị UBND xã, huyện 

xem xét cho ..............................................                        

               (Ký, ghi rõ họ tên)                                           

Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã

 UBND xã........................................

                                                          Căn cứ hồ sơ và kết quả niêm yết công khai tại Trụ sở

                                                        UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin của xã

                                                         từ ngày.... tháng....năm 200.. đến ngày... tháng.... năm 200...

                                                              đề nghị Chủ tịch UBND huyện xem xét, quyết định.

                                                                                               Chủ tịch UBND xã

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04A10.1

	Lĩnh vực

Chính sách bảo trợ xã hội
	Tên thủ tục hành chính:

Chế độ trợ cấp đối với người chưa thành niên  từ đủ 16 tuổi đến dưới 18 tuổi bị tàn tật hoặc bị nhiễm HIV/AIDS nhưng đang đi học văn hoá, học nghề thuộc một trong các trường hợp: 

- Mồ côi cả cha và mẹ, trẻ em bị bỏ rơi, mất nguồn nuôi dưỡng; 

- Mồ côi cha hoặc mẹ nhưng người còn lại là mẹ hoặc cha mất tích hoặc không đủ năng lực, khả năng để nuôi dưỡng theo quy định của pháp luật; 

- Có cha và mẹ, hoặc cha hoặc mẹ đang trong thời gian chấp hành hình phạt tù tại trại giam, không còn người nuôi dưỡng; 

- Nhiễm HIV/AIDS thuộc hộ gia đình nghèo.

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp đối tượng có đủ điều kiện theo quy định.

Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

 - Sau khi tiếp nhận hồ sơ của đối tượng, thẩm định có đủ điều kiện, Uỷ ban nhân dân xã tiến hành niêm yết công khai;

- Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có khiếu kiện, thắc mắc, khiếu nại thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định;

- Gửi Phòng Lao động - Thương binh và xã hội cấp huyện để xem xét giải quyết.

2. Trường hợp đối tượng không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng biết.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả:

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

 -  Nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả.

 -  Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Sơ yếu lý lịch: 01 bản chính.

2. Giấy khai sinh: 01 bản sao.

3. Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội : 01 bản theo mẫu.

4. Giấy tờ chứng minh thuộc diện đối tượng: mồ côi cả cha và mẹ, trẻ em bị bỏ rơi; trẻ em mồ côi cha hoặc mẹ nhưng người còn lại là mẹ hoặc cha mất tích theo quy định tại Điều 78 của Bộ luật Dân sự hoặc không đủ năng lực, khả năng để nuôi dưỡng theo quy định của pháp luật; trẻ em có cha và mẹ, hoặc cha hoặc mẹ đang trong thời gian chấp hành hình phạt tù tại trại giam, không còn người nuôi dưỡng. 

5. Giấy xác nhận của cơ sở giáo dục, cơ sở dạy nghề nơi người chưa thành niên theo học: 01 bản chính.

6. Trường hợp bị tàn tật có Giấy xác nhận của trung tâm y tế cấp huyện : 01 bản chính.

7.Trường hợp bị nhiễm HIV có kết luận nhiễm HIV/AIDS của cơ quan y tế có thẩm quyền: 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:   01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Tối đa không quá 47 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và xã hội.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (dùng cho cá nhân hộ gia đình) mẫu số 1.

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính              

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Luật phòng, chống nhiễm vi rút gây ra hội chứng suy giảm miễn dịch mắc phải ở người (HIV/AIDS) số 64/2006/QH11 ngày 29 tháng 6 năm 2006 của Quốc hội khóa 11;

 - Pháp lệnh về Người tàn tật số 06/1998/PL-UBTVQH10 ngày 30 tháng 7 năm 1998 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

 - 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;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động Thương binh xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về Chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

	Mẫu số 1


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


           .............. , ngày...... tháng.....năm 200.....

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI

(dùng cho cá nhân, hộ gia đình)


Kính gửi:  -  Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn).......................................
                 -   Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)...................
                Tỉnh, thành phố...........................................................................................
Tên tôi là: ......................................................................... Nam, nữ..........................................

Sinh ngày....................tháng.......................năm .......................................................................
Quê quán: ....................................................................................................................................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại .............................................................................................
       Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP)...........................
       Tỉnh.......................................................................................................................................
Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng...........................................................

.........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

        Vậy tôi làm đơn này đề nghị ......................................................................................
.......................................................................................................................................................








                        Người viết đơn

                                                                                                        ( Ký, ghi rõ họ tên)

Xác nhận của Trưởng thôn,

xác nhận trường hợp ông (bà)..................

nêu trên là đúng đề nghị UBND xã, huyện 

xem xét cho ..............................................                        

               (Ký, ghi rõ họ tên)                                           

Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã

 UBND xã........................................

                                                          Căn cứ hồ sơ và kết quả niêm yết công khai tại Trụ sở

                                                        UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin của xã

                                                         từ ngày.... tháng....năm 200.. đến ngày... tháng.... năm 200...

                                                              đề nghị Chủ tịch UBND huyện xem xét, quyết định.

                                                                                               Chủ tịch UBND xã

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04A11

	Lĩnh vực

Chính sách bảo trợ xã hội
	Tên thủ tục hành chính:

Chế độ trợ cấp đối với Trẻ em có cha và mẹ, đang trong thời gian chấp hành hình phạt tù tại trại giam, không còn người nuôi dưỡng

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

 Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3: Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp đối tượng có đủ điều kiện theo quy định.

 Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

 - Sau khi tiếp nhận hồ sơ của đối tượng, thẩm định có đủ điều kiện, Uỷ ban nhân dân xã tiến hành niêm yết công khai;

- Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có khiếu kiện, thắc mắc, khiếu nại thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định;

- Gửi Phòng Lao động - Thương binh và xã hội cấp huyện để xem xét giải quyết.

2. Trường hợp đối tượng không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng biết.

Bước 4. Trả kết quả

a . Địa điểm trả:

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b . Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định)

c . Trình tự trả .

 -  Nộp lại phiếu hẹn trước khi nhận kết quả.

 -  Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội của người thân hoặc người giám hộ (mẫu số 1): 01 bản 

2. Sơ yếu lý lịch của trẻ em: 01 bản

3. Giấy khai sinh của trẻ: 01 bản sao

4. Giấy tờ chứng minh cả cha và mẹ trẻ em đang trong thời gian chấp hành án phạt tù tại trại giam : 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:   01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Tối đa không quá 47 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và xã hội.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội của người thân, người giám hộ (mẫu số 1).

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:  Quyết định hành chính              

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Luật bảo vệ, chăm sóc và giáo dục trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

 - 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;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về  việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động Thương binh xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về Chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

	Mẫu số 1


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


....................... , ngày        tháng      năm 200.....

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI

(dùng cho cá nhân, hộ gia đình)


Kính gửi:  -  Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn).......................................
                 -   Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)...................
                Tỉnh, thành phố...........................................................................................
Tên tôi là: ......................................................................... Nam, nữ..........................................

Sinh ngày....................tháng.......................năm .......................................................................
Quê quán: ....................................................................................................................................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại .............................................................................................
       Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP)...........................
       Tỉnh.......................................................................................................................................
Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng...........................................................

.........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

        Vậy tôi làm đơn này đề nghị ......................................................................................
.......................................................................................................................................................








                        Người viết đơn

                                                                                                        ( Ký, ghi rõ họ tên)

Xác nhận của Trưởng thôn,

xác nhận trường hợp ông (bà)..................

nêu trên là đúng đề nghị UBND xã, huyện 

xem xét cho ..............................................                        

               (Ký, ghi rõ họ tên)                                           

Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã

 UBND xã........................................

                                                          Căn cứ hồ sơ và kết quả niêm yết công khai tại Trụ sở

                                                        UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin của xã

                                                         từ ngày.... tháng....năm 200.. đến ngày... tháng.... năm 200...

                                                              đề nghị Chủ tịch UBND huyện xem xét, quyết định.

                                                                                               Chủ tịch UBND xã

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04A12

	Lĩnh vực

Chính sách bảo trợ xã hội
	Tên thủ tục hành chính:

Chế độ trợ cấp đối với trẻ bị nhiễm  HIV thuộc gia đình hộ nghèo

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp đối tượng có đủ điều kiện theo quy định.

 Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

 - Sau khi tiếp nhận hồ sơ của đối tượng, thẩm định có đủ điều kiện, Uỷ ban nhân dân xã tiến hành niêm yết công khai;

- Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có khiếu kiện, thắc mắc, khiếu nại thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định;

- Gửi Phòng Lao động - Thương binh và xã hội cấp huyện để xem xét giải quyết.

2. Trường hợp đối tượng không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng biết.

Bước 4. Trả kết quả

a . Địa điểm trả:

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định)

c. Trình tự trả:

 -  Nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả.

 -  Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Sơ yếu lý lịch của trẻ em : 01 bản chính.

2. Giấy khai sinh của trẻ : 01 bản sao.

3. Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội của cha, mẹ, hoặc người giám hộ: 01 bản theo mẫu.

5. Giấy xác nhận trẻ bị nhiễm HIV/AIDS của Trung tâm y tế có thẩm quyền: 01 bản chính.

6. Sổ hộ nghèo đang còn thời hạn: 01 bản chứng thực 

7. Ảnh hồ sơ  4x 6: 02 cái.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Tối đa không quá 47 ngày

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và xã hội

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (dùng  cá nhận, hộ gia đình) mẫu số 1.

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính              

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Luật bảo vệ, chăm sóc và giáo dục trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

 - Luật phòng, chống miễn vi rút gây ra hội chứng suy giảm miễn dịch mắc phải ở người (HIV/AIDS) số 64/2006/QH11 ngày 29 tháng 6 năm 2006 của Quốc hội khóa 11;

 - 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;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động Thương binh xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về Chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

	Mẫu số 1


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


....................... , ngày        tháng      năm 200.....

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI

(dùng cho cá nhân, hộ gia đình)


Kính gửi:  -  Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn).......................................
                 -   Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)...................
                Tỉnh, thành phố...........................................................................................
Tên tôi là: ......................................................................... Nam, nữ..........................................

Sinh ngày....................tháng.......................năm .......................................................................
Quê quán: ....................................................................................................................................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại .............................................................................................
       Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP)...........................
       Tỉnh.......................................................................................................................................
Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng...........................................................

.........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

        Vậy tôi làm đơn này đề nghị ......................................................................................
.......................................................................................................................................................








                        Người viết đơn

                                                                                                        ( Ký, ghi rõ họ tên)

Xác nhận của Trưởng thôn,

xác nhận trường hợp ông (bà)..................

nêu trên là đúng đề nghị UBND xã, huyện 

xem xét cho ..............................................                        

               (Ký, ghi rõ họ tên)                                           

Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã

 UBND xã........................................

                                                          Căn cứ hồ sơ và kết quả niêm yết công khai tại Trụ sở

                                                        UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin của xã

                                                         từ ngày.... tháng....năm 200.. đến ngày... tháng.... năm 200...

                                                              đề nghị Chủ tịch UBND huyện xem xét, quyết định.

                                                                                               Chủ tịch UBND xã

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04A13

	Lĩnh vực

Chính sách bảo trợ xã hội
	Tên thủ tục hành chính:

Chế độ trợ cấp đối với Trẻ em mồ côi cha hoặc mẹ nhưng người còn lại là mẹ hoặc cha mất tích theo quy định tại Điều 78 của Bộ luật Dân sự hoặc không đủ năng lực, khả năng để nuôi dưỡng theo quy định của pháp luật.

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

 a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

   Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3: Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp đối tượng có đủ điều kiện theo quy định.

 Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

 - Sau khi tiếp nhận hồ sơ của đối tượng, thẩm định có đủ điều kiện, Uỷ ban nhân dân xã tiến hành niêm yết công khai;

- Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có khiếu kiện, thắc mắc, khiếu nại thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định;

- Gửi Phòng Nội vụ - Lao động - Thương binh và xã hội cấp huyện để xem xét giải quyết.

2. Trường hợp đối tượng không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng biết.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

 -  Nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả.

 -  Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Sơ yếu lý lịch: 01 bản chính

2. Giấy khai sinh: 01 bản sao.

3. Giấy chứng tử đối với người là cha hoặc mẹ đã chết: 01 bản sao.

4. Giấy tờ chứng minh người còn lại là cha hoặc mẹ mất tích hoặc không có khả năng nuôi dưỡng: 01 bản chính.

5. Đơn đề nghị trợ cấp xã hội của gia đình, người thân, người giám hộ: 01 bản theo mẫu. 

Trường hợp người nuôi dưỡng trẻ em mồ côi  có thêm các thành phần hồ sơ sau:

1. Đơn nhận nuôi trẻ em mồ côi, bị bỏ rơi: 01 bản theo mẫu  (có xác nhận của Trưởng thôn, trường hợp trẻ em từ đủ 9 tuổi trở lên phải được sự đồng ý của trẻ) 

2. Sơ yếu lý lịch của cá nhân hoặc hộ gia đình nuôi dưỡng trẻ: 01 bản

4. Chứng minh nhân dân: 01 bản chứng thực.

b) Số lượng hồ sơ:   01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Tối đa không quá 47 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và xã hội.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (dùng cho cá nhân, hộ gia đình) mẫu số 1.

Đơn nhận nuôi trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi (mẫu số 1b).

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:  Quyết định hành chính              

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Bộ luật Dân sự số 33/2005/QH 11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội khóa 11;

 - Luật bảo vệ, chăm sóc và giáo dục trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội khóa 11;

 - 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;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động Thương binh xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về Chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

	Mẫu số 1


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


....................... , ngày        tháng      năm 200.....

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI

(dùng cho cá nhân, hộ gia đình)


Kính gửi:  -  Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn).......................................
                 -   Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)...................
                Tỉnh, thành phố...........................................................................................
Tên tôi là: ......................................................................... Nam, nữ..........................................

Sinh ngày....................tháng.......................năm .......................................................................
Quê quán: ....................................................................................................................................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại .............................................................................................
       Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP)...........................
       Tỉnh.......................................................................................................................................
Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng...........................................................

.........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

        Vậy tôi làm đơn này đề nghị ......................................................................................
.......................................................................................................................................................








                        Người viết đơn

                                                                                                        ( Ký, ghi rõ họ tên)

Xác nhận của Trưởng thôn,

xác nhận trường hợp ông (bà)..................

nêu trên là đúng đề nghị UBND xã, huyện 

xem xét cho ..............................................                        

               (Ký, ghi rõ họ tên)                                           

Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã

 UBND xã........................................

                                                          Căn cứ hồ sơ và kết quả niêm yết công khai tại Trụ sở

                                                        UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin của xã

                                                         từ ngày.... tháng....năm 200.. đến ngày... tháng.... năm 200...

                                                              đề nghị Chủ tịch UBND huyện xem xét, quyết định.

                                                                                               Chủ tịch UBND xã

	Mẫu số 1b


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                                                             ....................ngày        tháng      năm 200.......

ĐƠN NHẬN NUÔI TRẺ EM MỒ CÔI, BỊ BỎ RƠI


Kính gửi:  -  Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn)...............................................

                 -   Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)..............................

                Tỉnh, thành phố...............................................................................

Tên tôi là: ................................................................... Nam, nữ..............................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại ................................................................................

       Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP)....................

       Tỉnh....................................................................................................................

Giấy chứng minh nhân dân số..................................do CA..............................cấp

 ngày .............tháng ....... năm..........
xin đề nghị UBND xã ............................................. UBND huyện..........................

cho phép tôi được nhận nuôi cháu: .............................................................................

hiện ở: .........................................................................................................................

sinh ngày.........tháng ......năm 200.... là trẻ em mồ côi cả cha lẫn mẹ (hoặc bị bỏ rơi).


Tôi xin cam đoan sẽ nuôi dưỡng, chăm sóc cháu và đảm bảo cho cháu được thực hiện quyền của trẻ em.

Ý kiến của người giám hộ và trẻ em được nhận nuôi

                 Người viết đơn

         (trường hợp trẻ từ đủ 9 tuổi trở lên)  


             ( Ký, ghi rõ họ tên)

.....................................................................................

.....................................................................................

....................................................................................

                              (Ký, ghi rõ họ tên)

Ý kiến chấp thuận của Uỷ ban nhân dân cấp xã           Xác nhận của Trưởng thôn,

UBND xã: .......................................................             xác nhận trường hợp .........................

đồng ý để ông bà :.............................nhận nuôi            hiện cư trú tại thôn.............................

cháu.................................theo đơn đề nghị trên                           (Ký, ghi rõ họ tên)

                     Chủ tịch UBND xã

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04A14

	Lĩnh vực

Chính sách bảo trợ xã hội
	Tên thủ tục hành chính:

Chế độ trợ cấp đối với người từ 85 tuổi trở lên không có lương hưu hoặc trợ cấp bảo hiểm xã hội hàng tháng

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3: Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp đối tượng có đủ điều kiện theo quy định.

 Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

 - Sau khi tiếp nhận hồ sơ của đối tượng, thẩm định có đủ điều kiện, Uỷ ban nhân dân xã tiến hành niêm yết công khai;

- Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có khiếu kiện, thắc mắc, khiếu nại thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định;

- Gửi Phòng Nội vụ - Lao động - Thương binh và xã hội cấp huyện để xem xét giải quyết.

2. Trường hợp đối tượng không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng biết.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định)

c. Trình tự trả:

 -  Nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả.

 -  Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện: 

Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Sơ yếu lý lịch của đối tượng hưởng trợ cấp: 01 bản chính.

2. Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội: 01 bản theo mẫu 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Tối đa không quá 47 ngày

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và xã hội.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (dùng  cá nhận, hộ gia đình) mẫu sô1.

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính              

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Pháp lệnh về Người cao tuổi số 23/2000/PL-UBTVQH10 ngày 28/4/2000 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

 - 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;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động Thương binh xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về Chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

	Mẫu số 1


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


....................... , ngày        tháng      năm 200.....

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI

(dùng cho cá nhân, hộ gia đình)


Kính gửi:  -  Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn).......................................
                 -   Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)...................
                Tỉnh, thành phố...........................................................................................
Tên tôi là: ......................................................................... Nam, nữ..........................................

Sinh ngày....................tháng.......................năm .......................................................................
Quê quán: ....................................................................................................................................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại .............................................................................................
       Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP)...........................
       Tỉnh.......................................................................................................................................
Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng...........................................................

.........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

        Vậy tôi làm đơn này đề nghị ......................................................................................
.......................................................................................................................................................








                        Người viết đơn

                                                                                                        ( Ký, ghi rõ họ tên)

Xác nhận của Trưởng thôn,

xác nhận trường hợp ông (bà)..................

nêu trên là đúng đề nghị UBND xã, huyện 

xem xét cho ..............................................                        

               (Ký, ghi rõ họ tên)                                           

Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã

 UBND xã........................................

                                                          Căn cứ hồ sơ và kết quả niêm yết công khai tại Trụ sở

                                                        UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin của xã

                                                         từ ngày.... tháng....năm 200.. đến ngày... tháng.... năm 200...

                                                              đề nghị Chủ tịch UBND huyện xem xét, quyết định.

                                                                                               Chủ tịch UBND xã

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04A15

	Lĩnh vực

Chính sách bảo trợ xã hội
	Tên thủ tục hành chính:

Chế độ trợ cấp đối với người tàn tật không có khả năng lao động hoặc không có khả năng tự phục vụ thuộc hộ gia đình nghèo

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ
1. Trường hợp đối tượng có đủ điều kiện theo quy định.

 Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

 - Sau khi tiếp nhận hồ sơ của đối tượng, thẩm định có đủ điều kiện, Uỷ ban nhân dân xã tiến hành niêm yết công khai;

- Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có khiếu kiện, thắc mắc, khiếu nại thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định;

- Gửi Phòng Lao động - Thương binh và xã hội cấp huyện để xem xét giải quyết.

2. Trường hợp đối tượng không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng biết.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả:

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

 -  Nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả.

 -  Nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Sơ yếu lý lịch của đối tượng : 01 bản chính.

2. Đơn xin hưởng trợ cấp xã hội của đối tượng, gia đình, người thân hoặc người giám hộ: 01 bản theo mẫu.

3. Sổ hộ nghèo còn giá trị: 01 bản chứng thực

4. Giấy xác nhận tàn tật của Trung tâm y tế cấp huyện: 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:   01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Tối đa không quá 47 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và xã hội.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (dùng  cá nhận, hộ gia đình) mẫu số 1.

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:  Quyết định hành chính              

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Pháp lệnh về Người tàn tật số 06/1998/PL-UBTVQH10 ngày 30 tháng 7 năm 1998 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

 - 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;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về  việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Thông tư số 09/2007/TT-BLDD TBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động Thương binh 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.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

	Mẫu số 1


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


....................... , ngày        tháng      năm 200.....

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI


(dùng cho cá nhân, hộ gia đình)



Kính gửi:  -  Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn).......................................
                 -   Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)...................
                Tỉnh, thành phố...........................................................................................
Tên tôi là: ......................................................................... Nam, nữ..........................................

Sinh ngày....................tháng.......................năm .......................................................................
Quê quán: ....................................................................................................................................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại .............................................................................................
       Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP)...........................
       Tỉnh.......................................................................................................................................
Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng...........................................................

.........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

        Vậy tôi làm đơn này đề nghị ......................................................................................
.......................................................................................................................................................








                        Người viết đơn

                                                                                                        ( Ký, ghi rõ họ tên)

Xác nhận của Trưởng thôn,

xác nhận trường hợp ông (bà)..................

nêu trên là đúng đề nghị UBND xã, huyện 

xem xét cho ..............................................                        

               (Ký, ghi rõ họ tên)                                           

Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã

 UBND xã........................................

                                                          Căn cứ hồ sơ và kết quả niêm yết công khai tại Trụ sở

                                                        UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin của xã

                                                         từ ngày.... tháng....năm 200.. đến ngày... tháng.... năm 200...

                                                              đề nghị Chủ tịch UBND huyện xem xét, quyết định.

                                                                                               Chủ tịch UBND xã

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04A17

	Lĩnh vực

Chính sách bảo trợ xã hội
	Tên thủ tục hành chính:

Chế độ trợ cấp đối với hộ gia đình có 2 người trở lên tàn tật nặng, không tự phục vụ

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

 Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp đối tượng có đủ điều kiện theo quy định.

 Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ của đối tượng, thẩm định có đủ điều kiện, Uỷ ban nhân dân xã tiến hành niêm yết công khai;

- Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có khiếu kiện, thắc mắc, khiếu nại thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định;

- Gửi Phòng Lao động - Thương binh và xã hội cấp huyện để xem xét giải quyết.

2. Trường hợp đối tượng không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng biết.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

  Công dân nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả; nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Sơ yếu lý lịch của đối tượng:  Mỗi đối tượng 01 bản bản chính.

2. Đơn xin hưởng trợ cấp xã hội của hộ gia đình : 01 bản bản chính theo mẫu.

3. Giấy xác nhận bị tàn tật nặng của Trung tâm y tế cấp huyện (nếu có): Mỗi đối tượng 01 bản bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Không quá 47 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và xã hội.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (dùng cho cá nhân, hộ gia đình), Mẫu số 1.

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính              

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Pháp lệnh về Người tàn tật số 06/1998/PL-UBTVQH10 ngày 30 tháng 7 năm 1998 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

 - 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;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động Thương binh xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về Chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

	Mẫu số 1


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


....................... , ngày        tháng      năm 200.....

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI

(dùng cho cá nhân, hộ gia đình)


Kính gửi:  -  Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn).......................................
                 -  Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)...................
                Tỉnh, thành phố...........................................................................................
Tên tôi là: ......................................................................... Nam, nữ..........................................

Sinh ngày....................tháng.......................năm .......................................................................
Quê quán: ....................................................................................................................................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại .............................................................................................
       Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP)...........................
       Tỉnh.......................................................................................................................................
Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng...........................................................

.........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

        Vậy tôi làm đơn này đề nghị ......................................................................................
.......................................................................................................................................................








                        Người viết đơn

                                                                                                        ( Ký, ghi rõ họ tên)

Xác nhận của Trưởng thôn,

xác nhận trường hợp ông (bà)..................

nêu trên là đúng đề nghị UBND xã, huyện 

xem xét cho ..............................................                        

               (Ký, ghi rõ họ tên)                                           

Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã

 UBND xã........................................

                                                          Căn cứ hồ sơ và kết quả niêm yết công khai tại Trụ sở

                                                        UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin của xã

                                                         từ ngày.... tháng....năm 200.. đến ngày... tháng.... năm 200...

                                                              đề nghị Chủ tịch UBND huyện xem xét, quyết định.

                                                                                         Chủ tịch UBND xã

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04A18

	Lĩnh vực

Chính sách bảo trợ xã hội
	Tên thủ tục hành chính:

Chế độ trợ cấp đối với người tâm thần mãn tính sống độc thân không nơi nương tựa hoặc gia đình thuộc diện hộ nghèo

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 
b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

 Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp đối tượng có đủ điều kiện theo quy định.

 Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

 - Sau khi tiếp nhận hồ sơ của đối tượng, thẩm định có đủ điều kiện, Uỷ ban nhân dân xã tiến hành niêm yết công khai;

- Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có khiếu kiện, thắc mắc, khiếu nại thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định;

- Gửi Phòng Lao động - Thương binh và xã hội cấp huyện để xem xét giải quyết.

2. Trường hợp đối tượng không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng biết.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 
b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả; nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Sơ yếu lý lịch: 01 bản chính

2. Đơn xin hưởng trợ cấp xã hội : 01 bản theo mẫu.

3. Văn bản xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền về tình trạng tâm thần: 01 bản chính.

4. Sổ hộ nghèo còn giá trị: 01 bản chứng thực (trường hợp người tâm thần mãn tính sống độc thân không yêu cầu hồ sơ này).

b) Số lượng hồ sơ:   01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Tối đa không quá 47 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và xã hội.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (dùng cá nhận, hộ gia đình) mẫu số 1.

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính              

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. 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;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động Thương binh xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về Chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

	Mẫu số 1


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


....................... , ngày        tháng      năm 200.....

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI

(dùng cho cá nhân, hộ gia đình)


Kính gửi:  -  Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn).......................................
                 -   Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)...................
                Tỉnh, thành phố...........................................................................................
Tên tôi là: ......................................................................... Nam, nữ..........................................

Sinh ngày....................tháng.......................năm .......................................................................
Quê quán: ....................................................................................................................................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại .............................................................................................
       Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP)...........................
       Tỉnh.......................................................................................................................................
Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng...........................................................

.........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

        Vậy tôi làm đơn này đề nghị ......................................................................................
.......................................................................................................................................................








                        Người viết đơn

                                                                                                        ( Ký, ghi rõ họ tên)

Xác nhận của Trưởng thôn,

xác nhận trường hợp ông (bà)..................

nêu trên là đúng đề nghị UBND xã, huyện 

xem xét cho ..............................................                        

               (Ký, ghi rõ họ tên)                                           

Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã

 UBND xã........................................

                                                          Căn cứ hồ sơ và kết quả niêm yết công khai tại Trụ sở

                                                        UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin của xã

                                                         từ ngày.... tháng....năm 200.. đến ngày... tháng.... năm 200...

                                                              đề nghị Chủ tịch UBND huyện xem xét, quyết định.

                                                                                               Chủ tịch UBND xã

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04A19

	Lĩnh vực

Chính sách bảo trợ xã hội
	Tên thủ tục hành chính:

Chế độ trợ cấp đối với người cao tuổi cô đơn, thuộc hộ gia đình nghèo

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ của công dân

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 
b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

 Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp đối tượng có đủ điều kiện theo quy định.

   Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

 - Sau khi tiếp nhận hồ sơ của đối tượng, thẩm định có đủ điều kiện, Uỷ ban nhân dân xã tiến hành niêm yết công khai;

- Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có khiếu kiện, thắc mắc, khiếu nại thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định;

- Gửi Phòng Lao động - Thương binh và xã hội cấp huyện để xem xét giải quyết.

2. Trường hợp đối tượng không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng biết.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 
b . Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c . Trình tự trả:

 Công dân nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả; nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Sơ yếu lý lịch: 01 bản chính.

2. Đơn xin hưởng trợ  cấp xã hội: 01 bản theo mẫu.

3. Sổ hộ nghèo còn giá trị: 01 bản chứng thực.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Tối đa không quá 47 ngày.

	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và xã hội.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (dùng  cá nhân, hộ gia đình), Mẫu số 1.

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:  Quyết định hành chính              

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Pháp lệnh về Người cao tuổi số 23/2000/PL-UBTVQH10 ngày 28/4/2000 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

 - 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;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

  - Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động                            Thương binh xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về Chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

	Mẫu số 1


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


....................... , ngày        tháng      năm 200.....

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI

(dùng cho cá nhân, hộ gia đình)


Kính gửi:  -  Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn).......................................
                 -   Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)...................
                Tỉnh, thành phố...........................................................................................
Tên tôi là: ......................................................................... Nam, nữ..........................................

Sinh ngày....................tháng.......................năm .......................................................................
Quê quán: ....................................................................................................................................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại .............................................................................................
       Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP)...........................
       Tỉnh.......................................................................................................................................
Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng...........................................................

.........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

        Vậy tôi làm đơn này đề nghị ......................................................................................
.......................................................................................................................................................








                        Người viết đơn

                                                                                                        ( Ký, ghi rõ họ tên)

Xác nhận của Trưởng thôn,

xác nhận trường hợp ông (bà)..................

nêu trên là đúng đề nghị UBND xã, huyện 

xem xét cho ..............................................                        

               (Ký, ghi rõ họ tên)                                           

Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã

 UBND xã........................................

                                                          Căn cứ hồ sơ và kết quả niêm yết công khai tại Trụ sở

                                                        UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin của xã

                                                         từ ngày.... tháng....năm 200.. đến ngày... tháng.... năm 200...

                                                              đề nghị Chủ tịch UBND huyện xem xét, quyết định.

                                                                                               Chủ tịch UBND xã

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04A20

	Lĩnh vực

Chính sách bảo trợ xã hội
	Tên thủ tục hành chính:

Chế độ trợ cấp đối với người cao tuổi còn vợ hoặc chồng nhưng già yếu, tàn tật nặng, không có con, cháu, người thân thích để nương tựa, thuộc hộ gia đình nghèo

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

 Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp đối tượng có đủ điều kiện theo quy định.

 Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ của đối tượng, thẩm định có đủ điều kiện, Uỷ ban nhân dân xã tiến hành niêm yết công khai;

- Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có khiếu kiện, thắc mắc, khiếu nại thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định;

- Gửi Phòng Lao động - Thương binh và xã hội cấp huyện để xem xét giải quyết.

2. Trường hợp đối tượng không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng biết.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

  Công dân nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả; nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Sơ yếu lý lịch của đối tượng: 01 bản chính

2. Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội: 01 bản chính theo mẫu.

3. Sổ hộ nghèo: 01 bản chứng thực.

4. Giấy xác nhận tàn tật của trung tâm y tế huyện của người còn lại là vợ hoặc chồng (nếu có): 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Tối đa 47 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và xã hội.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (dùng  cá nhân, hộ gia đình), Mẫu sô 1.

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:  Quyết định hành chính              

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Pháp lệnh về Người tàn tật số 06/1998/PL-UBTVQH10 ngày 30 tháng 7 năm 1998 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

 - Pháp lệnh về Người cao tuổi số 23/2000/PL-UBTVQH10 ngày 28/4/2000 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

 - 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;

 - Quyết định 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về  việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động Thương binh xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về Chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

	Mẫu số 1


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


....................... , ngày        tháng      năm 200.....

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI

(dùng cho cá nhân, hộ gia đình)


Kính gửi:  -  Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn).......................................
                 -   Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)...................
                Tỉnh, thành phố...........................................................................................
Tên tôi là: ......................................................................... Nam, nữ..........................................

Sinh ngày....................tháng.......................năm .......................................................................
Quê quán: ....................................................................................................................................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại .............................................................................................
       Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP)...........................
       Tỉnh.......................................................................................................................................
Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng...........................................................

.........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

        Vậy tôi làm đơn này đề nghị ......................................................................................
.......................................................................................................................................................








                        Người viết đơn

                                                                                                        ( Ký, ghi rõ họ tên)

Xác nhận của Trưởng thôn,

xác nhận trường hợp ông (bà)..................

nêu trên là đúng đề nghị UBND xã, huyện 

xem xét cho ..............................................                        

               (Ký, ghi rõ họ tên)                                           

Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã

 UBND xã........................................

                                                          Căn cứ hồ sơ và kết quả niêm yết công khai tại Trụ sở

                                                        UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin của xã

                                                         từ ngày.... tháng....năm 200.. đến ngày... tháng.... năm 200...

                                                              đề nghị Chủ tịch UBND huyện xem xét, quyết định.

                                                                                               Chủ tịch UBND xã

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04A21

	Lĩnh vực

Chính sách bảo trợ xã hội
	Tên thủ tục hành chính:

Chế độ trợ cấp đối với người cao tuổi cô đơn thuộc hộ gia đình nghèo, tàn tật nặng

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

 Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp đối tượng có đủ điều kiện theo quy định.

 Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ của đối tượng, thẩm định có đủ điều kiện, Uỷ ban nhân dân xã tiến hành niêm yết công khai;

- Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có khiếu kiện, thắc mắc, khiếu nại thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định;

- Gửi Phòng Lao động - Thương binh và xã hội cấp huyện để xem xét giải quyết.

2. Trường hợp đối tượng không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng biết.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

  Công dân nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả; nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Sơ yếu lý lịch: 01 bản chính.

2. Đơn đề nghị hưởng trợ  cấp xã hội : 01 bản theo mẫu.

3. Sổ hộ nghèo: 01 bản chứng thực.

4. Giấy xác nhận tàn tật của Trung tâm y tế huyện: 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Tối đa không quá 47 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và xã hội.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (dùng  cá nhân, hộ gia đình) mẫu số 1.

	8. Phí, lệ phí: không 

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:  Quyết định hành chính              

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Pháp lệnh về Người tàn tật số 06/1998/PL-UBTVQH10 ngày 30 tháng 7 năm 1998 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

 - 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;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; 

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động Thương binh xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về Chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

	Mẫu số 1


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


....................... , ngày        tháng      năm 200.....

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI

(dùng cho cá nhân, hộ gia đình)


Kính gửi:  -  Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn).......................................
                 -   Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)...................
                Tỉnh, thành phố...........................................................................................
Tên tôi là: ......................................................................... Nam, nữ..........................................

Sinh ngày....................tháng.......................năm .......................................................................
Quê quán: ....................................................................................................................................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại .............................................................................................
       Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP)...........................
       Tỉnh.......................................................................................................................................
Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng...........................................................

.........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

        Vậy tôi làm đơn này đề nghị ......................................................................................
.......................................................................................................................................................








                        Người viết đơn

                                                                                                        ( Ký, ghi rõ họ tên)

Xác nhận của Trưởng thôn,

xác nhận trường hợp ông (bà)..................

nêu trên là đúng đề nghị UBND xã, huyện 

xem xét cho ..............................................                        

               (Ký, ghi rõ họ tên)                                           

Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã

 UBND xã........................................

                                                          Căn cứ hồ sơ và kết quả niêm yết công khai tại Trụ sở

                                                        UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin của xã

                                                         từ ngày.... tháng....năm 200.. đến ngày... tháng.... năm 200...

                                                              đề nghị Chủ tịch UBND huyện xem xét, quyết định.

                                                                                      Chủ tịch UBND xã

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04A22

	Lĩnh vực

Chính sách bảo trợ xã hội
	Tên thủ tục hành chính:

Chế độ trợ cấp đối với người đơn thân thuộc diện hộ nghèo, đang nuôi con nhỏ từ 18 tháng tuổi đến dưới 16 tuổi; trường hợp con đang đi học văn hoá, học nghề áp dụng đến dưới 18 tuổi

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

 Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp đối tượng có đủ điều kiện theo quy định.

 Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ của đối tượng, thẩm định có đủ điều kiện, Uỷ ban nhân dân xã tiến hành niêm yết công khai;

- Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có khiếu kiện, thắc mắc, khiếu nại thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định;

- Gửi Phòng Lao động - Thương binh và xã hội cấp huyện để xem xét giải quyết.

2. Trường hợp đối tượng không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng biết.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

  Công dân nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả; nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Sơ yếu lý lịch: 01 bản chính.

2. Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội: 01 bản theo mẫu.

3. Sổ hộ nghèo: 01 bản chứng thực.

4. Giấy khai sinh của con: 01 bản sao.

5. Trường hợp con dưới 18 tuổi đang đi học văn hoá, học nghề có xác nhận của cơ sở giáo dục, cơ sở đào tạo nghề: 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Tối đa không quá 47 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và xã hội.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (dùng  cá nhận, hộ gia đình) mẫu số 1.

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:  Quyết định hành chính              

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. 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;

 - Quyết định 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động Thương binh xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về Chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

	Mẫu số 1


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


....................... , ngày        tháng      năm 200.....

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI

(dùng cho cá nhân, hộ gia đình)


Kính gửi:  -  Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn).......................................
                 -   Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)...................
                Tỉnh, thành phố...........................................................................................
Tên tôi là: ......................................................................... Nam, nữ..........................................

Sinh ngày....................tháng.......................năm .......................................................................
Quê quán: ....................................................................................................................................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại .............................................................................................
       Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP)...........................
       Tỉnh.......................................................................................................................................
Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng...........................................................

.........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

        Vậy tôi làm đơn này đề nghị ......................................................................................
.......................................................................................................................................................








                        Người viết đơn

                                                                                                        ( Ký, ghi rõ họ tên)

Xác nhận của Trưởng thôn,

xác nhận trường hợp ông (bà)..................

nêu trên là đúng đề nghị UBND xã, huyện 

xem xét cho ..............................................                        

               (Ký, ghi rõ họ tên)                                           

Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã

 UBND xã........................................

                                                          Căn cứ hồ sơ và kết quả niêm yết công khai tại Trụ sở

                                                        UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin của xã

                                                         từ ngày.... tháng....năm 200.. đến ngày... tháng.... năm 200...

                                                              đề nghị Chủ tịch UBND huyện xem xét, quyết định.

                                                                                               Chủ tịch UBND xã

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04A23

	Lĩnh vực

Chính sách bảo trợ xã hội
	Tên thủ tục hành chính:

Chế độ trợ cấp đối với người đơn thân thuộc diện hộ nghèo đang nuôi con nhỏ dưới 18 tháng tuổi; từ 18 tháng tuổi trở lên bị tàn tật hoặc bị nhiễm HIV/AIDS

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

 Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp đối tượng có đủ điều kiện theo quy định.

 Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ của đối tượng, thẩm định có đủ điều kiện, Uỷ ban nhân dân xã tiến hành niêm yết công khai;

- Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có khiếu kiện, thắc mắc, khiếu nại thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định;

- Gửi Phòng Lao động - Thương binh và xã hội cấp huyện để xem xét giải quyết.

2. Trường hợp đối tượng không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng biết.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

  Công dân nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả; nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1.  Sơ yếu lý lịch: 01 bản chính.

2.  Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội : 01 bản chính theo mẫu.

3.  Sổ hộ nghèo: 01 bản chứng thực.

4.  Giấy khai sinh của con: 01 bản sao.

5. Trường hợp con bị tàn tật hoặc bị nhiễm HIV/AIDS, có xác nhận của trung tâm y tế có thẩm quyền: 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Không quá 47 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (dùng  cá nhân, hộ gia đình) mẫu số 1.

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính               

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. 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;

 - Quyết định 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động Thương binh xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về Chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

	Mẫu số 1


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


....................... , ngày        tháng      năm 200.....

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI

(dùng cho cá nhân, hộ gia đình)


Kính gửi:  -  Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn).......................................
                 -   Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)...................
                Tỉnh, thành phố...........................................................................................
Tên tôi là: ......................................................................... Nam, nữ..........................................

Sinh ngày....................tháng.......................năm .......................................................................
Quê quán: ....................................................................................................................................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại .............................................................................................
       Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP)...........................
       Tỉnh.......................................................................................................................................
Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng...........................................................

.........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

        Vậy tôi làm đơn này đề nghị ......................................................................................
.......................................................................................................................................................








                        Người viết đơn

                                                                                                        ( Ký, ghi rõ họ tên)

Xác nhận của Trưởng thôn,

xác nhận trường hợp ông (bà)..................

nêu trên là đúng đề nghị UBND xã, huyện 

xem xét cho ..............................................                        

               (Ký, ghi rõ họ tên)                                           

Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã

 UBND xã........................................

                                                          Căn cứ hồ sơ và kết quả niêm yết công khai tại Trụ sở

                                                        UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin của xã

                                                         từ ngày.... tháng....năm 200.. đến ngày... tháng.... năm 200...

                                                              đề nghị Chủ tịch UBND huyện xem xét, quyết định.

                                                                                      Chủ tịch UBND xã

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04A25

	Lĩnh vực

Chính sách bảo trợ xã hội
	Tên thủ tục hành chính:

Chế độ trợ cấp đối với người bị nhiễm HIV/AIDS không còn khả năng lao động thuộc hộ gia đình nghèo

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ 

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

 Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp đối tượng có đủ điều kiện theo quy định.

 Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ của đối tượng, thẩm định có đủ điều kiện, Uỷ ban nhân dân xã tiến hành niêm yết công khai;

- Sau 30 ngày kể từ ngày niêm yết công khai, nếu không có khiếu kiện, thắc mắc, khiếu nại thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ của đối tượng theo quy định;

- Gửi Phòng Lao động - Thương binh và xã hội cấp huyện để xem xét giải quyết.

2. Trường hợp đối tượng không đủ tiêu chuẩn theo quy định thì Ủy ban nhân dân cấp xã thông báo cho đối tượng biết.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

  Công dân nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả; nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. 

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Sơ yếu lý lịch: 01 bản chính.

2. Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội: 01 bản chính theo mẫu.

3. Sổ hộ khẩu: 01 bản chứng thực.

4. Giấy chứng nhận bị nhiễm HIV/AIDS của Trung tâm y tế có thẩm quyền: 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Không quá 47 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và xã hội.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (dùng  cá nhân, hộ gia đình) mẫu số 1.

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:  Quyết định hành chính              

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Luật phòng, chống nhiễm vi rút gây ra hội chứng suy giảm miễn dịch mắc phải ở người (HIV/AIDS) số 64/2006/QH11 ngày 29 tháng 6 năm 2006;
 - 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;

 - Quyết định 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

 - Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động Thương binh xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về Chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

	Mẫu số 1


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


....................... , ngày        tháng      năm 200.....

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI

(dùng cho cá nhân, hộ gia đình)


Kính gửi:  -  Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn).......................................
                 -   Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)...................
                Tỉnh, thành phố...........................................................................................
Tên tôi là: ......................................................................... Nam, nữ..........................................

Sinh ngày....................tháng.......................năm .......................................................................
Quê quán: ....................................................................................................................................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại .............................................................................................
       Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP)...........................
       Tỉnh.......................................................................................................................................
Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng...........................................................

.........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

        Vậy tôi làm đơn này đề nghị ......................................................................................
.......................................................................................................................................................








                        Người viết đơn

                                                                                                        ( Ký, ghi rõ họ tên)

Xác nhận của Trưởng thôn,

xác nhận trường hợp ông (bà)..................

nêu trên là đúng đề nghị UBND xã, huyện 

xem xét cho ..............................................                        

               (Ký, ghi rõ họ tên)                                           

Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã

 UBND xã........................................

                                                          Căn cứ hồ sơ và kết quả niêm yết công khai tại Trụ sở

                                                        UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin của xã

                                                         từ ngày.... tháng....năm 200.. đến ngày... tháng.... năm 200...

                                                              đề nghị Chủ tịch UBND huyện xem xét, quyết định.

                                                                                               Chủ tịch UBND xã

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04A27

	Lĩnh vực

Chính sách bảo trợ xã hội
	Tên thủ tục hành chính:

Hỗ trợ kính phí mai táng cho đối tượng bảo trợ xã hội đang hưởng trợ cấp bị chết

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ của công dân

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định)

d. Trình tự tiếp nhận:

     Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3: Xử lý hồ sơ

     Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả:

Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thư 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Thân nhân đối tượng được nhận hỗ trợ mai táng phí và ký nhận đã nhận đủ tiền.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Đơn đề hỗ trợ kinh phí mai táng cho đối tượng bảo trợ xã hội (mẫu số 1a): 01 bản.

2. Bản sao Giấy chứng tử (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Không quá 47 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và xã hội.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Đơn đề hỗ trợ kinh phí mai táng cho đối tượng bảo trợ xã hội (Mẫu số 1a).

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính              

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. 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;

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính; 

 - Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động Thương binh xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về Chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

	Mẫu số 1a


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                                                          .........................ngày        tháng      năm 200....

ĐƠN ĐỀ NGHỊ

Hỗ trợ kinh phí mai táng đối tượng bảo trợ xã hội


Kính gửi:  -  Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn)..................................................

                 -   Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)..................................

       - Tỉnh, thành phố................................................................................

Tên tôi là: ................................................................... Nam, nữ.................................

       Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP)......................

       Tỉnh...................................................................................................................

có quan hệ với người chết: .......................................................................................


đã đứng ra tổ chức lễ tang cho ......................................................................

là người đang hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng đã qua đời ngày        tháng     năm  200...   tại ............................................................ (giấy chứng tử số............

ngày       tháng       năm 200.. do UBND xã ....................................cấp).

Vậy tôi làm đơn này đề nghị cho tôi được hưởng chế độ hỗ trợ kinh phí mai táng cho ........................................................... nêu trên.


Tôi xin cam đoan lời khai trên là đúng sự thật, nếu sai tôi xin chịu hoàn toàn trách nhiệm.





                      



  Người viết đơn

         ( Ký, ghi rõ họ tên)

Xác nhận của Trưởng thôn,

xác nhận trường hợp ông (bà)...........

nêu trên là đúng, đề nghị UBND xã, huyện 

xem xét hỗ trợ kinh phí mai táng.                                  

               (Ký, ghi rõ họ tên)                         

                                                                           Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã

                                                                          UBND xã....................................................

                                                          xác nhận trường hợp trên là đúng đề nghị UBND huyện 

                                                           hỗ trợ kinh phí mai táng cho .......................................... 

                                                                      theo quy định.

                                                                                         Chủ tịch UBND xã

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04C02

	Lĩnh vực

Chính sách xã hội
	Tên thủ tục hành chính:

Xác nhận tờ khai cấp Sổ ưu đãi trong giáo dục đào tạo cho người có công với cách mạng và con của họ đối với những trường hợp đang thường trú tại địa phương

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận và giải quyết ngay. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay trả kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai cấp sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo: 01 bản chính (theo mẫu).

2. Giấy khai sinh bản sao: 01 bản.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Tờ khai cấp sổ ưu đãi trong giáo dục, đào tạo mẫu số 01-ƯĐGD.

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Tờ khai được xác nhận

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

      Đối tượng được xác nhận hồ sơ ưu đãi giáo dục đào tạo bao gồm:

1. Anh hùng Lực lượng vũ trang nhân dân, Anh hùng Lao động trong kháng chiến; thương binh, người hưởng chính sách như thương binh, thương binh loại B (sau đây gọi chung là thương binh).

2. Con của người hoạt động cách mạng trước ngày 01 tháng 01 năm 1945; con của người hoạt động cách mạng từ ngày 01 tháng 01 năm 1945 đến trước Tổng khởi nghĩa 19 tháng Tám năm 1945; con của Anh hùng Lực lượng vũ trang nhân dân, con của Anh hùng Lao động trong kháng chiến; con của liệt sỹ; con của thương binh, con của bệnh binh; con bị dị dạng, dị tật của người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học.

	11. 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 về việc ưu đãi người có công với cách mạng;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư liên tịch số 16/2006/TTLT/BLĐTBXH-BGDĐT-BTC ngày 20 tháng 11 năm 2006 giữa 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.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

                              

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


TỜ KHAI CẤP SỔ ƯU ĐÃI TRONG GIÁO DỤC, ĐÀO TẠO

(kèm theo bản sao Giấy khai sinh của người hưởng chế độ ưu đãi giáo dục, đào tạo)

Họ và tên người có công (1) .................................. là: (2)


Ngày tháng năm sinh:....................................... Nam/Nữ


Số hồ sơ:


Nơi đăng ký thường trú: Xã (phường)......................... (Quận,huyện)


Tỉnh (thành phố)


Nơi đang quản lý chi trả trợ cấp:


Tôi là (3)......................................... quan hệ với người có công(4):


Đề nghị cấp sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo đối với:

	STT
	Họ và tên (5)
	Ngày, tháng, năm sinh
	Quan hệ với người có công

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	...
	
	
	


Tôi xin cam đoan lời khai trên là đúng sự thật, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

	Xác nhận của cơ quan có thẩm quyền (6)

Ông/bà.........................................................

có bản khai như trên là đúng.

Thủ trưởng đơn vị

(Ghi rõ chức danh, ký tên và đóng dấu)


	........., ngày.....  tháng..... năm......
Người khai

(Ký tên và ghi rõ họ, tên)


Ghi chú

(1) - Ghi rõ họ tên người có công

(2) - Ghi rõ loại đối tượng người có công với cách mạng (nếu là thương binh, bệnh binh thì ghi thêm tỷ lệ mất sức lao động).

(3) - Ghi họ tên người đứng khai.

(4) - Ghi quan hệ người đứng khai với người có công.

(5) - Ghi rõ họ và tên học sinh, sinh viên được hưởng trợ cấp.

(6) - Xác nhận của cơ quan có thẩm quyền:

+ Trung tâm nuôi dưỡng thương binh, bệnh binh nặng và người có công xác nhận người có công với cách mạng do Trung tâm quản lý;

+ Đơn vị quân đội, công an có thẩm quyền theo quy định của Bộ Quốc phòng, Bộ Công an xác nhận người có công với cách mạng do đơn vị quân đội, công an quản lý;

+ Uỷ ban nhân dân cấp xã xác nhận người có công với cách mạng đối với những trường hợp còn lại đang thường trú tại xã.
Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04C07

	Lĩnh vực

Chính sách xã hội
	Tên thủ tục hành chính:

Xác nhận Bản khai cá nhân người hoạt động kháng chiến nhiễm chất độc hóa học

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận 

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: Công dân nhận thông báo bản khai đã được xác nhận.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản khai cá nhân: 01 bản chính theo mẫu.

2. Một trong các giấy tờ: Lý lịch; Quyết định phục viên, xuất ngũ; Giấy X Y Z 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: 01 bản sao chứng thực.

3. Trường hợp có vợ (chồng) nhưng vô sinh có Giấy chứng nhận tình trạng vô sinh của bệnh viện y tế cấp tỉnh: 01 bản chính (trừ trường hợp người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học đồng thời là thương binh, bệnh binh do thương tật, bệnh tật ở cột sống mà bị liệt hai chi dưới thì không cần có Giấy xác nhận vô sinh của bệnh viện; người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học có vợ (hoặc chồng) nhưng vô sinh hoặc đã có con trước khi đi chiến trường, sau khi trở về không sinh thêm con nay đã hết tuổi lao động (nữ đủ 55 tuổi; nam đủ 60 tuổi).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Bản khai cá nhân theo mẫu số 7-HH2.


	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Thông báo bản khai đã được xác nhận

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

Điều kiện để hưởng chế độ ưu đãi đối với người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học:

- Đã công tác, chiến đấu, phục vụ chiến đấu từ tháng 8 năm 1961 đến 30 tháng 4 năm 1975 tại các vùng mà Quân đội mỹ đã sử dụng chất độc hoá học.

- Bị mắc bệnh làm suy giảm khả năng lao động, sinh con dị dạng, dị tật hoặc vô sinh do hậu quả của chất độc hoá học.

- Trường hợp không có vợ hoặc chồng hoặc đã có con trước khi tham gia kháng chiến mà bị mắc bệnh suy giảm khả năng lao động từ 61% trở lên do hậu quả của chất độc hoá học.

	11. 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 về việc ưu đãi người có công với cách mạng;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26 tháng 07 năm 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;

- Thông tư số 02/2007/TT-BLĐTBXH ngày 16 tháng 01 năm 2007 bổ sung, sửa đổi một số điểm của Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26 tháng 7 năm 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;

- Thông tư số 25/2007/TT-BLĐTBXH ngày 15/11/2007 của Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội hướng dẫn bổ sung việc thực hiện ưu đãi đối với người có công với cách mạng.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
BẢN KHAI CÁ NHÂN

I. Ng​ười tham gia kháng chiến:

- Họ và tên: ................................................................Năm sinh:


- Nguyên quán:


- Trú quán:


- Nhập ngũ hoặc tham gia kháng chiến ngày............ tháng.............. năm


- Cơ quan, đơn vị, chức vụ khi ở chiến tr​ường:


- Thời gian ở chiến tr​ường: từ ngày..... tháng..... năm..... đến ngày..... tháng..... năm...................

- Địa bàn hoạt động:


	Bệnh tật do nhiễm

chất độc hoá học
	Không còn

khả năng lao động
	Suy giảm

khả năng lao động

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Tình trạng bản thân hiện nay (vô sinh, không có vợ hoặc chồng, đã có con trước khi tham gia kháng chiến sau khi về địa phương không sinh con được)


II. Con đẻ của ng​ười tham gia kháng chiến:

	Họ và tên
	Năm sinh
	Tình trạng

dị dạng, dị tật
	Còn khả năng

tự lực đ​ược trong sinh hoạt
	Không còn khả năng tự lực đ​ược trong sinh hoạt

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	 Xác nhận của UBND xã, phường.....................
Nội dung bản khai và chữ ký của ông (bà)............

là đúng.

Ngày.... tháng.... năm 200...

TM. UBND

Chủ tịch
	Ngày.... tháng.... năm 200...
      Ng​ười khai ký tên

       (Ghi rõ họ và tên)


Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04C14

	Lĩnh vực

Người có công
	Tên thủ tục hành chính:

Xác nhận đơn của thân nhân, người thờ cúng trực tiếp của liệt sỹ đề nghị cấp lại Bằng "Tổ quốc ghi công"

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a . Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b . Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c . Trình tự trả: Công dân nhận thông báo đơn đã được xác nhận

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị của thân nhân liệt sĩ: 01 bản chính, không mẫu.

2. Nộp “Bằng Tổ quốc ghi công“ đã bị hư, hỏng, rách nát, mối mọt (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Thông báo đơn đã được xác nhận  

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

- Việc cấp lại Bằng “Tổ quốc ghi công” thực hiện đối với các trường hợp Bằng “Tổ quốc ghi công” bị hư hỏng, rách nát, mối mọt hoặc thất lạc; 

- Không tiến hành cấp lại Bằng “Tổ quốc ghi công” một cách đồng loạt. 

	11. 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 về việc ưu đãi người có công với cách mạng;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26 tháng 07 năm 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;

- Thông tư số 02/2007/TT-BLĐTBXH ngày 16 tháng 01 năm 2007 bổ sung, sửa đổi một số điểm của Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26 tháng 7 năm 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;

- Thông tư số 25/2007/TT-BLĐTBXH ngày 15/11/2007 của Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội hướng dẫn bổ sung việc thực hiện ưu đãi đối với người có công với cách mạng.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04C20

	Lĩnh vực

Người có công
	Tên thủ tục hành chính:

Xác nhận tờ khai nhận trợ cấp phương tiện dụng cụ chỉnh hình đối với người đang thường trú trên địa bàn

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật.

1.Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận và giải quyết ngay. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ để nhận hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện

Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai nhận trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình đối với người có công: 01 bản chính, có mẫu.

2. Chỉ định của cơ sở y tế: 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:  02 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận đủ hồ hợp lệ

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Tờ khai nhận trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình đối với người có công với cách mạng mẫu số 03-CSSK.


	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Tờ khai được xác nhận

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

  Đối tượng được cấp tiền mua phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình bao gồm:

a) Người hoạt động cách mạng trước ngày 01 tháng 01 năm 1945;

b) Người hoạt động cách mạng từ ngày 01 tháng 01 năm 1945 đến trước Tổng khởi nghĩa 19 tháng Tám năm 1945.

c) Thân nhân của liệt sĩ đang hưởng trợ cấp hàng tháng.

d) Bà mẹ Việt Nam anh hùng.

đ) Anh hùng Lực lượng vũ trang nhân dân, Anh hùng Lao động trong kháng chiến.

e) Thương binh.

g) Bệnh binh.

h) Người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học đang hưởng trợ cấp hàng tháng;

i) Người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù, đày được Nhà nước tặng Huân chương Kháng chiến, Huy chương Kháng chiến.

k) Người có công giúp đỡ cách mạng được tặng Kỷ niệm chương "Tổ quốc ghi công"  hoặc "Bằng có công với nước".

l) Con đẻ bị dị dạng, dị tật của người tham gia kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học.

	11. 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 thi hành một số điều của pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư liên tịch số 17/2006/TTLT/BLĐTBXH-BTC-BYT ngày 21 tháng 11 năm 2006 giữa Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính - Bộ Y tế hướng dẫn chăm sóc sức khỏe đối với người có công với cách mạng.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

TỜ KHAI

NHẬN TRỢ CẤP PHƯƠNG TIỆN TRỢ GIÚP VÀ DỤNG CỤ CHỈNH HÌNH

ĐỐI VỚI NGƯỜI CÓ CÔNG VỚI CÁCH MẠNG
(Kèm theo chỉ định của cơ sở y tế)

1. Họ và tên:


2. Năm sinh:


3. Đang hưởng trợ cấp:


4. Nơi quản lý trợ cấp:


5. Số Hồ sơ:


6. Tỷ lệ suy giảm khả năng lao động (nếu có) ....% (Bằng chữ:
)

Tôi đề nghị được cơ quan Lao động - Thương binh và Xã hội cấp sổ trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình như sau:

	STT
	Loại phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình 

và vật phẩm phụ

	
	

	1
	

	2
	

	...
	...

	Xác nhận của cơ quan có thẩm quyền

....., ngày … tháng … năm 20...


Người kê khai    


(Ký và ghi rõ họ tên)

......., ngày.... tháng.... năm 20....


Thủ trưởng đơn vị


(Ký và ghi rõ họ tên)

Ghi chú:
- UBND cấp xã xác nhận đối với người đang thường trú trên địa bàn.

- Cơ sở nuôi dưỡng thương bệnh binh và người có công xác nhận đối với người đang được nuôi dưỡng tại Trung tâm.


Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04C23

	Lĩnh vực

Người có công
	Tên thủ tục hành chính:

Xác nhận đơn đề nghị đi thăm viếng mộ liệt sỹ của thân nhân liệt sỹ

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận và giải quyết ngay. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay trả kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

Đơn đề nghị của thân nhân liệt sỹ: 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không


	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

   Đơn đề nghị đã được xác nhận.

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

      Đối tượng được xác nhận: Cha mẹ, vợ (chồng), con, người có công nuôi dưỡng liệt sĩ, anh, chị, em ruột của liệt sĩ (gọi chung là thân nhân liệt sĩ), người được thân nhân liệt sĩ uỷ quyền (có xác nhận của Uỷ ban nhân dân cấp xã).

	11. 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 thi hành một số điều của pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư liên tịch số 01/2008/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 29 tháng 01 năm 2008 giữa Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính hướng dẫn thủ tục và mức hỗ trợ thân nhân liệt sĩ đi thăm viếng mộ và di chuyển hài cốt liệt sĩ.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04C27

	Lĩnh vực

Chính sách xã hội
	Tên thủ tục hành chính:

Xác nhận bản khai của thân nhân người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày và người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc chết trước ngày 01/01/1995

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận và giải quyết ngay. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay trả kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: Công dân nhận thông báo bản khai đã được xác nhận

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản khai của thân nhân hoặc đại diện người thừa kế: 01 bản chính (theo mẫu).

2. Bản sao chứng thực một trong những giấy tờ sau:

- Kỷ niệm chương người bị địch bắt tù đày.

- Huân chương, Huy chương Kháng chiến; Huân chương, Huy chương Chiến thắng; giấy chứng nhận khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến.

- Bằng "Tổ quốc ghi công" hoặc giấy báo tử hoặc giấy chứng nhận hy sinh đối với liệt sĩ hy sinh từ ngày 30 tháng 4 năm 1975 trở về trước.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết:  Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng mẫu số 11.


	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Thông báo bản khai đã được xác nhận 

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

- Người hoạt động cách mạng hoặc hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù là  người được cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền công nhận trong thời gian bị tù, đày không khai báo có hại cho cách mạng, cho kháng chiến, không làm tay sai cho địch;

- Người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc, bảo vệ Tổ quốc và làm nghĩa vụ quốc tế là người tham gia kháng chiến trong khoảng thời gian từ ngày 19 tháng 8 năm 1945 đến ngày 30 tháng 4 năm 1975 được Nhà nước tặng Huân chương Kháng chiến hoặc Huân chương Chiến thắng, Huy chương Kháng chiến hoặc Huy chương Chiến thắng.

	11. 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 về việc ưu đãi người có công với cách mạng;

- Pháp lệnh số 35/2007/PL-UBTVQH11 ngày 21 tháng 06 năm 2007 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng;
- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26 tháng 07 năm 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;

- Thông tư số 02/2007/TT-BLĐTBXH ngày 16 tháng 01 năm 2007 bổ sung, sửa đổi một số điểm của Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26 tháng 7 năm 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.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

BẢN KHAI CỦA THÂN NHÂN

NGƯỜI CÓ CÔNG VỚI CÁCH MẠNG

1/ Phần khai về thân nhân (người đứng khai);

Họ và tên:................................................................ Năm sinh:


Nguyên quán:


Trú quán:


Quan hệ với người có công với cách mạng: (vợ, chồng, cha, mẹ, con...)


2/ Phần khai về người có công:

Họ và tên:................................................................ Năm sinh:


Nguyên quán:


Nơi đăng ký hộ khẩu trước khi chết (trừ liệt sĩ):


Đã chết ngày:...... tháng....... năm.......... tại 


Là đối tượng: (LTCM, TKN, HĐKC, địch bắt tù, đày):


Thuộc diện hưởng một trợ cấp đối với:


Giấy chứng nhận kèm theo (Quyết định; giấy chứng nhận; lý lịch; giấy báo tử; giấy khai tử; biên bản của gia đình, họ tộc...)

…………………………………………………………………………………..

Tôi xin cam đoan lời khai trên là đúng, nếu sai tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.

	.......ngày.... tháng.... năm 200...

Xác nhận của xã (phường)

Ông (bà)


Hiện cư trú tại:


là.................. của ông (bà)


(tên người có công) đã chết ngày ….…tháng…………….năm........

Đề nghị được giải quyết trợ cấp một lần.

TM. UBND

Chủ tịch
	........ngày.... tháng.... năm 200...
Người khai

(Ký, ghi rõ họ và tên)




Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04C28

	Lĩnh vực

Người có công
	Tên thủ tục hành chính:

Cấp giấy chứng nhận thân nhân liệt sỹ

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận và giải quyết ngay. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay trả kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

B. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (trường hợp ghi Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

Giấy tờ chứng minh là thân nhân liệt sỹ: bản chính sau khi giải quyết xong trả lại.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định:  Chủ tịch UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không


	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

Thân nhân của liệt sĩ bao gồm:

1. Cha đẻ, mẹ đẻ của liệt sĩ.

2. Vợ hoặc chồng liệt sĩ là người có quan hệ hôn nhân hợp pháp hoặc hôn nhân thực tế được pháp luật công nhận.

Trường hợp vợ hoặc chồng liệt sĩ đã lấy chồng hoặc lấy vợ khác nhưng đã nuôi con liệt sĩ đến tuổi trưởng thành hoặc chăm sóc bố mẹ liệt sĩ khi còn sống được Ủy ban nhân dân cấp xã công nhận thì được hưởng trợ cấp tiền tuất hàng tháng.

3. Con liệt sĩ gồm con đẻ, con nuôi hợp pháp và con ngoài giá thú theo quy định của pháp luật.

4. Người có công nuôi dưỡng liệt sĩ là người đã thực sự nuôi dưỡng liệt sĩ khi còn dưới 16 tuổi, đối xử như con đẻ, thời gian nuôi từ mười năm trở lên.

	11. 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 về việc ưu đãi người có công với cách mạng;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26 tháng 07 năm 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;

- Thông tư số 02/2007/TT-BLĐTBXH ngày 16 tháng 01 năm 2007 bổ sung, sửa đổi một số điểm của Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26 tháng 7 năm 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.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04C31

	Lĩnh vực

Người có công
	Tên thủ tục hành chính:

Tiếp nhận hồ sơ, lập danh sách đề nghị hưởng chế độ bảo hiểm y tế đối với Cựu chiến binh

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Hội cựu chiến binh xã chuẩn bị hồ sơ theo quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

   Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì đề nghị người đến nộp hồ sơ thực hiện đầy đủ theo quy định của pháp luật.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Người nộp hồ sơ nhận thông báo hồ sơ đã được tiếp nhận

	2. Cách thức thực hiện

Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản khai cá nhân: 01 bản chính (theo mẫu).

2. Danh sách Cựu chiến binh đề nghị hưởng BHYT: 01 bản chính, không mẫu.

b) Số lượng hồ sơ: 01bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp xã

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): 

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Bản khai cá nhân đề nghị huởng chế độ BHYT (mẫu số 1a).


	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Thông báo hồ sơ đã được tiếp nhận.

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

Cựu chiến binh thuộc diện nghèo theo chuẩn do Chính phủ quy định; Cựu chiến binh đã tham gia kháng chiến từ ngày 30 tháng 4 năm 1975 trở về trước, không thuộc diện Bảo hiểm y tế bắt buộc hoặc chưa được hưởng Bảo hiểm y tế theo các chế độ ưu đãi khác thì được Nhà nước cấp thẻ bảo hiểm y tế theo quy định hiện hành.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Pháp lệnh Cựu chiến binh số 27/2005/PL-UBTVQH 11 ngày 07 tháng 10 năm 2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

- Nghị định số 150/2006/NĐ-CP ngày 12 tháng 12 năm 2006 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều Pháp lệnh Cựu chiến binh;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư liên tịch số 10/2007/TTLT-BLĐTBXH-HCCBVN-BTC-BQP ngày  25 tháng 7 năm 2007 giữa Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội - Hội Cựu chiến binh Việt Nam - Bộ tài chính - Bộ Quốc phòng hướng dẫn thực hiện một số điều Nghị định số 150/2006/NĐ-CP ngày 12 tháng 12 năm 2006 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều Pháp lệnh Cựu chiến binh.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

Mẫu 1a

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN KHAI CÁ NHÂN

Đề nghị hưởng chế độ BHYT theo Nghị định số 150/2006/NĐ-CP ngày 12 tháng 12 năm 2006 của Chính phủ

Họ và tên: …………………………….... Bí danh: ………………. Nam, nữ……....

Ngày, tháng, năm sinh: ……………………………………………………………...

Quê quán: ……………………………………………………………………………

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ……………………………………………………

……………………………………………………………………………………….

Vào Đảng:……………………………. Chính thức: ………………………..............

Ngày nhập ngũ (hoặc tham gia kháng chiến) ngày …... tháng ….... năm ……..

Đơn vị hoặc cơ quan: ………………………………………………………..............

……………………………………………………………………………………….

Về gia đình từ ngày …… tháng ……. năm …………………………………………

Khen thưởng (Huân chương, huy chương, bằng khen, giấy khen ………...……….): 

…………………………………………………………………………………….....

……………………………………………………………………………..…..Lý do chưa được hưởng chế độ hảo hiểm y tế  

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

Các giấy tờ liên quan đến tham gia kháng chiến (Lý lịch quân nhân, lý lịch đảng viên, quyết định phục viên, xuất ngũ ….)

……………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………...…………………………..

……………………………………………………………...………………………..

Tôi xin cam đoan lời khai trên đây là đúng, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

	Xác nhận Hội CCB xã, phường, thị trấn

(Ký tên và đóng dấu)
	Người khai

………, Ngày … tháng … năm ….

(Ký, ghi rõ họ, tên)


Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04C31.1

	Lĩnh vực

Người có công
	Tên thủ tục hành chính:

Xác nhận Bản khai đề nghị hưởng chế độ mai táng phí đối với Cựu chiến binh

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì đề nghị người đến nộp hồ sơ thực hiện đầy đủ theo quy định của pháp luật.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nhận thông báo về Bản khai đã được xác nhận.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản khai đề nghị hưởng chế độ mai táng phí: 01 bản chính (theo mẫu).

2. Giấy chứng tử: 01 bản sao.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Trong ngày tiếp nhận hồ sơ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND Cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Bản khai đề nghị hưởng chế độ mai táng phí (Mẫu số 1b). 


	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

Thông báo Bản khai đã được xác nhận.  

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

Cựu chiến binh đã tham gia kháng chiến từ 30 tháng 4 năm 1975 trở về trước, không thuộc diện hưởng chế độ mai táng phí theo Pháp lệnh người có công và Luật Bảo hiểm xã hội bắt buộc.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Pháp lệnh Cựu chiến binh số 27/2005/PL-UBTVQH 11 ngày 07 tháng 10 năm 2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

- Nghị định số 150/2006/NĐ-CP ngày 12 tháng 12 năm 2006 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều Pháp lệnh Cựu chiến binh;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư liên tịch số 10/2007/TTLT-BLĐTBXH-HCCBVN-BTC-BQP ngày  25 tháng 7 năm 2007 giữa Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội - Hội Cựu chiến binh Việt Nam - Bộ tài chính - Bộ Quốc phòng hướng dẫn thực hiện một số điều Nghị định số 150/2006/NĐ-CP ngày 12 tháng 12 năm 2006 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều Pháp lệnh Cựu chiến binh.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

Mẫu 1b

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN KHAI 

Đề nghị hưởng chế độ mai táng phí theo Nghị định số 150/2006/NĐ-CP ngày 12 tháng 12 năm 2006 của Chính phủ

1. Phần khai về đối tượng

Họ và tên: ………………………. ………. ……………  Nam, nữ…………

Ngày, tháng, năm sinh: ……………………………………………………………...

Quê quán: ……………………………………………………………………………

Vào Đảng:……………………………. Chính thức: ………………………..............

Nhập ngũ (hoặc tham gia kháng chiến) ngày …….. tháng ……. năm ……..

Đơn vị hoặc cơ quan: ……………………………………………………………......

……………………………………………………………………………………….

Về gia đình từ ngày …… tháng ……. năm ………

Đã từ trần ngày ….. tháng ….. năm ………. tại ……………………………………

………………………………………………………………………………...……..

2. Phần khai về thân nhân của đối tượng

Họ và tên: ……………………………………………….  Nam, nữ………..

Ngày, tháng, năm sinh: ……………………………………………………..

Quê quán: ……………………………………………………………………..…..…

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ………………………………………………...….

………………………………………………………………………...……………..

Quan hệ với người chết …………………………………………………..…………

Những người cùng hàng thừa kế gồm: …………………………...…………………

………………………………………………………………...……………………..

…………………………………………………………………………………...…..

…………………………………………………………………………...…………..


3. Người đại diện cơ quan, tổ chức, đơn vị (đối với trường hợp không còn thân nhân).

Họ và tên người đại diện: ……………………………… Năm sinh:………...

Cấp  bậc, chức vụ: ………………………………………………………………..…

Chịu trách nhiệm khai về đối tượng tại điểm (1) dựa vào hồ sơ, lý lịch, giấy tờ hợp pháp khác có liên quan của đương sự do cơ quan, đơn vị đang quản lý để xác nhận.

…………………………………………………………………………………...…..

…………………………………………………………………………………….....

……………………………………………………………………………………….

Khai tại: …………………………………………………………………..................

Tôi xin cam đoan lời khai trên đây là đúng, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.






       ………., Ngày … tháng … năm 200….…

	Người đại diện khai

(ký, ghi rõ họ tên)
	Xác nhận của Hội CCB xã, phường, thị trấn

(ký tên, đóng dấu)
	Thủ trưởng

Cơ quan, tổ chức, đơn vị

(ký tên, đóng dấu)


Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04C33

	Lĩnh vực

Người có công
	Tên thủ tục hành chính:

Xác nhận Bản khai đề nghị cấp Thẻ Bảo hiểm y tế cho người có công

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả:

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: Công dân nhận Thông báo Bản khai đã được xác nhận

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản khai cá nhân: 01 bản chính theo mẫu.

2. Hồ sơ người có công với cách mạng: 01 bản chứng thực.

b) Số lương hồ sơ: 01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Trong ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai cá nhân (mẫu số 13).

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Thông báo Bản khai được xác nhận 

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

Người có công với cách mạng không phải là người thuộc diện tham gia Bảo hiểm y tế bắt buộc thì được cấp Thẻ bảo hiểm y tế, bao gồm:

- Người hoạt động cách mạng trước ngày 01 tháng 01 năm 1945;

- Người hoạt động cách mạng từ ngày 01 tháng 01 năm 1945 đến trước Tổng khởi nghĩa 19 tháng Tám năm 1945;

- Bà mẹ Việt Nam anh hùng; 

- Anh hùng Lực lượng vũ trang nhân dân, Anh hùng Lao động;

- Thương binh, người hưởng chính sách như thương binh;

- Bệnh binh;

- Người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học;

- Người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù, đày;

- Người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc, bảo vệ Tổ quốc và làm nghĩa vụ quốc tế;

- Người có công giúp đỡ cách mạng.

	11. 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 về việc ưu đãi người có công với cách mạng;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26 tháng 07 năm 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;

- Thông tư số 02/2007/TT-BLĐTBXH ngày 16 tháng 01 năm 2007 bổ sung, sửa đổi một số điểm của Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26 tháng 7 năm 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.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

................, ngày...... tháng....... năm.........

BẢN KHAI CÁ NHÂN

Họ và tên:........................................................... ngày sinh
…………………………

Nguyên quán:………………………………………………………………………..

Trú quán:…………………………………………………………………………….

Nghề nghiệp, chức vụ hiện nay (nhân dân, hưu trí, mất sức lao động, cán bộ xã,...)

…………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………….

Đã được hưởng trợ cấp:

- Thương binh, người hưởng chính sách như thương binh:

- Thân nhân liệt sỹ

- Người hoạt động kháng chiến

- ……………………………………………………………………………………

- ……………………………………………………………………………………

- ……………………………………………………………………………………

- ………………………………………………………………………………........

Tôi chưa được cấp thẻ bảo hiểm y tế. Đề nghị cơ quan có thẩm quyền xem xét cấp thẻ bảo hiểm y tế./.

Xác nhận của UBND xã, phường
          Người khai ký tên

(Ký và ghi rõ họ tên)

Nội dung kê khai trên và chữ ký của

ông (bà):.....................................

là đúng sự thật./.

.........., Ngày........ tháng......... năm.........

TM. UBND

Chủ tịch

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04C40

	Lĩnh vực

Chính sách xã hội
	Tên thủ tục hành chính:

Xác nhận bản khai cá nhân của người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc để hưởng trợ cấp một lần

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả:

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: Công dân Thông báo Bản khai đã được xác nhận.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản khai cá nhân: 01 bản chính.

2. 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: 01 bản sao chứng thực.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Trong ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Bản khai cá nhân (mẫu số 9-KC).


	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 

Thông báo Bản khai được xác nhận.

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. 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 về việc ưu đãi người có công với cách mạng;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26 tháng 07 năm 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;

- Thông tư số 02/2007/TT-BLĐTBXH ngày 16 tháng 01 năm 2007 bổ sung, sửa đổi một số điểm của Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26 tháng 7 năm 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.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

Mẫu số 9 - KC1

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Ngày…….. tháng……năm……..



BẢN KHAI  CÁ NHÂN

Họ và tên.............................................................. Năm sinh:………………..………

Nguyên quán:...............................................................................................................

Trú quán:……………………………………………………………………………..

Tham gia hoạt động kháng chiến  từ ngày…..... tháng...... năm......... đến  ngày….... tháng….... năm...........

Số năm thực tế tham gia kháng chiến:............. tháng ............ năm.

Khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến:

Huân chương Chiến thắng hạng
Huy chương Chiến thắng hạng

Huân chương KC chống Pháp hạng
Huy chương KC chống Pháp hạng

Huân chương KC chống Mỹ hạng
Huy chương KC chống Mỹ

Chứng nhận của UBND xã,phường………………
          Người khai ký tên

                                                                                      (ký và ghi rõ họ tên)

Chứng nhận nội dung kê khai trên và chữ ký

của ông (bà):.....................................là đúng sự thật./.

           Ngày…… tháng…… năm………

                   (Ký tên, đóng dấu)

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04C41

	Lĩnh vực

Người có công
	Tên thủ tục hành chính:

Xác nhận bản khai cá nhân đề nghị hưởng chế độ trợ cấp một lần đối với người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3: Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: Công dân nhận Thông báo Bản khai đã được xác nhận.

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản khai cá nhân: 01 bản chính.

2. 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: 01 bản sao.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Bản khai cá nhân theo (mẫu ĐT-1).


	8. Phí, lệ phí: không.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Thông báo Bản khai được xác nhận.  

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. 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 về việc ưu đãi người có công với cách mạng;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26 tháng 07 năm 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;

- Thông tư số 02/2007/TT-BLĐTBXH ngày 16 tháng 01 năm 2007 bổ sung, sửa đổi một số điểm của Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26 tháng 7 năm 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.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

Mẫu số 8-TĐ1

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

..............ngày....... tháng....... năm 200....

BẢN KHAI CÁ NHÂN

Họ và tên :...................................................................... Năm sinh………………….

Nguyên quán:………………………………………………………………………...

Trú quán:……………………………………………………………………………..

Tham gia hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến từ ngày......... tháng......... năm............ đến ngày......... tháng......... năm............

Cấp bậc................................. chức vụ:
……………………………………………...

Đơn vị hoạt động trước khi bị địch bắt tù, đày:...........................................................

Bị địch bắt tù, đày ngày...... tháng...... năm........ đến ngày...... tháng...... năm………

Nơi bị tù:……………………………………………………………………………..

Ngày vào Đảng hoặc các tổ chức quần chúng khác…………………………………

Đã hưởng các chế độ:

- Thương binh, người hưởng chính sách như thương binh

- Tuất liệt sĩ

- Người hoạt động kháng chiến

- Người có công giúp đỡ cách mạng

- ……………………………………………………………………………………...

Đã được khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến (nếu có):

+ Huân chương chiến thắng, Huân chương kháng chiến hạng....................... Quyết định số:.......................... ngày................ tháng.................. năm


+ Huy chương chiến thắng, Huy chương kháng chiến hạng.................... Quyết định số:......................... ngày.......... tháng............. năm………………………


                Chứng nhận của UBND xã, phường 

                            (hoặc cơ quan quản lý)
Người khai


Ngày…….tháng…...năm……….
(Ký ghi rõ họ, tên)

                                 (Ký tên, đóng dấu)

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04C43

	Lĩnh vực

Người có công
	Tên thủ tục hành chính:

Xác nhận bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần hưởng mai táng phí và tuất từ trần

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ phù hợp với quy định của pháp luật: 

Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) và nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả:

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: Công dân nhận Thông báo Bản khai đã được xác nhận

	2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Giấy chứng tử: 01 bản sao.

2. Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần: 01 bản chính theo mẫu.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Trong ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Bản khai của người có công với cách mạng từ trần (mẫu số 12-TT1).


	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 
Thông báo Bản khai đã được xác nhận

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

    Người có công với cách mạng bao gồm:

1. Người hoạt động cách mạng trước ngày 01 tháng 01 năm 1945; người hoạt động cách mạng từ ngày 01 tháng 01 năm 1945 đến trước Tổng khởi nghĩa 19 tháng Tám năm 1945; Thương binh (kể cả Thương binh loại B), Bệnh binh suy giảm khả năng lao động từ 61% trở lên.

2. Bà mẹ Việt Nam anh hùng; Anh hùng lực lượng vũ trang, Anh hùng lao động trong kháng chiến; Thương binh (kể cả Thương binh loại B), Bệnh binh suy giảm khả năng lao động dưới 61%; người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học và con đẻ của họ đang hưởng trợ cấp; người có công giúp đỡ cách mạng được tặng thưởng Bằng "Có công với nước", Huân chương kháng chiến.

3. Người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày; người hoạt động kháng chiến được tặng thưởng Huân chương, Huy chương kháng chiến, Huân chương, Huy chương chiến thắng; người có công giúp đỡ cách mạng được tặng thưởng Huy chương kháng chiến.

	11. 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 về việc ưu đãi người có công với cách mạng;

- Pháp lệnh số 35/2007/PL-UBTVQH11 ngày 21 tháng 06 năm 2007 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng;
- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26 tháng 07 năm 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;

- Thông tư số 02/2007/TT-BLĐTBXH ngày 16 tháng 01 năm 2007 bổ sung, sửa đổi một số điểm của Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26 tháng 7 năm 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.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

Mẫu số 12-TT1

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN KHAI CỦA THÂN NHÂN

NGƯỜI CÓ CÔNG VỚI CÁCH MẠNG TỪ TRẦN

Họ và tên người từ trần:...................................................... Năm sinh:……………...

Nguyên quán:………………………………………………………………………...

Trú quán:……………………………………………………………………………..

Thuộc đối tượng hưởng trợ cấp ưu đãi: (thương binh, bệnh binh, thân nhân liệt sỹ...)………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

Số sổ trợ cấp (nếu có):……………………………………………………………….

Tỷ lệ suy giảm khả năng lao động:…………………………………………………..

Từ trần ngày...... tháng...... năm……………………………………………………...

Theo giấy khai tử số............. ngày...... tháng....... năm....... của Uỷ ban nhân dân xã (phường)……………………………………………………………………………..

Trợ cấp đã nhận đến hết tháng........ năm......... Mức trợ cấp:………………………..

Họ tên người nhận mai táng phí và 3 tháng trợ cấp, phụ cấp………………………..

Nguyên quán:………………………………………………………………………...

Trú quán:……………………………………………………………………………..

Quan hệ với người có công với cách mạng từ trần:………………………………….

DANH SÁCH THÂN NHÂN ĐỦ ĐIỀU KIỆN HƯỞNG TUẤT TỪ TRẦN (nếu có)
	TT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Quan hệ với người chết
	Nghề nghiệp hiện tại

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	



.............., ngày..... tháng..... năm......
............, ngày..... tháng..... năm.....

 
Chứng nhận UBND xã (phường)
Người khai nhận trợ cấp


Chủ tịch
(Ký tên, ghi rõ họ tên)


(Ký tên, đóng dấu)

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04C44

	Lĩnh vực

Người có công
	Tên thủ tục hành chính:

Xác nhận bản khai đề nghị chế độ ưu đãi đối với anh hùng lực lượng vũ trang, anh hùng lao động trong kháng chiến

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ:

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Kiểm tra giấy tờ theo quy định pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ: 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận và giải quyết ngay. Viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ trong các trường hợp sau:

- Theo quy định, giải quyết trả ngay kết quả nhưng người nộp hồ sơ không chờ lấy kết quả hoặc người có thẩm quyền ký đi vắng.

 - Theo quy định, giải quyết sau 01 ngày trở lên mới trả kết quả hoặc trường hợp phải xác minh, kiểm tra lại trước khi thực hiện thủ tục hành chính.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện cho đầy đủ theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết. 

Bước 3: Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

 Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân không phù hợp với quy định của pháp luật, phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

Công dân nhận kết quả (trường hợp viết Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản khai về người có công: 01 bản chính.

2. Bản sao Quyết định phong tặng, Truy tặng danh hiệu Anh hùng hoặc bản sao Bằng Anh hùng: 01 bản.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Trong ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Bản khai về người có công (mẫu số 04c-AH)


	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Tờ khai được xác nhận.

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. 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 về việc ưu đãi người có công với cách mạng;

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

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26 tháng 07 năm 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;

- Thông tư số 02/2007/TT-BLĐTBXH ngày 16 tháng 01 năm 2007 bổ sung, sửa đổi một số điểm của Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26 tháng 7 năm 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.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có 

Mẫu số 4c-AH

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN KHAI VỀ NGƯỜI CÓ CÔNG

1. Phần khai về người có công:

Họ và tên:........................................... Nam (Nữ) .......... Năm sinh:………………………..

Nguyên quán:……………………………………………………………………………….

Cơ quan, đơn vị công tác:…………………………………………………………………..

Nơi đăng ký hộ khẩu:……………………………………………………………………….

Đã được tặng danh hiệu (Anh hùng LLVT, Anh hùng LĐ trong kháng chiến):

……………………………………………………………………………………………...

Theo Quyết định số.................... ngày...... tháng...... năm.......... của Chủ tịch nước.

2. Phần khai về thân nhân (người đứng khai):

Họ và tên:............................................................ Năm sinh:……………………………….

Nguyên quán:……………………………………………………………………………….

Trú quán:……………………………………………………………………………………

Quan hệ với Anh hùng LLVT, Anh hùng LĐ trong kháng chiến: (vợ, chồng, cha, mẹ, con.......)…………………………………………………………………………………….

đã từ trần ngày...... tháng...... năm…………………………………………………………..
Tôi xin cam đoan lời khai trên là đúng, nếu sai tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.

	Ông (bà)


Hiện cư trú tại:


chưa hưởng trợ cấp ưu đãi đối với Anh hùng LLVT, Anh hùng LĐ trong kháng chiến.


......... ngày..... tháng..... năm........


TM. UBND


Chủ tịch
	Ngày.... tháng.... năm.....

Người khai

(Ký, ghi rõ họ và tên)


Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04D01

	Lĩnh vực

Bảo vệ và chăm sóc trẻ em
	Tên thủ tục hành chính:

Cấp Thẻ khám chữa bệnh cho trẻ em dưới 6 tuổi

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Tổ chức, công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ 

Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả:

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b . Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: Nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Giấy khai sinh: 01 bản sao.

- Đối với trẻ em dưới 6 tuổi không đăng ký thường trú tại xã/phường/thị trấn nhưng đang sinh sống trên địa bàn xã/phường/thị trấn thì ngoài giấy khai sinh phải có giấy xác nhận của thôn/xóm hoặc Ban quản lý khu dân cư hiện đang thường trú ở thôn/xóm hoặc khu dân cư để làm căn cứ cấp Thẻ khám chữa bệnh cho trẻ em: 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

	4. Thời hạn giải quyết: Không quá 20 ngày 

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

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

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội cấp huyện.

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

                                                                          Tổ chức

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không


	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Thẻ

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Bảo vệ chăm sóc và giáo dục trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15 tháng 6 năm 2004 của Quốc hội khóa 11;

- Nghị định số 36/2005/NĐ-CP ngày 17 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Bảo vệ chăm sóc và giáo dục trẻ em;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 Ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Quyết định số 23/2001/QĐ/TTg ngày 26 tháng 02 năm 2001 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt chương trình hành động Quốc gia vì trẻ em Việt Nam giai đoạn 2001-2010;

- Thông tư số 29/2008/TT-LĐ TBXH ngày 28/11/2008 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 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.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04D02

	Lĩnh vực

Bảo vệ và chăm sóc trẻ em
	Tên thủ tục hành chính:

Cấp lại Thẻ khám chữa bệnh cho trẻ em dưới 6 tuổi

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Tổ chức, công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ 

Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả:

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: Nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Văn bản đề nghị của cha, mẹ, người giám hộ: 01 bản chính (nội dung văn bản nêu rõ lý do mất, nơi cấp và chịu trách nhiệm về việc khai báo của mình).

2. Giấy khai sinh bản sao: 01 bản.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết: Không quá 20 ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

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

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội cấp huyện.

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

                                                                          Tổ chức

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Thẻ

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: không

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Bảo vệ chăm sóc và giáo dục trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15 tháng 6 năm 2004 của Quốc hội khóa 11;

- Nghị định số 36/2005/NĐ-CP ngày 17 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Bảo vệ chăm sóc và giáo dục trẻ em;

- Quyết định số 23/2001/QĐ/TTg ngày 26 tháng 02 năm 2001 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt chương trình hành động Quốc gia vì trẻ em Việt Nam giai đoạn 2001-2010;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 Ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư số 29/2008/TT-LĐ TBXH ngày 28/11/2008 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 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.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 04D03

	Lĩnh vực

Bảo vệ và chăm sóc trẻ em
	Tên thủ tục hành chính:

Đổi Thẻ khám chữa bệnh cho trẻ em dưới 6 tuổi.

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Tổ chức, công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả:

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả: Nộp lại Phiếu hẹn trước khi nhận kết quả

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Nộp lại Thẻ cũ. 

2. Thông tin hiện tại khác so với nội dung Thẻ cũ: 01 bản chính (trường hợp thông tin hiện tại thay đổi so với thông tin ghi trên Thẻ).

2. Giấy khai sinh bản sao: 01 bản.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
20 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

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

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Lao động - Thương binh và xã hội cấp huyện.

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

                                                                          Tổ chức

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Thẻ

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

    Các trường hợp được đổi lại thẻ:

1. Trường hợp Thẻ khám chữa bệnh bị rách nát; thông tin ghi trên Thẻ không đọc được.

2. Thông tin hiện tại đã thay đổi so với thông tin ghi trên Thẻ.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Bảo vệ chăm sóc và giáo dục trẻ em số 25/2004/QH11 ngày 15 tháng 6 năm 2004 của Quốc hội khóa 11;

- Nghị định số 36/2005/NĐ-CP ngày 17 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Bảo vệ chăm sóc và giáo dục trẻ em;

- Quyết định số 23/2001/QĐ/TTg ngày 26 tháng 02 năm 2001 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt chương trình hành động Quốc gia vì trẻ em Việt Nam giai đoạn 2001-2010;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 Ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư số 29/2008/TT-LĐ TBXH ngày 28/11/2008 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 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.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 0501

	Lĩnh vực

Văn Hóa
	Tên thủ tục hành chính:

Công nhận danh hiệu “Gia đình văn hóa”

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Ban vận động "Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hóa ở khu dân cư" chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận, viết Phiếu hẹn.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ 

 Cán bộ, công chức có trách nhiệm, quyền hạn giải quyết tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng pháp luật quy định hiện hành về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện cấp kết quả việc thực hiện thủ tục hành chính.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả:

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả.

Nộp lại Phiếu hẹn và nhận lại kết quả.

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản đăng ký xây dựng danh hiệu "Gia đình văn hóa": 01 bản chính.

b) Biên bản họp bình xét ở khu dân cư kèm theo danh sách những gia đình được đề nghị công nhận danh hiệu "Gia đình văn hoá" (có từ 50% trở lên số người tham gia dự họp nhất trí đề nghị): 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
15 ngày.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:

- Giấy đăng ký.

- Quyết định công nhận “Gia đình văn hóa, trường hợp hộ 3 năm liên tiếp được công nhận “Gia đình văn hóa” thì được cấp Giấy chứng nhận “Gia đình văn hóa”.

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

    Điều kiện được công công nhận:

1. Đạt các tiêu chuẩn sau:

1.1. Gương mẫu chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước; tích cực tham gia các phong trào thi đua của địa phương:

a) Thực hiện đầy đủ nghĩa vụ công dân, không vi phạm pháp luật Nhà nước và quy ước, hương ước cộng đồng.

b) Giữ gìn an ninh, chính trị, trật tự an toàn xã hội; vệ sinh môi trường; nếp sống văn hóa nơi công cộng.

c) Không sử dụng văn hóa phẩm thuộc loại cấm lưu hành; không mắc các tệ nạn xã hội; không vi phạm các quy định về thực hiện nếp sống văn minh trong việc cưới, việc tang và lễ hội.
d) Tham gia thực hiện đầy đủ các phong trào thi đua, các sinh hoạt, hội họp ở cộng đồng và bảo vệ di tích lịch sử - văn hóa, cảnh quan của địa phương.

1.2. Gia đình hòa thuận, hạnh phúc, tiến bộ, tương trợ giúp đỡ mọi người trong cộng đồng:

a) Vợ chồng bình đẳng, thương yêu giúp đỡ nhau, có trách nhiệm nuôi dạy con cái; con cháu hiếu thảo với bố mẹ, ông bà.

b) Trẻ em trong độ tuổi đi học đều được đến trường, đạt chuẩn phổ cập giáo dục tiểu học trở lên.

c) Mỗi cặp vợ chồng có một hoặc hai con, không sinh con thứ ba.

d) Giữ gìn vệ sinh phòng bệnh, ăn ở sạch sẽ, có nhà tắm, hố xí hợp vệ sinh và sử dụng nước sạch. Các thành viên trong gia đình có nếp sống lành mạnh, thường xuyên luyện tập thể dục thể thao.

đ) Đoàn kết xóm giềng, tham gia các hoạt động: hoà giải, tương trợ giúp đỡ nhau trong lao động, sản xuất, khi khó khăn, hoạn nạn, xoá đói giảm nghèo, đền ơn đáp nghĩa, nhân đạo từ thiện ở cộng đồng.

1.3. Tổ chức lao động, sản xuất, kinh doanh, công tác, học tập đạt năng suất, chất lượng và hiệu quả:

a) Kinh tế gia đình ổn định, tiêu dùng hợp lý, tiết kiệm, có kế hoạch phát triển kinh tế gia đình, nâng cao đời sống vật chất, tinh thần cho các thành viên;

b) Các thành viên trong gia đình đều hoàn thành nhiệm vụ sản xuất, kinh doanh, công tác, học tập.

2. Thời gian đăng ký xây dựng danh hiệu "Gia đình văn hóa" là 01 năm.

Gia đình được công nhận danh hiệu "Gia đình văn hóa" 3 năm liên tục được Uỷ ban nhân dân xã phường, thị trấn trao Giấy chứng nhận 03 năm đạt danh hiệu "Gia đình văn hóa".

 (Việc tổ chức bình xét và công nhận Gia đình văn hóa thực hiện xong trước 18/11 hàng năm để Khu dân cư tổ chức công bố quyết định của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn công nhận danh hiệu "Gia đình văn hóa" vào dịp "Ngày hội Đại đoàn kết toàn dân tộc" ở khu dân cư hàng năm (ngày 18/11) ).

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội khóa 11 và Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật thi đua khen thưởng ngày 14/6/2005;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Quyết định số 62/2006/QĐ-BVHTT ngày 23/6/2006 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa thông tin về việc ban hành Quy chế công nhận danh hiệu"Gia đình văn hóa", "Làng văn hóa", "Tổ dân phố văn hóa".


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 0702

	Lĩnh vực

Xây dựng
	Tên thủ tục hành chính:

Cấp Giấy phép xây dựng nhà ở riêng lẻ tại những điểm dân cư nông thôn đã có quy hoạch xây dựng được duyệt

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ của công dân

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp, viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 
    Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp không đủ điều kiện được cấp giấy theo quy định của pháp luật phải thông báo (bằng văn bản) cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả:

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

 - Công dân nộp lệ phí ( việc thu lệ phí thực hiện theo nguyên tắc tài chính).

 - Nhận kết quả (trường hợp ghi Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Đơn xin cấp Giấy phép xây dựng : 01 bản chính theo mẫu.

2. Bản sao một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật: 01 bản chính .

3. Sơ đồ mặt bằng xây dựng công trình trên lô đất và các công trình liền kề nếu có do chủ nhà ở đó tự vẽ : 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:   01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết : Không quá 15 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:  
 - Đơn xin cấp Giấy phép xây dựng (sử dụng cho nhà ở nông thôn) - Phụ lục V (Ban hành kèm theo Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 10  tháng 02  năm 2009 của Chính phủ).

 - Sơ đồ mặt bằng xây dựng - Phô lôc sè 5 (Ban hành kèm theo Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng)
.

	8. Phí, lệ phí: 

Lệ phí cấp Giấy phép xây dựng nhà ở riêng lẽ 50.000 đồng.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép                                  

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính 

Điều kiện về thửa đất được cấp giấy phép xây dựng :
1. Đất không có tranh chấp.
2. Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án.
3. Trong thời hạn sử dụng đất.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội khóa 11;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

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

 - Quyết định số 2429/2007/QĐ-UBND ngày 14 tháng 8 năm 2007 của Ủy ban nhân dân tỉnh Thanh Hóa về Quy định các loại phí, lệ phí thuộc thẩm quyền ban hành của HĐND tỉnh.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Có

Phụ lục V

(Ban hành kèm theo Nghị định số 12/2009/NĐ-CP 

ngày 10  tháng 02  năm 2009 của Chính phủ)

_________

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN XIN CẤP GIẤY PHÉP XÂY DỰNG

(Sử dụng cho nhà ở nông thôn)

Kính gửi: UBND xã .................................................................................
1. Tên chủ đầu tư:  ........................................................ .........................................

- Số chứng minh thư: .....................................Ngày cấp: ....................................
- Địa chỉ thường trú: ........................................................ ........................................

- Số điện thoại: ........................................................ ..................................................

2. Địa điểm xây dựng: ........................................................ .....................................
- Nguồn gốc đất: ........................................................ ..............................................
3. Nội dung xin phép xây dựng: ...........................................................................
- Diện tích xây dựng tầng một .......................m2 ..................................................
- Tổng diện tích sàn ....................... m2 ...................................................................
- Chiều cao công trình .......................m; số tầng  .............................................
4. Cam kết:

Tôi xin cam đoan làm theo đúng Giấy phép xây dựng được cấp, nếu sai tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm và bị xử lý theo quy định của pháp luật.

........, ngày ........ tháng ........năm........
Người làm đơn

(Ký ghi rõ họ tên)

Phô lôc sè 5

(Ban hành kèm theo Thông tư số: 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009  

của Bộ trưởng Bộ Xây dựng)




Bộ Thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

Mã số thủ tục hành chính: 0703

	Lĩnh vực

Xây dựng
	Tên thủ tục hành chính:

Điều chỉnh Giấy phép xây dựng nhà ở riêng lẽ tại những điểm dân cư nông thôn đã có quy hoạch xây dựng được duyệt

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ của công dân

a. Địa điểm tiếp nhận: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian tiếp nhận: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự tiếp nhận:

    Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra sự đầy đủ, tính hợp pháp, nội dung hồ sơ theo quy định của pháp luật. 

1. Nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp, viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ.

2. Trường hợp hồ sơ chưa đủ, không hợp lệ thì hướng dẫn điền đầy đủ thông tin trong giấy tờ, viết giấy hướng dẫn bổ sung những giấy tờ còn thiếu trong thành phần hồ sơ.

Bước 3. Xử lý hồ sơ

1. Trường hợp nội dung hồ sơ của công dân phù hợp với quy định của pháp luật: 

    Cán bộ, công chức có quyền hạn và trách nhiệm giải quyết phải tiến hành ngay việc xử lý hồ sơ theo đúng quy định hiện hành của pháp luật về trình tự, thủ tục, thẩm quyền; yêu cầu, điều kiện để cấp kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính.

2. Trường hợp không đủ điều kiện được cấp giấy theo quy định của pháp luật phải thông báo bằng văn bản cho công dân biết, nội dung thông báo nêu rõ lý do việc từ chối.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm trả:

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

b. Thời gian trả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự trả:

 - Nhận kết quả (trường hợp ghi Phiếu hẹn thì nộp lại trước khi nhận kết quả).

	2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

	3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Đơn xin điều chỉnh Giấy phép xây dựng : 01 bản chính.

2. Bản chính Giấy phép xây dựng đã được cấp.

3. Bản vẽ thiết kế điều chỉnh : 01 bản chính.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

	4. Thời hạn giải quyết
Không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không.

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

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

	8. Phí, lệ phí: không

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy phép                                  

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

Điều kiện về thửa đất được cấp Giấy phép xây dựng:

1. Đất không có tranh chấp.
2. Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án.
3. Trong thời hạn sử dụng đất

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

 - Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội khóa 11;

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

 - Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

 - Quyết định số 127/2007/QĐ-TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức làm việc vào ngày thứ 7 hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH

Không

(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP








ảnh


3x4cm


có đóng dấu giáp lai của CA phường,xã








Xác nhận của UBND cấp xã nơi đã�đăng ký khai sinh trước đây(2)


..........................................................................


..........................................................................





Ngày...........tháng...........năm...........


 CHỦ TỊCH UỶ BAN NHÂN DÂN


Xác nhận của UBND cấp xã nơi đã�đăng ký khai sinh trước đây (2)


..........................................................................


..........................................................................


..........................................................................


..........................................................................


Ngày...........tháng...........năm...........


 CHỦ TỊCH UỶ BAN NHÂN DÂN








......................................... 


HÂN DÂN








......................................... 








Mẫu STP/HT-2006-KT





(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP





Xác nhận của UBND cấp xã �nơi đã đăng ký khai tử trước đây (1)


..........................................................................


..........................................................................


..........................................................................


Ngày...........tháng...........năm...........


 CHỦ TỊCH UỶ BAN NHÂN DÂN














......................................... 





     Xác nhận về tình trạng hôn nhân của


Uỷ ban nhân dân cấp xã nơi cư trú (1)/


Thủ trưởng đơn vị nơi công tác (2)


..........................................................................


     Xác nhận này có giá trị trong 6 tháng kể từ ngày cấp


     Ngày...........tháng...........năm...........


 














CHỦ TỊCH UBND/ THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ














..............................  





Mẫu STP/HT-2006-KH.2








Họ và tên chồng..........................................    


Ngày, tháng, năm sinh:...............................     


Dân tộc:.......................................................                 


Quốc tịch:................................................... 


Nơi thường trú/tạm trú...............................


.....................................................................


Số Giấy CMND/Hộ chiếu:.................................





Họ và tên vợ...............................................    


Ngày, tháng, năm sinh:..............................    


Dân tộc:.....................................................                 


Quốc tịch:................................................... 


Nơi thường trú/tạm trú.............................


....................................................................


Số Giấy CMND/Hộ chiếu:................................








(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP





Xác nhận của UBND cấp xã


Nơi đã đăng ký kết hôn trước đây (1)


..........................................................................


..........................................................................


..........................................................................


..........................................................................


Ngày...........tháng...........năm...........


 CHỦ TỊCH UỶ BAN NHÂN DÂN














..............................








Xác nhận về tình trạng hôn nhân của


Uỷ ban nhân dân cấp xã nơi cư trú (1)/


Thủ trưởng đơn vị nơi công tác (2)


..........................................................................


..........................................................................


Xác nhận này có giá trị trong 6 tháng kể từ ngày cấp


Ngày...........tháng...........năm...........


 














CHỦ TỊCH UBND/TH TRƯỞNG ĐƠN VỊ














..............................  





Mẫu STP/HT-2006-XNHN.1





(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP





Mẫu STP/HT-2006-XNHN.1





(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP





Xác nhận về tình trạng hôn nhân của


Uỷ ban nhân dân cấp xã nơi cư trú (1)/


Thủ trưởng đơn vị nơi công tác (2)


..........................................................................


..........................................................................


Xác nhận này có giá trị trong 6 tháng kể từ ngày cấp


Ngày...........tháng...........năm...........


 














CHỦ TỊCH UBND/TH TRƯỞNG ĐƠN VỊ














..............................  





Xác nhận về tình trạng hôn nhân của


Uỷ ban nhân dân cấp xã nơi cư trú (1)/


Thủ trưởng đơn vị nơi công tác (2)


..........................................................................


..........................................................................


Xác nhận này có giá trị trong 6 tháng kể từ ngày cấp


Ngày...........tháng...........năm...........


 














CHỦ TỊCH UBND/TH TRƯỞNG ĐƠN VỊ














..............................  





Xác nhận về tình trạng hôn nhân của


Uỷ ban nhân dân cấp xã nơi cư trú (1)/


Thủ trưởng đơn vị nơi công tác (2)


..........................................................................


..........................................................................


Xác nhận này có giá trị trong 6 tháng kể từ ngày cấp


Ngày...........tháng...........năm...........


 














CHỦ TỊCH UBND/TH TRƯỞNG ĐƠN VỊ














..............................  





Mẫu STP/HT-2006-XNHN.1





(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP





    Xác nhận về tình trạng hôn nhân của


 Uỷ ban nhân dân cấp xã nơi cư trú (1)/


 Thủ trưởng đơn vị nơi công tác (2)


..........................................................................


..........................................................................


...........................................................................


    Xác nhận này có giá trị trong 6 tháng kể                         từ ngày cấp.


    Ngày...........tháng...........năm...........


 














CHỦ TỊCH UBND/TH TRƯỞNG ĐƠN VỊ














..............................  





MẪU STP/HT-2006-XNHN.2





(Q§ sè: 01/2006/Q§-BTP) STP





Mẫu STP/HT-2006-CN.1





(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP





Ý kiến của người được nhận làm con nuôi


(nếu con nuôi đủ 9 tuổi trở lờn)


..........................................................................


..........................................................................


..........................................................................


..........................................................................


..........................................................................











Xác nhận của UBND cấp xã nơi thường trú của người nhận con nuôi (6)


..........................................................................


..........................................................................


..........................................................................


Ông/ bà............................................................


     


Có đủ điều kiện nuôi con nuôi theo quy định của Luật Hôn nhân và gia đình.


     Ngày...........tháng...........năm...........


CHỦ TỊCH UỶ BAN NHÂN DÂN





...........................................








Mẫu STP/HT-2006-CN.5





(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP





Xác nhận của UBND cấp xã nơi đã đăng ký lại việc nuôi con nuôi trước đây (2)


..........................................................................


..........................................................................


..........................................................................


Ngày...........tháng...........nám...........


CHỦ TỊCH UỶ BAN NHÂN DÂN


...........................................








(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP





Xác nhận của UBND cấp xã nơi thường trú của người nhận con nuôi (6)


........................................................................


.......................................................................


.......................................................................


Ông/ bà...........................................................


     Có đủ điều kiện nuôi con nuôi theo quy định của Luật Hôn nhân và gia đình.


Ngày...........tháng...........năm...........


CHỦ TỊCH UỶ BAN NHÂN DÂN





...........................................








Ý kiến của người được nhận làm con nuôi


(nếu con nuôi đủ 9 tuổi trở lờn)


.....................................................................


.................................................................................


..................................................................................


..................................................................................


..................................................................................




















(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP





Xác nhận của UBND cấp xã nơi thường trú của người nhận con nuôi (6)


..........................................................................


..........................................................................


..........................................................................


     Ông/ bà....................................................................


     Có đủ điều kiện nuôi con nuôi theo quy định của Luật Hôn nhân và gia đình


Ngày...........tháng...........năm...........


CHỦ TỊCH UỶ BAN NHÂN DÂN





...........................................








Ý kiến của người được nhận làm con nuôi


(nếu con nuôi đủ 9 tuổi trở lờn)


..........................................................................


..........................................................................


..........................................................................


..........................................................................


..........................................................................











Mẫu STP/HT-2006-CMC.2





(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP





(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP





Ý kiến của người hiện đang là mẹ hoặc cha (1) 


..........................................................................


..........................................................................


Ngày...........tháng...........năm...........




















(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP





(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP





Ý kiến của người hiện đang là mẹ hoặc cha (1) 


..........................................................................


Ngày...........tháng...........năm...........




















Mẫu STP/HT-2006-CMC.3





(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP





(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP





Ý kiến của người hiện đang là mẹ hoặc cha (1) 


..........................................................................


Ngày...........tháng...........năm...........




















Mẫu STP/HT-2006-GH.1





(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP





Ý kiến của người được cử làm giám hộ


..........................................................................




















Mẫu STP/HT-2006-GH.1





(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP





Ý kiến của người được cử làm giám hộ


..........................................................................




















(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP





      Ý kiến của người được thay đổi họ, tên (nếu người đó từ đủ 9 tuổi trở lên); xác định lại dân tộc (nếu người đó từ đủ 15 tuổi đến dưới 18 tuổi).





    ..........................................................................


..........................................................................


……………………………………………......








(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP





     Ý kiến của người được thay đổi họ, tên (nếu người đó từ đủ 9 tuổi trở lên); xác định lại dân tộc (nếu người đó từ đủ 15 tuổi đến dưới 18 tuổi).





...................................................


...................................................








(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP





      Ý kiến của người được thay đổi họ, tên (nếu người đó từ đủ 9 tuổi trở lên);


xác định lại dân tộc (nếu người đó từ đủ 15 tuổi đến dưới 18 tuổi).





...................................................


………………………………….





.








(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP





     Ý kiến của người được thay đổi họ, tên (nếu người đó từ đủ 9 tuổi trở lên);


xác định lại dân tộc (nếu người đó từ đủ 15 tuổi đến dưới 18 tuổi).





...................................................


...................................................


..........................................................................








(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP





      Ý kiến của người được thay đổi họ, tên (nếu người đó từ đủ 9 tuổi trở lên);


xác định lại dân tộc (nếu người đó từ đủ 15 tuổi đến dưới 18 tuổi).





...................................................


...................................................


..........................................................................








(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP





      Ý kiến của người được thay đổi họ, tên (nếu người đó từ đủ 9 tuổi trở lên);


xác định lại dân tộc (nếu người đó từ đủ 15 tuổi đến dưới 18 tuổi).





...................................................


...................................................


..........................................................................








(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP





      Ý kiến của người được thay đổi họ, tên (nếu người đó từ đủ 9 tuổi trở lên);


xác định lại dân tộc (nếu người đó từ đủ 15 tuổi đến dưới 18 tuổi).





...................................................








(QĐ số: 01/2006/QĐ-BTP) STP





      Ý kiến của người được thay đổi họ, tên (nếu người đó từ đủ 9 tuổi trở lên);


xác định lại dân tộc (nếu người đó từ đủ 15 tuổi đến dưới 18 tuổi).





...................................................








Mẫu số 60/VBTC





Mẫu số 57/DC





Mẫu số 37/HĐCN





Mẫu số 49/HĐTC





Mẫu số 31/PYC





Mẫu số 53/HĐGV





Mẫu số 31/PYC





Mẫu số 56/HĐUQ





Mẫu số 31/PYC





Mẫu số 31/PYC





Mẫu số 41/HĐTA





Mẫu số 31/PYC





Mẫu số 46/HĐT





Mẫu số 31/PYC





Mẫu số 52/HĐGV





Mẫu số 31/PYC





Mẫu số 42/HĐTA





Mẫu số 31/PYC





Mẫu số 38/HĐMB





Mẫu số 31/PYC





Mẫu số 44/HĐT





Mẫu số 31/PYC





Mẫu số 54/HĐGV





Mẫu số 31/PYC





Mẫu số 48/HĐTC





Mẫu số 31/PYC





Mẫu số 01-ƯĐGD





Mẫu số 7-HH2








Mẫu số 03-CSSK








Mẫu số 11





Chñ nhµ: ........................................................


Vị trí xây dựng: .............................................


Thôn (ấp): ........... xã: ......... huyện: ..............


Tên người vẽ: ................................................


Địa chỉ: .........................................................





S¬ ®å mÆt b»ng x©y dùng





Ranh giíi l« ®Êt cña chñ hé





Ranh giíi ®­êng hiÖn t¹i





Nhµ ë











Ranh giíi ®­êng theo quy ho¹ch
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