BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CHUNG
ÁP DỤNG TẠI CẤP XÃ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH BẮC GIANG
(Kèm theo Quyết định số 51 /QĐ- UBND ngày 30 tháng 6 năm 2009 của UBND tỉnh Bắc Giang)

Phần I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC ÁP DỤNG TẠI CẤP XÃ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH BẮC GIANG
	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Áp dụng tại xã
	Áp dụng tại phường
	Áp dụng tại thị trấn

	I. Lĩnh vực Tài nguyên và Môi trường

	1
	Xác nhận hồ sơ chuyển mục đích sử dụng đất.
	x
	x
	x

	2
	Xác nhận hợp đồng chuyển nhượng QSD đất (không áp dụng cho cấp xã thuộc thành phố Bắc Giang)
	x
	
	x

	3
	Xác nhận hợp đồng tặng cho QSD đất (không áp dụng cho cấp xã thuộc thành phố Bắc Giang) 
	x
	
	x

	4
	Xác nhận hồ sơ cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho hộ gia đình, tổ chức.
	x
	x
	x

	5
	Xác nhận hồ sơ thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với quyền sử dụng đất.
	x
	x
	x

	6
	Hoà giải tranh chấp đất đai
	x
	x
	x

	7
	Xác nhận hồ sơ xin giao đất đối với cá nhân, tổ chức.
	x
	x
	x

	8
	Xác nhận tình trạng nhà đất ở
	x
	x
	x

	9
	Xác nhận hồ sơ xin thuê đất của cá nhân, tổ chức.
	x
	x
	x

	10
	Xác nhận trích hồ sơ kỹ thuật thửa đất để chuyển nhượng, cho tặng, thừa kế 
	x
	x
	x

	II. Lĩnh vực Lao động – Thương binh và Xã hội

	1
	Hồ sơ đề nghị cấp lại thẻ Bảo hiểm y tế.
	x
	x
	x

	2
	Hồ sơ đề nghị cấp thẻ Bảo hiểm y tế.
	x
	x
	x

	3
	Hồ sơ đề nghị cấp mới thẻ Bảo hiểm y tế đối với trẻ em dưới 6 tuổi.
	x
	x
	x

	4
	Xác nhận hồ sơ đề nghị hưởng chế độ bảo trợ xã hội tại cộng đồng.
	x
	x
	x

	5
	Xác nhận hồ sơ đề nghị hưởng chế độ chất độc hoá học.
	x
	x
	x

	6
	Hồ sơ đề nghị cấp mới, cấp đổi, cấp bổ sung thẻ Bảo hiểm y tế đối với người có công.
	x
	x
	x

	7
	Xác nhận hồ sơ giải quyết chế độ mai táng phí cho các đối tượng hưởng chính sách xã hội.
	x
	x
	x

	8
	Xác nhận bản khai cá nhân người hoạt động kháng chiến, giải phóng dân tộc đề nghị hưởng trợ cấp 1 lần.
	x
	x
	x

	9
	Xác nhận bản khai xác nhận hưởng chế độ ưu đãi trong giáo dục đào tạo theo Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/05/2006 của Chính phủ ban hành hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.
	x
	x
	x

	10
	Xác nhận hồ sơ đề nghị công nhận liệt sỹ đối với thương binh chết do vết thương tái phát.
	x
	x
	x

	11
	Xác nhận hồ sơ đề nghị giám định thương tật đối với người chưa vào hạng.
	x
	x
	x

	12
	Xác nhận hồ sơ đề nghị hưởng trợ cấp XH với người bị tâm thần thuộc hộ nghèo.
	x
	x
	x

	13
	Xác nhận hồ sơ đề nghị hưởng trợ cấp XH với người bị tàn tật thuộc hộ nghèo.
	x
	x
	x

	14
	Xác nhận hồ sơ đề nghị hưởng trợ cấp XH với người cao tuổi.
	x
	x
	x

	15
	Xác nhận hồ sơ đề nghị hưởng trợ cấp XH với người đơn thân thuộc hộ nghèo.
	x
	x
	x

	16
	Xác nhận cấp sổ ưu đãi trong giáo dục, đào tạo.
	x
	x
	x

	17
	Xác nhận hộ nghèo.
	x
	x
	x

	18
	Chứng nhận bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần để hưởng mai táng phí và trợ cấp 1 lần
	x
	x
	x

	19
	Chứng nhận thân nhân trong gia đình liệt sĩ 
	x
	x
	x

	20
	Đề nghị xác nhận về việc uỷ quyền việc giữ Bằng Tổ quốc ghi công và thờ cúng liệt sĩ. 
	x
	x
	x

	21
	Tiếp nhận, đề nghị hỗ trợ phụ nữ và trẻ em là nạn nhân bị buôn bán từ nước ngoài trở về hoà nhập tái cộng đồng. 
	x
	x
	x

	22
	Xác nhận đơn đề nghị hỗ trợ kinh phí xây cất phần mộ liệt sĩ tại khu mộ gia tộc để quản lý lâu dài 
	x
	x
	x

	23
	Xác nhận đơn di chuyển hài cốt liệt sĩ (Trường hợp mộ liệt sĩ đã được qui tập vào nghĩa trang liệt sĩ).
	x
	x
	x

	24
	Xác nhận đơn xin thăm viếng mộ liệt sỹ.
	x
	x
	x

	25
	Xét đề nghị hỗ trợ, làm mới, sửa chữa nhà ở cho đối tượng chính sách gặp khó khăn về nhà ở. 
	x
	x
	x

	26
	Xác nhận bản khai và đề nghị giải quyết chế độ trợ cấp đối với người có công giúp đỡ cách mạng. 
	x
	x
	x

	27
	Xác nhận bản khai và đề nghị giải quyết chế độ đối với thân nhân người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đầy và người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc chết trước ngày 1/1/1995. 
	x
	x
	x

	28
	Xác nhận đơn đề nghị cai nghiện tự nguyện của người nghiện ma tuý vào cai nghiện tại các trung tâm. 
	x
	x
	x

	29
	Xác nhận đơn đề nghị di chuyển hồ sơ của người có công với cách mạng. 
	x
	x
	x

	30
	Xác nhận đơn và đề nghị cấp lại sổ lĩnh trợ cấp thường xuyên đối với đối tượng bảo trợ xã hội. 
	x
	x
	x

	31
	Xác nhận đơn xin miễn giảm hộc phí đối với học sinh, sinh viên thuộc hộ nghèo. 
	x
	x
	x

	32
	Xác nhận hồ sơ hưởng chế độ mai táng phí đối với đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước (Theo Quyết định 290/2005/QĐ-TTg ngày 8/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước).
	x
	x
	x

	33
	Xác nhận thương binh đi giám định lại thương tật. 
	x
	x
	x

	34
	Xác nhận tờ khai nhận trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình đối với người có công với cách mạng.
	x
	x
	x

	35
	Xác nhận và đề nghị cấp giấy chứng nhận bị thương để giải quyết chế độ thương binh, người hưởng chính sách như thương binh. 
	x
	x
	x

	36
	Xác nhận và đề nghị cấp lại BHYT cho công dân bị mất thuộc đối tượng bảo trợ xã hội. 
	x
	x
	x

	37
	Xác nhận và đề nghị cấp lại sổ lĩnh tiền trợ cấp ưu đãi hàng tháng. 
	x
	x
	x

	38
	Xác nhận và đề nghị cấp lại thẻ thương binh, bệnh binh. 
	x
	x
	x

	39
	Xác nhận bản khai về người có công đề nghị chế độ trợ cấp ưu đãi đối với anh hùng lực lượng vũ trang, anh hùng lao động trong kháng chiến 
	x
	x
	x

	40
	Xác nhận và đề nghị đưa người nghiện ma tuý vào cai nghiện bắt buộc tại trung tâm. 
	x
	x
	x

	41
	Xác nhận và đề nghị giải quyết chế độ BHYT cho người có công với cách mạng. 
	x
	x
	x

	42
	Xác nhận đơn và đề nghị chế độ mai táng phí cho đối tượng đang hưởng trợ cấp xã hội. 
	x
	x
	x

	43
	Xác nhận và đề nghị hỗ trợ cho trẻ em lang thang, trẻ em bị xâm phạm tình dục, trẻ em phải lao động nặng nhọc trong điều kiện độc hại, nguy hiểm giai đoạn 2004 – 2010 theo Quyết định số 19/2004/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ về phê duyệt Chương trình ngăn ngừa và giải quyết tình trạng trẻ em lang thang, trẻ em bị xâm phạm. 
	x
	x
	x

	44
	Xác nhận và đề nghị hưởng chế độ mai táng phí cho cựu chiến binh. 
	x
	x
	x

	45
	Xác nhận và đề nghị hưởng trợ cấp thương binh, bệnh binh. 
	x
	x
	x

	46
	Xác nhận và đề nghị phong tặng, truy tặng Bà mẹ Việt Nam anh hùng. 
	x
	x
	x

	47
	Xác nhận và đề nghị tiếp nhận người già cô đơn vào nhà xã hội. 
	x
	x
	x

	48
	Xác nhận và đề nghị tiếp nhận người bị nhiễm HIV-AIDS không còn khả năng lao động thuộc diện hộ nghèo vào nhà xã hội. 
	x
	x
	x

	49
	Xác nhận và đề nghị tiếp nhận trẻ em bị bỏ rơi tại địa phương vào cơ sở bảo trợ xã hội 
	x
	x
	x

	50
	Xác nhận và đề nghị tiếp nhận trẻ em bị bỏ rơi tại địa phương vào nhà xã hội. 
	x
	x
	x

	51
	Xác nhận và đề nghị tiếp nhận trẻ em mồ côi, mất nguồn nuôi dưỡng vào cơ sở bảo trợ xã hội 
	x
	x
	x

	52
	Xác nhận và đề nghị trợ cấp thường xuyên cho người cao tuổi cô đơn thuộc hộ gia đình nghèo. 
	x
	x
	x

	53
	Xác nhận và đề nghị trợ cấp thường xuyên cho đối tượng là trẻ mồ côi, mất nguồn nuôi dưỡng. 
	x
	x
	x

	54
	Xác nhận và đề nghị hưởng trợ cấp cứu trợ đột xuất tại cộng đồng (bão lụt, thiên tai, hoả hoạn). 
	x
	x
	x

	55
	Xác nhận và đề nghị trợ cấp thường xuyên cho gia đình hoặc cá nhân nhận nuôi dưỡng trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi, mất nguồn nuôi dưỡng. 
	x
	x
	x

	56
	Xác nhận và đề nghị trợ cấp thường xuyên đối với người nhiễm HIV – AIDS thuộc diện hộ nghèo. 
	x
	x
	x

	57
	Xác nhận và đề nghị trợ cấp thường xuyên cho hộ gia đình có từ 02 người trở lên tàn tật nặng, không có khả năng tự phục vụ. 
	x
	x
	x

	58
	Xác nhận và đề nghị hưởng chế độ BHYT đối với đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước theo Quyết định 290/2005/QĐ-TTg ngày 8/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và nhà nước.
	x
	x
	x

	59
	Xác nhận bệnh tật cũ tái phát và đề nghị giải quyết chế độ bệnh binh. 
	x
	x
	x

	60
	Xác nhận và đề nghị cấp lại Bằng Tổ quốc ghi công. 
	x
	x
	x

	61
	Xác nhận và đề nghị giải quyết chế độ BHYT đối với người có công với cách mạng. 
	x
	x
	x

	62
	Xác nhận và giải quyết chế độ với người có công nuôi liệt sỹ. 
	x
	x
	x

	63
	Xác nhận và đề nghị giải quyết chế độ tuất hàng tháng cho thân nhân người có công với cách mạng từ trần. 
	x
	x
	x

	64
	Xác nhận và đề nghị trợ cấp đối với vợ (chồng) liệt sỹ đã tái giá. 
	x
	x
	x

	65
	Xác nhận và đề nghị cấp giấy báo tử đề nghị công nhận liệt sỹ. 
	x
	x
	x

	66
	Xác nhận và đề nghị giải quyết chế độ với người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đầy. 
	x
	x
	x

	III. Lĩnh vực Xây dựng

	1
	Xác nhận đơn xin cấp phép xây dựng công trình công cộng.
	x
	x
	x

	2
	Xác nhận đơn xin cấp phép xây dựng (công trình, nhà ở riêng lẻ đô thị).
	x
	x
	x

	3
	Xác nhận đơn xin cấp phép xây dựng tạm.
	x
	x
	x

	4
	Thẩm định phê duyệt bổ sung báo cáo kinh tế kỹ thuật sử dụng vốn ngân sách NN thuộc thẩm quyền quyết định đầu tư của Chủ tịch UBND cấp xã.
	x
	x
	x

	5
	Thẩm định phê duyệt báo cáo kinh tế kỹ thuật sử dụng vốn ngân sách NN thuộc thẩm quyền quyết định đầu tư của Chủ tịch UBND cấp xã.
	x
	x
	x

	6
	Xác nhận đơn cấp giấy phép cho ô tô vận tải vào đường cấm trên địa bàn thành phố Bắc Giang
	x
	x
	x

	7
	Xác nhận đơn xin gia hạn về giấy phép xây dựng.
	x
	x
	x

	8
	Xác nhận đơn xin bổ sung, điều chỉnh giấy phép xây dựng.
	x
	x
	x

	IV. Lĩnh vực Tư pháp

	1
	Cấp quyết định công nhận chấm dứt, thay đổi việc giám hộ.
	x
	x
	x

	2
	Chứng thực bản sao từ bản chính.
	x
	x
	x

	3
	Chứng thực chữ ký.
	x
	x
	x

	4
	Chứng thực di chúc.
	x
	x
	x

	5
	Chứng thực Hợp đồng chuyển nhượng QSD đất.
	x
	x
	x

	6
	Chứng thực hợp đồng uỷ quyền.
	x
	x
	x

	7
	Chứng thực hợp đồng.
	x
	x
	x

	8
	Chứng thực văn bản nhận tài sản thừa kế.
	x
	x
	x

	9
	Chứng thực văn bản từ chối nhận tài sản thừa kế.
	x
	x
	x

	10
	Chứng thực văn bản thoả thuận phân chia tài sản thừa kế.
	x
	x
	x

	11
	Chứng thực Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất
	x
	x
	x

	12
	Đăng ký kết hôn
	x
	x
	x

	13
	Đăng ký khai sinh quá hạn
	x
	x
	x

	14
	Đăng ký khai sinh
	x
	x
	 x

	15
	Đăng ký khai tử quá hạn
	x
	x
	x

	16
	Đăng ký khai tử
	x
	x
	x

	17
	Đăng ký lại việc tử
	x
	x
	x

	18
	Đăng ký lại việc kết hôn.
	x
	x
	x

	19
	Đăng ký lại việc nuôi con nuôi.
	x
	x
	x

	20
	Đăng ký lại việc sinh.
	x
	x
	x

	21
	Đăng ký việc giám hộ.
	x
	x
	x

	22
	Đăng ký việc nhận cha, mẹ, con đẻ.
	x
	x
	x

	23
	Đăng ký việc nuôi con nuôi.
	x
	x
	x

	24
	Thay đổi, cải chính, bổ sung Hộ tịch cho người dưới 14 tuổi.
	x
	x
	x

	25
	Cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân cho công dân Việt Nam đang cư trú nước ngoài.
	x
	x
	x

	26
	Cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (dùng cho công dân Việt Nam cư trú ở trong nước).
	x
	x
	x

	27
	Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch
	x
	x
	x

	28
	Cấp bản sao từ bản gốc.
	x
	x
	x

	29
	Cấp bản sao quyết định thay đổi xác định lại giới tính.
	x
	x
	x

	30
	Bổ sung điều chỉnh đăng ký kết hôn, đăng ký khai tử trong trường hợp đương sự xuất trình được các giấy tờ hợp pháp làm căn cứ để bổ sung điều chỉnh.
	x
	x
	x

	31
	Bổ sung điều chỉnh hộ tịch cho mọi trường hợp đã đăng ký hộ tịch tại cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự quán Việt Nam tại nước ngoài sau đó về địa phương cư trú.
	x
	x
	x

	32
	Bổ sung hộ tịch cho mọi trường hợp không phân biệt độ tuổi đã đăng ký hộ tịch tại Việt Nam.
	x
	x
	x

	33
	Bổ sung phần khai của cha mẹ trong giấy khai sinh và sổ đăng ký khai sinh của trẻ em bị bỏ rơi theo yêu cầu của cha mẹ nuôi khi có quyết định nuôi con nuôi.
	x
	x
	x

	34
	Cấp bản sao giấy chứng nhận kết hôn từ sổ gốc.
	x
	x
	x

	35
	Cấp bản sao Giấy chứng tử từ sổ gốc.
	x
	x
	x

	36
	Cấp bản sao giấy khai sinh từ sổ gốc.
	x
	x
	x

	37
	Cấp bản sao quyết định thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc.
	x
	x
	x

	38
	Cấp bản sao quyết định công nhận việc nhận cha, mẹ, con.
	x
	x
	x

	39
	Cấp Giấy báo tử.
	x
	x
	x

	40
	Cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân cho người đã qua nhiều nơi cư khác nhau trước khi về địa phương cư trú.
	x
	x
	x

	41
	Cấp lại giấy xác nhận tình trạng hôn nhân
	x
	x
	x

	42
	Chứng thực văn bản khai nhận di sản liên quan đến quyền sử dụng đất
	x
	x
	x

	43
	Chứng thực văn bản phân chia tài sản gắn liền với đất.
	x
	x
	x

	44
	Đăng ký kết hôn cho nam, nữ là công dân Việt Nam đang trong thời hạn công tác học tập, lao động ở nước ngoài về nước đăng ký kết hôn (đối với trường hợp đã cắt hộ khẩu thường trú trong nước).
	x
	x
	x

	45
	Đăng ký khai sinh cho con ngoài giá thú
	x
	x
	x

	46
	Đăng ký khai sinh cho trẻ em bị bỏ rơi
	x
	x
	x

	47
	Đăng ký khai sinh cho trẻ em chết sau khi sinh ra.
	x
	x
	x

	48
	Đăng ký khai tử cho người bị toà án tuyên bố là đã chết.
	x
	x
	x

	49
	Đăng ký khai tử cho trẻ chết sau khi sinh ra.
	x
	x
	x

	50
	Đăng ký lại việc sinh cho người được nhận làm con nuôi trong trường hợp có sự thoả thuận của cha mẹ đẻ và cha mẹ nuôi về sự thay đổi họ tên của người đứng tên trong giấy khai sinh; về phần khai cha mẹ đẻ sang phần khai cha mẹ nuôi sau khi quyết định nhận nuôi con nuôi.
	x
	x
	x

	51
	Điều chỉnh những thông tin của cha mẹ trong phần khai của cha mẹ trong sổ đăng ký khai sinh và giấy khai sinh của người con trong trường hợp giấy khai sinh của cha mẹ được thay đổi cải chính.
	x
	x
	x

	52
	Đăng ký khai sinh cho trẻ em sinh ra ở nước ngoài được mẹ là công dân Việt Nam đưa về Việt Nam sinh sống
	x
	x
	x

	53
	Đăng ký việc nhận con (trường hợp con đã thành niên)
	x
	x
	x

	54
	Thay đổi, cải chính hộ tịch cho người dưới 14 tuổi là công dân Việt Nam đã đăng ký hộ tịch tại cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự quán Việt Nam tại nước ngoài sau đó về địa phương cư trú.
	x
	x
	x

	55
	Thay đổi họ và tên của trẻ bị bỏ rơi theo yêu cầu của cha mẹ nuôi sau khi có quyết định nhận nuôi con nuôi.
	x
	x
	x

	56
	Xác nhận đủ điều kiện nuôi con mà người nhận nuôi con nuôi không cùng địa phương với người được nhận làm con.
	x
	x
	x

	57
	Xác nhận giấy thoả thuận về việc cho, nhận nuôi con nuôi
	x
	x
	x

	V. Lĩnh vực Kế hoạch và Đầu tư

	1
	Thành lập Tổ hợp tác.
	x
	x
	x

	2
	Thay đổi tổ trưởng Tổ hợp tác.
	x
	x
	x

	3
	Chấm dứt Tổ hợp tác.
	x
	x
	x

	4
	Xác nhận thành lập Hợp tác xã, Hộ kinh doanh cá thể.
	x
	x
	x

	5
	Xác nhận tạm ngừng kinh doanh, chấm dứt kinh doanh của Hợp tác xã, Hộ kinh doanh cá thể.
	x
	x
	x

	VI. Lĩnh vực Nội vụ 

	1
	Thủ tục khen thưởng thực hiện nhiệm vụ chính trị.
	x
	x
	x

	2
	Thủ tục khen thưởng phong trào thi đua.
	x
	x
	x

	3
	Thủ tục khen thưởng thành tích đột xuất.
	x
	x
	x

	4
	Tiếp nhận thông báo tổ chức lễ hội tín ngưỡng không thuộc cấp tỉnh.
	x
	x
	x

	5
	Tiếp nhận đăng ký chương trình hoạt động tôn giáo hàng năm của tổ chức tôn giáo cơ sở.
	x
	x
	x

	6
	Tiếp nhận việc đăng ký người vào tu.
	x
	x
	x

	7
	Tiếp nhận thông báo việc sửa chữa nhỏ cơ sở tôn giáo.
	x
	x
	x

	8
	Tiếp nhận thông báo tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, cơ sở tôn giáo.
	x
	x
	x

	VII. Lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo

	1
	Đăng ký cấp phép thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo công lập, dân lập
	x
	x
	x

	2
	Chia tách, sáp nhập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hệ công lập.
	x
	x
	x

	3
	Đình chỉ nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hệ công lập.
	x
	x
	x

	4
	Giải thể nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hệ công lập.
	x
	x
	x

	5
	Đăng ký thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hệ tư thục.
	x
	x
	x

	6
	Sáp nhập, chia tách nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập tư thục.
	x
	x
	x

	7
	Đình chỉ nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hệ tư thục.
	x
	x
	x

	8
	Giải thể nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hệ tư thục.
	x
	x
	x

	VIII. Lĩnh vực Văn hoá, Thể thao và Du lịch

	1
	Cấp đăng ký hoạt động thư viện tư nhân có vốn sách ban đầu từ 500 đến dưới 1.000 bản
	x
	x
	x

	2
	Xét công nhận “Gia đình văn hoá”.
	x
	x
	x

	IX. Lĩnh vực Y tế

	1
	Xác nhận có sinh con tại Trạm y tế để được hưởng bảo hiểm thân thể. 
	x
	x
	x

	2
	Cấp giấy chứng sinh.
	x
	x
	x

	X. Lĩnh vực Dân tộc

	1
	 Xác nhận đơn hỗ trợ di dân thực hiện định canh, định cư cho đồng bào dân tộc thiểu số 2007-2010.
	x
	
	x

	2
	Cho vay vốn phát triển sản xuất đối với hộ đồng bào dân tộc thiểu số đặc biệt khó khăn.
	x
	
	x

	3
	Hỗ trợ trợ giúp pháp lý nâng cao nhận thức pháp luật cho người nghèo.
	x
	x
	x

	4
	Hỗ trợ hoạt động văn hoá thông tin cho các thôn, bản đặc biệt khó khăn ở các xã khu vực II.
	x
	
	x

	5
	Hỗ trợ học sinh con hộ nghèo đi học.
	x
	x
	x

	6
	Hỗ trợ hộ nghèo cải thiện vệ sinh môi trường. 
	x
	x
	x

	XI. Lĩnh vực Nông nghiệp và Phát triển nông thôn

	1
	Xác nhận đơn xin giao rừng cho hộ gia đình, cá nhân.
	x
	
	x

	2
	Xác nhận đơn xin thuê rừng cho hộ gia đình, cá nhân.
	x
	
	x

	3
	Xác nhận đơn xin giao rừng cho cộng đồng dân cư thôn.
	x
	
	x

	4
	Cấp sổ đăng ký chăn nuôi vịt chạy đồng.
	x
	x
	x

	XII. Lĩnh vực Thanh tra 

	1
	Tiếp công dân
	x
	x
	x

	2
	Giải quyết tố cáo. 
	x
	x
	x

	3
	Giải quyết khiếu nại lần đầu.
	x
	x
	x

	4
	Xử lý đơn thư. 
	x
	x
	x


Phần II. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC ÁP DỤNG TẠI CẤP XÃ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH BẮC GIANG 

I. LĨNH VỰC TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG

	1. Xác nhận hồ sơ chuyển mục đích sử dụng đất.

	Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Cá nhân nộp hồ sơ tại Bộ phận “một cửa” của UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

Bước 2: Chuyển cán bộ địa chính tiếp nhận kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Trình lãnh đạo ký duyệt và đóng dấu hồ sơ;

Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã. 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất;

2. Giấy CNQSD đất (phô tô chứng thực).

b) Số lượng hồ sơ: 04 (bộ).

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ địa chính cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Mẫu đơn, tờ khai:
	- Đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất. (Mẫu số 11/ĐK)

	Kết quả: 
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý: 
	- Luật Đất đai năm 2003;
- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai.

	2. Chứng thực hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất.

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân, tổ chức nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn. Trong trường hợp chuyển nhượng một phần thửa đất, cán bộ địa chính xã đi xác minh, đo vẽ danh giới chuyển nhượng. 

- Bước 2: Trình lãnh đạo UBND cấp xã và đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân, tổ chức nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã.

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng văn bản.

2. Đơn xin cấp giấy CNQSD đất;

3. Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất;

4. Chứng minh thư nhân dân của 2 bên (bản sao);

5. Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

b) Số lượng hồ sơ: 04 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ địa chính cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn xin tách thửa đất của cá nhân, tổ chức (Mẫu số 17/ĐK);

- Đơn xin cấp GCNQSD đất (Mẫu số 04/ĐK);

- Hợp đồng chuyển nhượng QSD đất.

	Phí, lệ phí:
	Lệ phí chứng thực. Mức phí tuỳ từng trường hợp cụ thể theo qui định.

	Kết quả: 
	Văn bản ghi lời chứng 

	Căn cứ pháp lý: 
	- Luật đất đai năm 2003;
- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai;

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp GCNQSD đất, thu hồi đất, thực hiện QSD đất, trình tự, thủ tục bồi thường và giải quyết khiếu nại về đất đai.

- Nghị quyết số 11/2007/NQ-HĐND ngày 19/7/2007 của HĐND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết các loại phí, lệ phí của tỉnh Bắc Giang.

	3. Chứng thực hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân, tổ chức nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn. Trong trường hợp chuyển nhượng một phần thửa đất, cán bộ địa chính xã xác minh, đo vẽ danh giới chuyển nhượng. 

- Bước 2: Trình lãnh đạo UBND ký duyệt và đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân, tổ chức nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã.

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn xin tách thửa đất của cá nhân, tổ chức (nếu tặng cho một phần);

2. Đơn xin cấp giấy CNQSD đất;

3. Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất;

4. Chứng minh thư nhân dân của 2 bên;

5. Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

b) Số lượng hồ sơ: 04 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ địa chính xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn xin tách thửa đất của cá nhân, tổ chức (Mẫu số 17/ĐK);

- Đơn xin cấp GCNQSD đất (Mẫu số 04/ĐK);

- Hợp đồng tặng cho QSD đất.

	Phí, lệ phí:
	Phí chứng thực được tính theo giá trị Hợp đồng

	Kết quả: 
	Chứng thực Hợp đồng

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về 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 GCNQSD đất, thu hồi đất, thực hiện QSD đất, trình tự, thủ tục bồi thường và giải quyết khiếu nại về đất đai.

- Nghị quyết số 11/2007/NQ-HĐND ngày 19/7/2007 của HĐND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết các loại phí, lệ phí của tỉnh Bắc Giang.

	4. Xác nhận hồ sơ cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho hộ gia đình, tổ chức.

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” và nhận phiếu hẹn.

- Bước 2: Cán bộ địa chính xã kiểm tra, xem xét hồ sơ, nếu đủ điều kiện trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: Công dân, tổ chức nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn xin cấp GCNQSD đất;

2. Biên bản trúng đấu giá, giấy nộp tiền vào tài khoản, biên lai thu lệ phí trước bạ, phô tô chứng minh thư nhân dân của vợ và chồng (trường hợp trúng đấu giá);

3. Biên lai nộp tiền sử dụng đất, biên lai thu lệ phí trước bạ, phô tô CMTND của vợ và chồng, biên bản giao đất tại thực địa (trường hợp giao đất);

4. Có giấy tờ chứng minh thời điểm sử dụng đất (trường hợp đã sử dụng đất nhưng chưa được cấp GCNQSD đất).

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ đối với cá nhân, 03 bộ đối với tổ chức.

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

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ địa chính xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn xin cấp GCNQSD đất (Mẫu số 04/ĐK).

	Phí, lệ phí:
	Phí xác nhận tính pháp lý của hồ sơ. Mức 5.000đ/hồ sơ cá nhân, 10.000đ/hồ sơ tổ chức.

	Kết quả: 
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật đất đai năm 2003;
- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai;

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp GCNQSD đất, thu hồi đất, thực hiện QSD đất, trình tự, thủ tục bồi thường và giải quyết khiếu nại về đất đai;

- Nghị quyết số 11/2007/NQ-HĐND ngày 19/7/2007 của HĐND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết các loại phí, lệ phí của tỉnh Bắc Giang.

	5. Xác nhận hồ sơ thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với quyền sử dụng đất.

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 



	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (01 bản chính, 01 bản phôtô);

2. Hợp đồng thế chấp QSD đất (04 bản chính);

3. Giấy đề nghị kiêm phương án vay vốn (nếu không có giấy phép đăng ký kinh doanh);

4. Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng, văn bản;

5. Bản sao chứng minh thư nhân dân;

6. Giấy phép đăng ký kinh doanh (trường hợp có đăng ký kinh doanh).

b) Số lượng hồ sơ: 04 (bộ).

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ địa chính cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Phiếu yêu cầu công chứng hợp đồng hợp đồng, văn bản.

	Phí, lệ phí:
	Lệ phí căn cứ vào giá trị tài sản trong hợp đồng.

	Kết quả: 
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về 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 GCNQSD đất, thu hồi đất, thực hiện QSD đất, trình tự, thủ tục bồi thường và giải quyết khiếu nại về đất đai;
- Nghị quyết số 11/2007/NQ-HĐND ngày 19/7/2007 của HĐND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết các loại phí, lệ phí của tỉnh Bắc Giang.

	6. Hoà giải tranh chấp đất đai

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Tổ chức, cá nhân nộp đơn tại Văn phòng UBND cấp xã;

- Bước 2: Văn phòng UBND cấp xã vào sổ theo dõi; trình lãnh đạo UBND cấp xã phân công cán bộ chuyên môn xem xét, xác minh, thu thập tài liệu và viết giấy mời gửi các bên liên quan tham gia hoà giải trực tiếp tham gia hòa giải tại UBND cấp xã;

- Bước 3: UBND cấp xã ra biên bản trong trường hợp hoà giải thành hoặc công văn đề nghị cấp có thẩm quyền xem xét giải quyết đơn trong trường hợp hoà giải không thành;

- Bước 4: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Văn phòng UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã.

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ:

1. Đơn (đối với cá nhân) hoặc Công văn (đối với tổ chức);

2. Giấy tờ liên quan đến nhà đất (bản photo chứng thực);

3. Biên bản xác minh nội dung đơn. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	Thời hạn giải quyết: 
	Tối đa 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Kết quả:
	Biên bản hoà giải 

	Căn cứ pháp lý: 


	- Luật đất đai năm 2003;

- Luật Khiếu nại tố cáo;

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về 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 GCNQSD đất, thu hồi đất, thực hiện QSD đất, trình tự, thủ tục bồi thường và giải quyết khiếu nại về đất đai.

	7. Xác nhận hồ sơ xin giao đất đối với cá nhân, tổ chức

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân, tổ chức nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn. Trong trường hợp chuyển nhượng một phần thửa đất, cán bộ địa chính xã đi xác minh, đo vẽ danh giới. Trình lãnh đạo ký duyệt và đóng dấu hồ sơ. 

- Bước 2: Công dân, tổ chức nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã.

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn xin giao đất;

2. Quyết định thu hồi, chuyển mục đích sử dụng đất của cấp có thẩm quyền;

3. Bản phôtô chứng thực giấy chứng nhận đầu tư và kèm theo hồ sơ dự án (đối với tổ chức);

4. Trích lục bản đồ địa chính khu đất (đối với tổ chức);

5. Phương án bồi thường, hỗ trợ, tái định tư kèm theo danh sách nhận tiền các hộ gia đình, cá nhân (đối với tổ chức);

6. Bố trí mặt bằng tổng thể (đối với tổ chức);

7. Quy hoạch chi tiết tỉ lệ 1/500 (đối với tổ chức).

b) Số lượng hồ sơ: 03 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong vòng 02 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ địa chính cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Mẫu đơn, tờ khai:
	- Đơn xin giao đất.

	Phí, lệ phí:
	Lệ phí xác nhận. Mức phí 10.000đ/hồ sơ tổ chức, 5.000đ/hồ sơ cá nhân.

	Kết quả:
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Đất đai năm 2003;

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai;

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ Quy định bổ sung v/v cấp GCNQSD đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử đụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai;

- Nghị quyết số 11/2007/NQ-HĐND ngày 19/7/2007 của HĐND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết các loại phí, lệ phí của tỉnh Bắc Giang.

	8. Xác nhận tình trạng nhà đất ở

	

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Chuyển cán bộ chuyên môn, kiểm tra, xem xét vào sổ theo dõi, báo cáo lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt;

- Bước 3: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã.

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ:

1. Đơn xin xác nhận về tình trạng nhà đất ở; 

2. Các giấy tờ liên quan đến nhà đất (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Kết quả:
	Xác nhận vào đơn

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật đất đai năm 2003;
- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai;

- Nghị định số 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 đụng 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.

	9. Xác nhận hồ sơ xin thuê đất của cá nhân, tổ chức

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân, tổ chức nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn. Trong trường hợp chuyển nhượng một phần thửa đất, cán bộ địa chính xã đi xác minh, đo vẽ danh giới chuyển nhượng. 

- Bước 2: Trình lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt và đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn xin thuê đất;

2. Giấy chứng nhận đầu tư kèm theo dự án đầu tư của chủ đầu tư;

3. Trích lục bản đồ địa chính khu đất;

4. Phương án bồi thường, hỗ trợ, tái định cư;

5. Bố trí tổng mặt bằng của dự án;

6. Quy hoạch chi tiết tỉ lệ 1/500.

b) Số lượng hồ sơ: 03 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong vòng 02 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ địa chính cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Mẫu đơn, tờ khai:
	- Đơn xin thuê đất.

	Phí, lệ phí:
	Lệ phí xác nhận. Mức phí 10.000đ/hồ sơ tổ chức, 5.000đ/hồ sơ cá nhân 

	Kết quả:
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý: 
	- Luật đất đai năm 2003;
- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai;

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp GCNQSD đất, thu hồi đất, thực hiện QSD đất, trình tự, thủ tục BT và giải quyết khiếu nại về đất đai;

- Nghị quyết số 11/2007/NQ-HĐND ngày 19/7/2007 của HĐND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết các loại phí, lệ phí của tỉnh Bắc Giang.

	10. Xác nhận trích hồ sơ kỹ thuật thửa đất để chuyển nhượng, cho tặng, thừa kế QSD đất của tổ chức, hộ gia đình, cá nhân.

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân, tổ chức nộp hồ sơ tại bộ phận “ một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn. Cán bộ địa chính xã đi xác minh, xác định ranh giới. 

- Bước 2: Trình lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt và đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Hợp đồng trong trường hợp chuyển nhượng, cho tặng; di chúc trong trường hợp thừa kế
2. Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (bản gốc để đối chiếu);

3. Trích lục bản đồ địa chính khu đất;

4. Phương án bồi thường, hỗ trợ, tái định cư.

b) Số lượng hồ sơ: 03 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong vòng 02 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Chủ tịch UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ địa chính cấp xã.

c) Cơ quan phối hợp: Văn phòng UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn xin chuyển nhượng quyền sử dụng đất.

	Phí, lệ phí:
	Lệ phí xác nhận. Mức phí 10.000đ/hồ sơ tổ chức, 5.000đ/hồ sơ cá nhân. 

	Kết quả:
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật đất đai năm 2003;
- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai;

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp GCNQSD đất, thu hồi đất, thực hiện QSD đất, trình tự, thủ tục BT và giải quyết khiếu nại về đất đai;

- Nghị quyết số 11/2007/NQ-HĐND ngày 19/7/2007 của HĐND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết các loại phí, lệ phí của tỉnh Bắc Giang.


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

	1. Xác nhận hồ sơ đề nghị cấp lại thẻ bảo hiểm y tế

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Thôn lập hồ sơ gửi cán bộ lao động TBXH cấp xã, xem xét, kiểm tra;

- Bước 2: Cán bộ lao động TBXH cấp xã trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận và đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Cán bộ lao động TBXH cấp xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã.

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị cấp thẻ bổ sung;

2. Phô tô chứng thực sổ hộ khẩu hoặc chứng minh thư nhân dân.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Tổ chức 

	Mẫu đơn, tờ khai: 
	- Đơn đề nghị cấp lại thẻ BHYT (Mẫu số 02/THE).

	Kết quả: 
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi, người có công với cách mạng;
- Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước.

	2. Xác nhận hồ sơ đề nghị cấp thẻ Bảo hiểm y tế

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân đề nghị cán bộ lao động TBXH cấp xã hướng dẫn làm hồ sơ đề nghị cấp thẻ Bảo hiểm y tế;

- Bước 2: Cán bộ lao động TBXH cấp xã cung cấp hồ sơ để đối tượng kê khai; kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: Cán bộ lao động TBXH cấp xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp cho cán bộ LĐTBXH.

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

* Đối tượng theo Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi, người có công với cách mạng, gồm:

1. Bản khai cá nhân;

2. Bản Photo công chứng Huân, huy chương kháng chiến;

3. Bản Photo chứng thực chứng minh thư nhân dân;

* Đối tượng theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước, gồm:

1. Bản khai cá nhân đề nghị hưởng chế độ bảo hiểm y tế;

2. Đơn xin hưởng chế độ BHYT;

3. Bản photo công chứng Quyết định phục viên, xuất ngũ; lý lịch quân nhân;

4. Biên bản hội nghị BCH Hội cựu chiến binh xét đề nghị hưởng chế độ;

5. Biên bản họp xét hưởng chế độ chính sách;

6. Công văn đề nghị đối tượng hưởng BHYT;

7. Biên bản hội nghị liên tịch đề nghị hưởng chế độ trợ cấp một lần.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện: 
	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: Hội đồng chính sách của UBND cấp xã. 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
	1. Bản khai cá nhân – Mẫu số 13;

2. Bản khai cá nhân đề nghị hưởng chế độ bảo hiểm y tế;

3. Đơn xin hưởng chế độ BHYT; 

4. Biên bản hội nghị BCH Hội cựu chiến binh xét đề nghị hưởng chế độ - Mẫu 06;

5. Biên bản họp xét hưởng chế độ chính sách - Mẫu số 1C;
6. Biên bản hội nghị liên tịch đề nghị hưởng chế độ trợ cấp một lần- Mẫu số 05.

	Kết quả:
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi, người có công với cách mạng;
- Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước.

	3. Xác nhận hồ sơ đề nghị cấp mới thẻ bảo hiểm y tế đối với trẻ em dưới 6 tuổi

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ cho cán bộ tư pháp hộ tịch xã để chuyển cho cán bộ lao động TBXH cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ LĐ TBXH xã tổng hợp hồ sơ; kiểm tra, rà soát, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: Chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Giấy khai sinh phôtô.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ LĐTBXH cấp xã.

c) Cơ quan phối hợp: Cán bộ Tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý: 
	- Thông tư số 29/2008/TT-BLĐTBXH 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.

	4. Xác nhận hồ sơ đề nghị hưởng chế độ bảo trợ xã hội tại cộng đồng

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân đề nghị cán bộ lao động TBXH hướng dẫn làm hồ sơ đề nghị hưởng chế độ bảo trợ xã hội;

- Bước 2: Cán bộ lao động TBXH cung cấp hồ sơ để đối tượng kê khai; kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận.

- Bước 3: Cán bộ lao động TBXH chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội;

2. Phiếu rà soát đối tượng bảo trợ xã hội tại cộng đồng;

3. Danh sách trích ngang đối tượng bảo trợ xã hội;

4. Lý lịch tự thuật;

5. Bản phôtô công chứng CMTND hoặc sổ hộ khẩu gia đình;

6. Giấy xác nhận của cơ quan y tế từ cấp huyện trở lên (đối với người tàn tật);

7. Giấy chứng tử của cha hoặc mẹ bản chính (để đối chiếu);

8. Bản sao giấy khai sinh;

9. Biên bản xét duyệt đối tượng được hưởng trợ cấp xã hội;

10. Biên bản họp Hội đồng xét duyệt hưởng trợ cấp xã hội.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện: 
	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: Hội đồng xét duyệt hưởng trợ cấp xã hội của UBND cấp xã. 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ LĐ TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
	- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội - Mẫu số 1;

- Phiếu rà soát đối tượng bảo trợ xã hội tại cộng đồng;

- Danh sách trích ngang đối tượng bảo trợ xã hội;

- Biên bản xét duyệt đối tượng được hưởng trợ cấp xã hội của thôn;

- Biên bản họp Hội đồng xét duyệt hưởng trợ cấp xã hội.

	Kết quả:
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

	5. Xác nhận hồ sơ đề nghị hưởng chế độ chất độc hoá học.

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ trực tiếp cho cán bộ lao động TBXH xã kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ;

- Bước 2: Trình Hội đồng chính sách của UBND cấp xã xét duyệt, thành viên Hội đồng ký vào biên bản;

- Bước 3: Cán bộ lao động TBXH chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản khai cá nhân (theo mẫu);

2. Danh sách người hoạt động ;

3. Biên bản xác nhận người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học (theo mẫu);

4. Biên bản xác nhận và đề nghị hưởng trợ cấp người tham gia kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học (theo mẫu);

5. Giấy xác nhận dùng cho người tham gia kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học;

6. Danh sách con đẻ người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học đề nghị hưởng trợ cấp;

7. Cá nhân cung cấp các hồ sơ: Lý lịch quân nhân; quyết định phục viên, xuất ngũ; Giấy XYZ (xác nhận tham gia chiến trường); Huân, huy chương chiến sỹ giải phóng; Giấy chuyển thương, chuyển viện (bản gốc).

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện: 
	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: Hội đồng chính sách của UBND cấp xã.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
	- Giấy xác nhận dùng cho người tham gia kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học - Mẫu số 7HH1;

- Bản khai cá nhân - Mẫu số 7HH2;

- Biên bản xác nhận người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học- Mẫu số 7HH3;

- Danh sách người hoạt động - Mẫu số 7HH8a;

- Danh sách con đẻ người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học đề nghị hưởng trợ cấp - Mẫu số 7HH8b;

- Biên bản xác nhận và đề nghị hưởng trợ cấp người tham gia kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học.

	Kết quả:
	Xác nhận bản khai cá nhân

	Căn cứ pháp lý: 
	 - Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi, người có công với cách mạng;
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động TBXH hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

	6. Xác nhận hồ sơ đề nghị cấp mới, cấp đổi, cấp bổ sung thẻ BHYT đối với người có công

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Đối tượng nộp hồ sơ cho cán bộ lao động TBXH cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ lao động TBXH cấp xã kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ;

- Bước 3: Cán bộ lao động TBXH trình Hội đồng chính sách cấp xã xét duyệt;

- Bước 4: Nộp hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản khai cá nhân. Mẫu số 13;

2. Bản sao giấy tờ gốc (giấy tờ liên quan);

3. Bản sao chứng minh thư nhân dân;

4. Biên bản họp hội đồng chính sách cấp xã.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Theo kế hoạch kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, tờ khai: 
	- Bản khai cá nhân - Mẫu số 13

	Kết quả:
	Thẻ

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi, người có công với cách mạng;
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động TBXH hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

	7. Xác nhận hồ sơ giải quyết chế độ mai táng phí cho các đối tượng hưởng chính sách xã hội

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân gặp cán bộ lao động TBXH cấp xã để được hướng dẫn làm hồ sơ;

- Bước 2: Cán bộ lao động TBXH cấp xã trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận hồ sơ;

- Bước 3: Cán bộ lao động TBXH cấp xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

* Đối tượng theo Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi, người có công với cách mạng, gồm:

1. Đơn xin hưởng chế độ có công với cách mạng;

2. Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần;

3. Biên bản họp hộ gia đình (đối với những người không còn vợ hoặc chồng);

4. Giấy chứng tử (bản sao); Bản photo chứng thực thẻ thương, bệnh binh; Sổ lĩnh tiền trợ cấp xã hội;

5. Thẻ bảo hiểm y tế của đối tượng.

* Đối tượng theo 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, gồm:

1. Đơn đề nghị hỗ trợ kinh phí mai táng đối tượng bảo trợ xã hội Mẫu số 1 A;

2. Giấy chứng tử bản sao;

3. Quyết định hưởng trợ cấp xã hội;

4. Thẻ BHYT của đối tượng;

5. Biên bản họp hộ gia đình (đối với những người không còn vợ hoặc chồng);

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
	1. Đơn xin hưởng chế độ có công với cách mạng;

2. Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần- Mẫu số 12-TT1;
3. Biên bản họp gia đình - Mẫu số 11-BB;

4. Bản khai cá nhân đề nghị hưởng chế độ mai táng phí;

5. Bản khai thân nhân đề nghị hưởng chế độ một lần - Mẫu 2B;

6. Đơn đề nghị hỗ trợ kinh phí mai táng đối tượng bảo trợ xã hội - Mẫu số 1a.

	Kết quả:
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi, người có công với cách mạng;

- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động TBXH hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

	8. Xác nhận bản khai cá nhân người hoạt động kháng chiến, giải phóng dân tộc đề nghị hưởng trợ cấp 1 lần

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân lập hồ sơ gửi cán bộ lao độngTBXH cấp xã, xem xét, kiểm tra;

- Bước 2: Cán bộ lao động TBXH cấp xã trình lãnh đạo thường trực xã ký xác nhận và đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Cán bộ lao động TBXH cấp xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản khai cá nhân người hoạt động kháng chiến, giải phóng dân tộc đề nghị hưởng trợ cấp 1 lần;

2. Phô tô công chứng huân, huy chương (nếu người thoát ly phải có quyết định hưu trí).

b) Số lượng hồ sơ: 03 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
	- Bản khai cá nhân của người hoạt động kháng chiến (Mẫu số 9-KC1).

	Kết quả:
	Xác nhận bản khai

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 59/2003/NĐ-CP ngày 04/6/2003 của Chính phủ v/v qui định chế độ trợ cấp 1 lần đối với thân nhân người có công với cách mạng đã chết trước 01/01/1995.

	9. Xác nhận bản khai xác nhận hưởng chế độ ưu đãi trong giáo dục đào tạo theo Nghị định số 54/2006/NĐ-CP.

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân lập hồ sơ gửi cán bộ LĐTBXH xã, xem xét, kiểm tra;

- Bước 2: Cán bộ lao động TBXH xã trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận và đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Cán bộ lao động TBXH xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản khai cấp sổ ưu đãi trong giáo dục đào tạo theo Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi, người có công với cách mạng.

2. Thẻ thương bệnh binh của đối tượng, sổ hộ khẩu bản chính để đối chiếu.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
	- Tờ khai cấp sổ ưu đãi trong giáo dục đào tạo. Mẫu số 01.

- Danh sách đề nghị cấp sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo. Mẫu số 02.

	Kết quả:
	Xác nhận tờ khai

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi, người có công với cách mạng.

	10. Xác nhận hồ sơ đề nghị công nhận liệt sỹ đối với thương binh chết do vết thương tái phát

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân đề nghị cán bộ lao động TBXH cấp xã hướng dẫn làm hồ sơ đề nghị công nhận liệt sỹ đối với thương binh chết do vết thương tái phát.

- Bước 2: Cán bộ lao động TBXH cung cấp hồ sơ để đối tượng kê khai; kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND xã ký xác nhận;

- Bước 3: Cán bộ lao động TBXH chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị suy tôn liệt sỹ;

2. Giấy chứng tử bản chính;

3. Giấy sao bệnh án bản chính;

4. Bản photo công chứng CMTND; 

5. Biên bản giám định thương tật của Hội đồng giám định y khoa;

6. Biên bản Hội nghị dân chính đảng ở thôn;

7. Giấy chứng nhận tình hình thân nhân;

8. Biên bản Hội nghị Hội đồng chính sách xã hội cấp xã;

9. Công văn của UBND xã đề nghị xét suy tôn liệt sỹ;

b) Số lượng hồ sơ: 04 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
	- Biên bản giám định thương tật của Hội đồng giám định y khoa . Mẫu số 5-TB2a.

	Kết quả:
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi, người có công với cách mạng.

	11. Xác nhận hồ sơ đề nghị giám định thương tật đối với người chưa vào hạng

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân đề nghị cán bộ lao động TBXH hướng dẫn làm hồ sơ đề nghị giám định thương tật đối với người chưa vào hạng;

- Bước 2: Cán bộ lao động TBXH cung cấp hồ sơ để đối tượng kê khai, kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND xã ký xác nhận;

- Bước 3: Cán bộ lao động TBXH chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn xin giám định thương tật;

2. Giấy chứng nhận bị thương (bản gốc);

3. Danh sách những người bị thương (bản gốc);

4. Giấy ra viện điều trị vết thương;

5. Biên bản họp Hội đồng chính sách cấp xã;

6. 02 ảnh 2x3.

b) Số lượng hồ sơ: 05 (bộ) 

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

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
	- Đơn xin giám định thương tật.

- Giấy chứng nhận bị thương. 

- Biên bản họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội - Mẫu số 2.

	Kết quả:
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý: 
	- 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.

	12. Xác nhận hồ sơ đề nghị hưởng trợ cấp XH với người bị tâm thần thuộc hộ nghèo

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân đề nghị cán bộ lao động TBXH cấp xã hướng dẫn làm hồ sơ đề nghị hưởng trợ cấp xã hội thường xuyên;

- Bước 2: Cán bộ lao động TBXH xã kiểm tra hồ sơ, trình Chủ tịch Hội đồng chính sách của UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: Cán bộ lao động TBXH xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp cho cán bộ LĐTBXH.

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội;

2. Bản khai lý lịch gia đình, có ảnh 4x6;

3. Giấy xác nhận của Bệnh viện tâm thần tỉnh hoặc Sổ điều trị do Bệnh viện tâm thần bệnh viện tỉnh cấp;

4. Sổ hộ khẩu, chứng minh thư nhân dân phô tô công chứng nếu trên độ tuổi 14.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
	- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội - Mẫu số 1;

- Biên bản họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội của xã và thôn;

- Bản khai lý lịch gia đình.

	Kết quả: 
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;
- Thông tư số 09/TT- BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động TBXH v/v hướng dẫn thực hiện 1 số điều của NĐ 67/2007/NĐ-CP;

- Quyết định số 96/QĐ-UBND ngày 17/12/2007 của UBND tỉnh Bắc Giang qui định mức trợ cấp, trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội trên địa bàn tỉnh Bắc Giang.

	13. Xác nhận hồ sơ đề nghị hưởng trợ cấp XH với người bị tàn tật thuộc hộ nghèo

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân đề nghị cán bộ lao động TBXH cấp xã hướng dẫn làm hồ sơ đề nghị hưởng trợ cấp xã hội thường xuyên;

- Bước 2: Cán bộ lao động TBXH xã kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND xã ký xác nhận;

- Bước 3: Cán bộ lao động TBXH xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội;

2. Bản khai lý lịch gia đình, có ảnh 4x6;

3. Giấy xác nhận tàn tật của bệnh viện cấp huỵên trở lên;

4. Sổ hộ khẩu, chứng minh thư nhân dân phô tô chứng thực nếu trên độ tuổi 14.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
	- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội;

- Biên bản họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội của cấp xã và thôn;

- Bản khai lý lịch gia đình.

	Kết quả: 
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;
- Thông tư số 09/TT- BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động TBXH v/v hướng dẫn thực hiện 1 số điều của NĐ 67/2007/NĐ-CP;

- Quyết định số 96/QĐ-UBND ngày 17/12/2007 của UBND tỉnh Bắc Giang qui định mức trợ cấp, trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội trên địa bàn tỉnh Bắc Giang.

	14. Xác nhận hồ sơ đề nghị hưởng trợ cấp XH với người cao tuổi

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân đề nghị cán bộ lao động TBXH xã hướng dẫn làm hồ sơ đề nghị hưởng trợ cấp xã hội thường xuyên;

- Bước 2: Cán bộ lao động TBXH xã kiểm tra hồ sơ, trình Chủ tịch Hội đồng chính sách cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: Cán bộ lao động TBXH xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội.

2. Bản khai lý lịch gia đình, có ảnh 4x6.

3. Sổ hộ khẩu; chứng minh thư nhân dân phô tô chứng thực (nếu trên độ tuổi 14).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
	- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội;

- Biên bản họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội cấp xã và thôn;

- Bản khai lý lịch gia đình.

	Kết quả: 
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý: 
	 - Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;
- Thông tư số 09/TT- BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động TBXH v/v hướng dẫn thực hiện 1 số điều của NĐ 67/2007/NĐ-CP;

- Quyết định số 96/QĐ-UBND ngày 17/12/2007 của UBND tỉnh Bắc Giang qui định mức trợ cấp, trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội trên địa bàn tỉnh Bắc Giang.


	15. Xác nhận hồ sơ đề nghị hưởng trợ cấp XH với người đơn thân thuộc hộ nghèo

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân đề nghị cán bộ lao động TBXH cấp xã hướng dẫn làm hồ sơ đề nghị hưởng trợ cấp xã hội thường xuyên;

- Bước 2: Cán bộ lao động TBXH xã kiểm tra hồ sơ, trình Chủ tịch Hội đồng chính sách của UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: Cán bộ lao động TBXH xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội;

2. Bản khai lý lịch gia đình, có ảnh 4x6;

3. Sổ hộ khẩu; chứng minh thư nhân dân phô tô chứng thực nếu trên độ tuổi 14.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
	- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội.

- Biên bản họp Hội đồng xét duyệt của UBND cấp xã;

- Bản khai lý lịch gia đình.

	Kết quả: 
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý: 
	 - Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;
- Thông tư số 09/TT- BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động TBXH v/v hướng dẫn thực hiện 1 số điều của NĐ 67/2007/NĐ-CP;

- Quyết định số 96/QĐ-UBND ngày 17/12/2007 của UBND tỉnh Bắc Giang qui định mức trợ cấp, trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội trên địa bàn tỉnh Bắc Giang.

	16. Xác nhận cấp sổ ưu đãi trong giáo dục, đào tạo

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân lập hồ sơ gửi cán bộ lao động TBXH UBND cấp xã xem xét, kiểm tra;

- Bước 2: Cán bộ lao động TBXH xã trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận và đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Cán bộ lao động TBXH cấp xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai cấp sổ ưu đãi trong giáo dục, đào tạo;

2. Bản sao thẻ thương bệnh binh của đối tượng;

3. Bản sao giấy khai sinh của người hưởng chế độ ưu đãi;

4. Ảnh 3x4 (02 chiếc).

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân  

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
	- Tờ khai cấp sổ ưu đãi trong giáo dục, đào tạo. Mẫu số 01-ƯĐGD.

	Kết quả: 
	Xác nhận tờ khai

	Căn cứ pháp lý: 
	- 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.

	17. Xác nhận hộ nghèo

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa”UBND cấp xã, cán bộ lao động TBXH kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn xin xác nhận hộ nghèo;

2. Sổ hộ khẩu (bản chính để đối chiếu);

3. Chứng minh thư nhân dân (bản chính để đối chiếu).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Kết quả: 
	Xác nhận đơn 

	Căn cứ pháp lý: 
	- Quyết định số 170/2005/QĐ-TTg ngày 08/7/2005 của Thủ tướng Chính phủ v/v Ban hành chuẩn nghèo áp dụng giai đoạn 2006 – 2010.

	18. Chứng nhận bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần để hưởng mai táng phí và trợ cấp 1 lần

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “ một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký chứng nhận;

- Bước 3: Chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần;

2. Bản sao giấy chứng tử.

b) Số lượng hồ sơ: 01(bộ).

	Thời hạn giải quyết: 
	Kh«ng x¸c ®Þnh

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần (MÉu sè 12-TT1)

	Kết quả:
	Chứng nhận trên bản khai

	Căn cứ pháp lý:
	- Pháp lệnh số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 về 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;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB và XH về việc lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

	19. Chứng nhận thân nhân trong gia đình liệt sĩ 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; thoả thuận với UBND cấp xã về những vấn đề được ghi trong giấy chứng nhận; 

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký chứng nhận;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị của thân nhân trong gia đình liệt sĩ;

2. Bản sao giấy báo tử;

3. Chứng minh thư nhân dân và Sổ hộ khẩu gia đình. 
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Giấy chứng nhận

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi, người có công với cách mạng;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB và XH về việc lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

	20. Đề nghị xác nhận về việc uỷ quyền việc giữ bằng tổ quốc ghi công và thờ cúng liệt sĩ 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Cá nhân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký đề nghị;

- Bước 3: UBND cấp xã đề nghị UBND cấp huyện xác nhận.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị việc uỷ quyền giữ bằng Tổ quốc ghi công và thờ cúng liệt sỹ;

2. Biên bản họp nội tộc gia đình.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ LĐTBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Văn bản đề nghị

	Căn cứ pháp lý:
	- Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH 11 của Uỷ ban thường vụ Quốc hội ngày 29 tháng 6 năm 2005;

- 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.

	21. Tiếp nhận, đề nghị hỗ trợ phụ nữ và trẻ em là nạn nhân bị buôn bán từ nước ngoài trở về hoà nhập tái cộng đồng 

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Các tổ chức đoàn thể khu dân cư lập danh sách đối tượng nộp tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: UBND cấp xã lập hồ sơ, chuyển đến Phòng lao động TBXH cấp huỵện xác nhận, gửi Sở LĐTBXH, Hội Liên hiệp Phụ nữ Việt Nam cấp huyện đề nghị hỗ trợ tái hoà nhập cộng đồng.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Danh sách trích ngang các đối tượng đề nghị hỗ trợ tái nhập cộng đồng cho phụ nữ và trẻ em là nạn nhân buôn bán từ nước ngoài trở về.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã. 


	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Kết quả:
	Văn bản đề nghị kèm theo danh sách

	Căn cứ pháp lý:
	- Quyết định số 17/2007/QĐ-TTg ngày 29/1/2007 Ban bành Quy chế tiếp nhận và hỗ trợ tái hòa nhập cộng đồng cho phụ nữ, trẻ em bị buôn bán từ nước ngoài trở về, nạn nhân được hưởng chính sách hỗ trợ tái hòa nhập cộng đồng.

	22. Xác nhận đơn đề nghị hỗ trợ kinh phí xây cất phần mộ liệt sĩ tại khu mộ gia tộc để quản lý lâu dài 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa”UBND cấp xã;

 - Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo ký xác nhận;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa”của UBND cấp xã. 

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Đơn đề nghị hỗ trợ kinh phí xây cất phần mộ liệt sỹ tại khu mộ gia tộc;

2. Giấy xác nhận của nghĩa trang địa phương.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Kh«ng x¸c ®Þnh

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã. 

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	 Xác nhận đơn

	Căn cứ pháp lý:
	- Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH 11 của Uỷ ban thường vụ Quốc hội ngày 29 tháng 6 năm 2005;

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi, người có công với cách mạng; 

- Thông tư số 01/2008/TTLT-BLĐTB&XH-BTC ngày 29/01/2008 về hướng dẫn thủ tục và mức hỗ trợ thân nhân liệt sỹ đi thăm viếng mộ và di chuyển hài cốt liệt sỹ.



	23. Xác nhận đơn di chuyển hài cốt liệt sĩ (Trường hợp mộ liệt sĩ đã được qui tập vào nghĩa trang liệt sĩ) 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp đơn tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo ký xác nhận;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa”của UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Đơn đề nghị di chuyển hài cốt liệt sỹ.

b) Số lượng hồ sơ: 01(bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	 Xác nhận đơn

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 16/2007/NĐ-CP ngày 26/1/2007 của Chính phủ V/v Quy định về tìm kiếm, quy tập hài cốt liệt sĩ, quản lý mộ, nghĩa trang, đài tưởng niệm, ...;

- Thông tư số 01/2008/TTLT-BLĐTB&XH-BTC ngày 29/01/2008 về hướng dẫn thủ tục và mức hỗ trợ thân nhân liệt sỹ đi thăm viếng mộ và di chuyển hài cốt liệt sỹ.



	24. Xác nhận đơn xin thăm viếng mộ liệt sỹ

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa”UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo ký xác nhận;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa”của UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Đơn đề nghị của gia đình có nhu cầu đi thăm viếng mộ liệt sỹ.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Xác nhận đơn

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 16/2007/NĐ-CP ngày 26/1/2007 của Chính phủ V/v Quy định về tìm kiếm, quy tập hài cốt liệt sĩ, quản lý mộ, nghĩa trang, đài tưởng niệm, ...;

- Thông tư số 01/2008/TTLT-BLĐTB&XH-BTC ngày 29/01/2008 về hướng dẫn thủ tục và mức hỗ trợ thân nhân liệt sỹ đi thăm viếng mộ và di chuyển hài cốt liệt sỹ.

	25. Xét đề nghị hỗ trợ, làm mới, sửa chữa nhà ở cho đối tượng chính sách gặp khó khăn về nhà ở 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo xem xét ký, đóng dấu;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa”UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị của công dân.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	6 tháng kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. (sau 6 tháng, đối tượng nhận được khoản tiền hồ trợ từ nguồn quỹ của địa phương nếu được hỗ trợ).

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Xác nhận vào hồ sơ

	Căn cứ pháp lý:
	- Quyết định số 118/TTg ngày 27/2/1996 của Thủ tướng Chính phủ về việc hỗ trợ người có công với Cách mạng cải thiện nhà ở;

- Quyết định số 20/2000/QĐ-TTg ngày 03 tháng 02 năm 2000 của Thủ tướng Chính phủ về việc hỗ trợ người hoạt động cách mạng từ trước Cách mạng tháng Tám năm 1945 cải thiện nhà ở;

- Quyết định 117/2007/QĐ-TTg ngày 25/7/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quyết định số 118/TTg ngày 27 tháng 02 năm 1996 của Thủ tướng Chính phủ về việc hỗ trợ người có công với cách mạng cải thiện nhà ở và Điều 3 Quyết định số 20/2000/QĐ-TTg ngày 03 tháng 02 năm 2000 của Thủ tướng Chính phủ về việc hỗ trợ người hoạt động cách mạng từ trước Cách mạng tháng Tám năm 1945 cải thiện nhà ở.

	26. Xác nhận bản khai và đề nghị giải quyết chế độ trợ cấp đối với người có công giúp đỡ cách mạng 

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa”UBND cấp xã; 

 - Bước 2: UBND cấp xã xác nhận, lập danh sách chuyển đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản khai cá nhân;

2. Bản sao giấy chứng nhận: Kỷ niệm chương “Tổ quốc ghi công” hoặc “Bằng có công với nước” hoặc Huân chương, Huy chương kháng chiến (Trường hợp người có công giúp đỡ cách mạng có tên trong hồ sơ khen thưởng nhưng không có tên trong Bằng “Có công với nước”, Huân chương, Huy chương kháng chiến của gia đình thì kèm theo giấy xác nhận của cơ quan Thi đua-Khen thưởng cấp huyện).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, tờ khai:
	- Bản khai cá nhân. MÉu sè 10- CC1 

	Kết quả:
	Xác nhận bản khai 

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi, người có công với cách mạng;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB và XH về việc lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

	27. Xác nhận bản khai và đề nghị giải quyết chế độ đối với thân nhân người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đầy và người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc chết trước ngày 1/1/1995 

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ LĐTBXH cấp xã kiểm tra, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: UBND cấp lập danh sách chuyển đến Phòng LĐTBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã


	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản khai cá nhân;

2. Bản sao 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).

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Bản khai cá nhân 

- Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng (Mẫu số 11)

	Kết quả:
	Xác nhận bản khai 

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi, người có công với cách mạng;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB và XH về việc lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

	28. Xác nhận đơn đề nghị cai nghiện tự nguyện của người nghiện ma tuý vào cai nghiện tại các trung tâm 

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa”UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn của người tự nguyện vào Trung tâm; 

2. Bản sao công chứng giấy tờ tuỳ thân (Chứng minh nhân dân hoặc sổ hộ khẩu hoặc giấy chứng nhận tạm trú);

3. Kết quả xét nghiệm chất ma túy trong cơ thể người nghiện ma túy.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ LĐ TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Xác nhận trực tiếp vào đơn

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Phòng, chống ma túy ngày 09/12/2000;  

- Nghị định số 135/2004/NĐ-CP ngày 10/6/2004 của Chính phủ về việc quy định chế độ áp dụng biện pháp đưa vào cơ sở chữa bệnh, tổ chức hoạt động của cơ sở chữa bệnh theo Pháp lệnh xử lý vi phạm hành chính và chế độ áp dụng đối với người chưa thành niên, người tự nguyện vào cơ sở chữa bệnh;

- Thông tư Liên tịch số 22/2004/TTLT- BLĐTBXH - BCA ngày 31/12/2004 của Bộ Lao động TB&XH và Bộ Công an về hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 135/2004/NĐ-CP ngày 10 tháng 6 năm 2004 của Chính phủ.

	29. Xác nhận đơn đề nghị di chuyển hồ sơ của người có công với cách mạng 

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị di chuyển hồ sơ của người có công với cách mạng;

2. Bản sao hộ khẩu nơi cư trú mới.

b) Số lượng hồ sơ 01. (bộ).

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Xác nhận các biên bản

	Căn cứ pháp lý:
	- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB và XH về việc lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

	30. Xác nhận đơn và đề nghị cấp lại sổ lĩnh trợ cấp thường xuyên đối với đối tượng bảo trợ xã hội 

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Cá nhân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: UBND cấp xã để nghị UBND cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Sổ cũ (nếu còn);

2. Đơn đề nghị cấp lại sổ lĩnh tiền trợ cấp thường xuyên.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	 Xác nhận trực tiếp vào đơn

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định 67/2007/NĐ-CP ban hành ngày 13/4/2007 về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;

- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định 67/2007/NĐ-CP ban hành ngày 13/4/2007 về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

	31. Xác nhận đơn xin miễn giảm học phí đối với học sinh, sinh viên thuộc hộ nghèo 

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Cá nhân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: UBND cấp xã để nghị UBND cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị xác nhận hộ nghèo. 
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	 Xác nhận đơn

	Căn cứ pháp lý:
	- Thông tư liên tịch số 54/TTLT-Bộ GD&ĐT-TC ngày 31/8/1998 của Bộ Giáo dục & Đào tạo, Bộ Tài chính về việc Hướng dẫn thực hiện thu, chi và quản lý học phí ở các cơ sở giáo dục và đào tạo công lập thuộc hệ thống giáo dục quốc dân, chế độ miễn giảm học phí đối với học sinh, sinh viên.

	32. Xác nhận hồ sơ hưởng chế độ mai táng phí đối với đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống mỹ cứu nước (Theo Quyết định 290/2005/QĐ-TTg ngày 8/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ) 

	Trình tự thực hiện:
	Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa”UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị của thân nhân đối tượng;

2. Giấy chứng tử.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn đề nghị của thân nhân đối tượng. (Mẫu 8C)

	Kết quả:
	Xác nhận bản khai 

	Căn cứ pháp lý:
	- 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 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB và XH về việc lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 07/12/2005 về hướng dẫn thực hiện Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước.

	33. Xác nhận thương binh đi giám định lại thương tật 

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị của đối tượng;

2. Bệnh án điều trị vết thương.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Xác nhận đơn đề nghị và bệnh án vết thương

	Căn cứ pháp lý:
	- 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.


	34. Xác nhận tờ khai nhận trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình đối với người có công với cách mạng

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại Uỷ ban nhân dân xã 

	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 với cách mạng.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	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) 

	Kết quả:
	Xác nhận tờ khai

	Căn cứ pháp lý: 
	 - Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi, người có công với cách mạng;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB và XH về việc lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

	35. Xác nhận và đề nghị cấp giấy chứng nhận bị thương để giải quyết chế độ thương binh, người hưởng chính sách như thương binh 

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận bị thương để giải quyết chế độ thương binh, người hưởng chính sách như thương binh;

2. Giấy chứng nhận bị thương;

3. Giấy ra viện sau khi điều trị vết thương.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện :
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ LĐ TBXH cấp xã.


	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Giấy chứng nhận bị thương. Mẫu số 5 – TB1.

	Kết quả:
	Xác nhận trực tiếp vào hồ sơ và có văn bản đề nghị

	Yêu cầu hoặc điều kiện để được xác nhận:
	- Trường hợp bị thương phải có Biên bản xảy ra sự việc do cơ quan quản lý người bị thương hoặc Uỷ ban nhân dân cấp xã nơi xảy ra sự việc lập;

- Trường hợp dũng cảm đấu tranh chống tội phạm thì kèm theo bản án hoặc kết luận của cơ quan điều tra (nếu án không xử)

	Căn cứ pháp lý:
	- Pháp lệnh số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 về 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;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB và XH về việc lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

	36. Xác nhận và đề nghị cấp lại BHYT cho công dân bị mất thuộc đối tượng bảo trợ xã hội 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ: 
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị của đối tượng.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Xác nhận đơn 

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB và XH về việc lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

	37. Xác nhận và đề nghị cấp lại sổ lĩnh tiền trợ cấp ưu đãi hàng tháng 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị cấp lại sổ lĩnh tiền trợ cấp ưu đãi hàng tháng.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Xác nhận trực tiếp vào đơn

	Căn cứ pháp lý:
	- Pháp lệnh số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 về 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

	38. Xác nhận và đề nghị cấp lại thẻ thương binh, bệnh binh 

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị của đối tượng (ghi rõ số thẻ cũ đã được cấp lần đầu) 
b) Số lượng hồ sơ 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Xác nhận đơn

	Căn cứ pháp lý:
	- 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.



	39. Xác nhận bản khai về người có công đề nghị chế độ trợ cấp ưu đãi đối với anh hùng lực lượng vũ trang, anh hùng lao động trong kháng chiến 

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản sao Quyết định phong tặng, truy tặng danh hiệu anh hùng. 

b) Số lượng hồ sơ: 01(bộ).

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Bản khai về ng​ười có công. Mẫu số 4c- AH

	Kết quả:
	Xác nhận bản khai

	Căn cứ pháp lý:
	- Pháp lệnh số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 về 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.

	40. Xác nhận và đề nghị đưa người nghiện ma tuý vào cai nghiện bắt buộc tại trung tâm 

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản tóm tắt lý lịch của người chưa thành niên nghiện ma túy;

2. Các biện pháp cai nghiện, giáo dục đã được áp dụng;

3. Kết quả xét nghiệm dương tính chất ma túy có trong cơ thể;

4. Bệnh án (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Xác nhận trực tiếp vào hồ sơ 

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Phòng, chống ma túy ngày 09/12/2000, có hiệu lực từ ngày 01/6/2001;

- Nghị định số 135/2004/NĐ-CP ngày 10/6/2004 của Chính phủ về việc quy định chế độ áp dụng biện pháp đưa vào cơ sở chữa bệnh, tổ chức hoạt động của cơ sở chữa bệnh theo Pháp lệnh xử lý vi phạm hành chính và chế độ áp dụng đối với người chưa thành niên, người tự nguyện vào cơ sở chữa bệnh;

- Thông tư Liên tịch số 22/2004/TTLT- BLĐTBXH - BCA ngày 31/12/2004 của Bộ Lao động TB&XH và Bộ Công an về hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 135/2004/NĐ-CP ngày 10 tháng 6 năm 2004 của Chính phủ. 


	41. Xác nhận và đề nghị giải quyết chế độ BHYT cho người có công với cách mạng 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản khai cá nhân.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Bản khai cá nhân. Mẫu số 13. 

	Kết quả:
	Xác nhận trực tiếp vào bản khai

	Căn cứ pháp lý: 
	- Pháp lệnh số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 về 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;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB và XH về việc lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.


	42. Xác nhận đơn và đề nghị chế độ mai táng phí cho đối tượng đang hưởng trợ cấp xã hội 

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Tổ chức, công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: UBND cấp xã thẩm định hồ sơ, niêm yết công khai tại trụ sở và thông tin trên đài truyền thanh cấp xã chậm nhất sau 07 ngày nhận được hồ sơ hợp lệ;

- Bước 3: UBND cấp xã tổ chức họp hội đồng xét duyệt lập biên bản trong trường hợp có khiếu nại;

- Bước 4: Sau 30 ngày kể từ khi niêm yết công khai, UBND cấp xã hoàn thiện hồ sơ chuyển đến Phòng lao động TBXH cấp huyện thẩm tra, xem xét giải quyết.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị hỗ trợ kinh phí mai táng đối tượng bảo trợ xã hội;

2. Bản sao giấychứng tử. 
3. Chứng minh thư nhân dân, Sổ hộ khẩu gia đình.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn đề nghị hỗ trợ kinh phí mai táng đối tượng bảo trợ xã hội (Mẫu 1a).

	Kết quả:
	Xác nhận đơn

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;
- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

	43. Xác nhận và đề nghị hỗ trợ cho trẻ em lang thang, trẻ em bị xâm phạm tình dục, trẻ em phải lao động nặng nhọc trong điều kiện độc hại, nguy hiểm giai đoạn 2004 – 2010 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Cá nhân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký;

- Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Hồ sơ trẻ em;

2. Đơn đề nghị chi hỗ trợ cho trẻ em thuộc chương trình 19;

3. 02 ảnh (4x6).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Hồ sơ trẻ em (Phụ lục 01).

- Đơn đề nghi chi hỗ trợ trẻ em (Thuộc chương trình 19 Phụ lục 02).

	Kết quả:
	Xác nhận các biên bản

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Bảo vệ, chăm sóc và giáo dục trẻ em ngày 15/6/2004;

- Quyết định số 19/2004/QĐ- TTg ngày 12/2/2004 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt Chương trình ngăn ngừa và giải quyết tình trạng trẻ em lang thang, trẻ em bị xâm hại tình dục và trẻ em phải lao động nặng nhọc trong điều kiện độc hại, nguy hiểm giai đoạn 2004- 2010;

- Thông tư Liên tịch số 86/2008/TTLT-BTC-BLĐTBXH ngày 06/10/2008 của liên Bộ Tài chính, Bộ Lao động Thương binh và Xã hội hướng dẫn quản lý và sử dụng nguồn kinh phí thực hiện Quyết định số 19/2004/QĐ-TTg ngày 12/2/2004 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt Chương trình ngăn ngừa và giải quyết tình trạng trẻ em lang thang, trẻ em bị xâm hại tình dục và trẻ em phải lao động nặng nhọc trong điều kiện độc hại, nguy hiểm giai đoạn 2004- 2010.

	44. Xác nhận và đề nghị hưởng chế độ mai táng phí cho cựu chiến binh 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần;

2. Bản sao giấy chứng tử . 
b) Số lượng hồ sơ : 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong ngày làm việc khi hồ sơ đầy đủ

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Bản khai của thân nhân người có công từ trần: Mẫu 12-TT1

	Kết quả:
	Xác nhận hồ sơ 

	Căn cứ pháp lý:
	- Pháp lệnh số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 về 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;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB và XH về việc lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

	45. Xác nhận và đề nghị hưởng trợ cấp thương binh, bệnh binh 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị của đối tượng;

2. Bệnh án điều trị vết thương.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong ngày làm việc

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi, người có công với cách mạng;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB và XH về việc lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

	46. Xác nhận và đề nghị phong tặng, truy tặng Bà mẹ Việt Nam anh hùng 

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị phong tăng, truy tặng bà mẹ Việt Nam anh hùng.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả: 
	Xác nhận đơn 

	Căn cứ pháp lý: 
	- Pháp lệnh Quy định danh hiệu Bà mẹ Việt Nam anh hùng;

- Nghị định số 176/1994/NĐ-CP ngày 20 tháng 10 năm 1994 của Chính phủ về việc thi hành Pháp lệnh quy định danh hiệu vinh dự nhà nước "Bà mẹ Việt Nam anh hùng";

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB và XH về việc lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

	47. Xác nhận và đề nghị tiếp nhận người già cô đơn vào nhà xã hội 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: UBND cấp xã thẩm định hồ sơ, niêm yết công khai tại trụ sở và thông tin trên đài truyền thanh cấp xã chậm nhất sau 7 ngày nhận được hồ sơ hợp lệ;

- Bước 3: UBND cấp xã tổ chức họp hội đồng xét duyệt lập biên bản trong trường hợp có khiếu nại;

- Bước 4: Sau 30 ngày kể từ khi niêm yết công khai, UBND cấp xã hoàn thiện hồ sơ chuyển đến Phòng lao động TBXH cấp huyện thẩm tra, xem xét giải quyết.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị được tiếp nhận vào nhà xã hội;

2. Sơ yếu lý lịch của đối tượng;

3. 4 ảnh (4x6).

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn đề nghị được hưởng trợ cấp xã hội. (Mẫu số 1). 

- Sơ yếu lý lịch. (Mẫu số 01/LĐTBXH-BTXH).

	Kết quả:
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của CP về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;

 - Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

	48. Xác nhận và đề nghị tiếp nhận người bị nhiễm HIV – AIDS không còn khả năng lao động thuộc diện hộ nghèo vào nhà xã hội 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: UBND cấp xã thẩm định hồ sơ, niêm yết công khai tại trụ sở và thông tin trên đài truyền thanh phường chậm nhất sau 7 ngày nhận được hồ sơ hợp lệ;

- Bước 3: Ủy ban nhân dân cấp xã tổ chức họp hội đồng xét duyệt lập biên bản trong trường hợp có khiếu nại;

- Bước 4: Sau 30 ngày kể từ khi niêm yết công khai, UBND cấp xã hoàn thiện hồ sơ chuyển đến Phòng lao động TBXH cấp huyện thẩm tra, xem xét giải quyết.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội;

2. Sơ yếu lý lịch của đối tượng;

3. 4 ảnh (4 x 6); 

4. Hồ sơ bệnh án của đối tượng

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (Mẫu số 1)

- Sơ yếu lý lịch. (Mẫu số 01/LĐTBXH-BTXH)

	Kết quả:
	 Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;

 - Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

	49. Xác nhận và đề nghị tiếp nhận trẻ em bị bỏ rơi tại địa phương vào cơ sở bảo trợ xã hội 

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: UBND cấp xã thẩm định hồ sơ, niêm yết công khai tại trụ sở và thông tin trên đài truyền thanh phường chậm nhất sau 7 ngày nhận được hồ sơ hợp lệ;

- Bước 3: UBND cấp xã tổ chức họp hội đồng xét duyệt lập biên bản trong trường hợp có khiếu nại;

- Bước 4: Sau 30 ngày kể từ khi niêm yết công khai, UBND cấp xã hoàn thiện hồ sơ chuyển đến Phòng lao động TBXH cấp huyện thẩm tra, xem xét giải quyết.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị được nuôi dưỡng tại cơ sở bảo trợ xã hội;

2. Sơ yếu lý lịch của đối tượng;

3. Biên bản xác nhận trẻ bị bỏ rơi; 

4. Giấy khám sức khỏe của Trung tâm y tế;

5. Giấy xét nghiệm HIV/AIDS (của Trung tâm phòng chống HIV/AIDS thành phố hoặc Bệnh viện cấp tỉnh);

6. 4 ảnh (4x6).

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn đề nghị được nuôi dưỡng tại cơ sở bảo trợ xã hội. (Mẫu số 1c).

- Sơ yếu lý lịch. (Mẫu số 01/LĐTBXH-BTXH-TMC).

	Kết quả:
	Xác nhận các biên bản

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của CP về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;

- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

	50. Xác nhận và đề nghị tiếp nhận trẻ em bị bỏ rơi tại địa phương vào nhà xã hội 

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: UBND cấp xã thẩm định hồ sơ, niêm yết công khai tại trụ sở và thông tin trên đài truyền thanh phường chậm nhất sau 7 ngày nhận được hồ sơ hợp lệ;

- Bước 3: UBND cấp xã tổ chức họp hội đồng xét duyệt lập biên bản trong trường hợp có khiếu nại;

- Bước 4: Sau 30 ngày kể từ khi niêm yết công khai, UBND cấp xã hoàn thiện hồ sơ chuyển đến Phòng lao động TBXH cấp huyện thẩm tra, xem xét giải quyết.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội;

2. Sơ yếu lý lịch của đối tượng;

3. Giấy khám sức khỏe của Trung tâm y tế;

4. Giấy xét nghiệm HIV/AIDS (của Trung tâm phòng chống HIV/AIDS thành phố hoặc Bệnh viện cấp tỉnh);

5. 4 ảnh (4x6).

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội. (Mẫu số 1).

- Sơ yếu lý lịch.(Mẫu số 01/LĐTBXH-BTXH-TMC).

	Kết quả:
	Xác nhận hồ sơ 

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của CP về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;

- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

	51. Xác nhận và đề nghị tiếp nhận trẻ em mồ côi, mất nguồn nuôi dưỡng vào cơ sở bảo trợ xã hội 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: UBND cấp xã thẩm định hồ sơ, niêm yết công khai tại trụ sở và thông tin trên đài truyền thanh phường chậm nhất sau 7 ngày nhận được hồ sơ hợp lệ;

- Bước 3: UBND cấp xã tổ chức họp hội đồng xét duyệt lập biên bản trong trường hợp có khiếu nại;

- Bước 4: Sau 30 ngày kể từ khi niêm yết công khai, UBND cấp xã hoàn thiện hồ sơ chuyển đến Phòng lao động TBXH cấp huyện thẩm tra, xem xét giải quyết.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị được nuôi dưỡng tại cơ sở bảo trợ xã hội;

2. Sơ yếu lý lịch của đối tượng;

3. Bản chính và 03 bản sao Giấy khai sinh; 

4. Giấy khám sức khỏe của Trung tâm y tế;

5. Bản sao Giấy chứng tử của bố (mẹ) (nếu có);

6. Giấy chứng nhận sức khỏe của bố hoặc mẹ (còn sống nhưng bị tàn tật, tâm thần) do Trung tâm Y tế hoặc bệnh viện tâm thần cấp.

7. 4 ảnh (4x6).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý:
	- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB và XH về việc lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

	52. Xác nhận và đề nghị trợ cấp thường xuyên cho người cao tuổi cô đơn thuộc hộ gia đình nghèo 

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: UBND cấp xã thẩm định hồ sơ, niêm yết công khai tại trụ sở và công bố trên đài truyền thanh cấp xã chậm nhất sau 7 ngày nhận được hồ sơ hợp lệ;

- Bước 3: UBND cấp xã tổ chức họp hội đồng xét duyệt lập biên bản trong trường hợp có khiếu nại;

- Bước 4: Sau 30 ngày kể từ khi niêm yết công khai, UBND cấp xã hoàn thiện hồ sơ chuyển đến Phòng lao động TBXH cấp huyện thẩm tra, xem xét giải quyết.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội; 

2. Sơ yếu lý lịch;

3. 4 ảnh (4x6). 
b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội. (Mẫu số 1) .

- Sơ yếu lý lịch. (Mẫu số 01/LĐTBXH-BTXH).

	Kết quả:
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;

- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

	53. Xác nhận và đề nghị trợ cấp thường xuyên cho đối tượng là trẻ mồ côi, mất nguồn nuôi dưỡng 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Cá nhân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: UBND cấp xã đề nghị UBND cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội;

2. Sơ yếu lý lịch;

3. 4 ảnh (4x6) 

4. Bản sao giấy khai sinh;

5. Chứng tử của bố/mẹ. 
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội. (Mẫu 1).

- Sơ yếu lý lịch. (Mẫu số 01/LĐTBXH-BTXH).

	Kết quả:
	 Xác nhận hồ sơ 

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;

- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

	54. Xác nhận và đề nghị hưởng trợ cấp cứu trợ đột xuất tại cộng đồng (bão lụt, thiên tai, hoả hoạn) 

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Cá nhân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: UBND cấp xã đề nghị UBND cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị cứu trợ đột xuất;

2. Các hoá đơn, chứng từ liên quan.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	 X¸c nhËn biên bản 

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của CP về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;

- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

	55. Xác nhận và đề nghị trợ cấp thường xuyên cho gia đình hoặc cá nhân nhận nuôi dưỡng trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi, mất nguồn nuôi dưỡng 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: UBND cấp xã thẩm định hồ sơ, niêm yết công khai tại trụ sở và công bố trên đài truyền thanh cấp xã chậm nhất sau 7 ngày nhận được hồ sơ hợp lệ;

- Bước 3: UBND cấp xã tổ chức họp hội đồng xét duyệt, lập biên bản trong trường hợp có khiếu nại;

- Bước 4: Sau 30 ngày kể từ khi niêm yết công khai, UBND cấp xã hoàn thiện hồ sơ chuyển đến Phòng lao động TBXH cấp huyện thẩm định, trình Chủ tịch UBND cấp huyện ra quyết định.

	Cách thức thực hiện 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ: 
	a) Hồ sơ, gồm:

1. Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội; 

2. Đơn nhận nuôi trẻ em mồ côi, bị bỏ rơi (có ý kiến đồng ý của người giám hộ hoặc người đang nuôi dưỡng trẻ; trường hợp trẻ từ đủ 9 tuổi trở lên, phải có đồng ý của trẻ trong đơn);

3. Sơ yếu lý lịch của cá nhân hoặc chủ hộ gia đình nhận nuôi trẻ;

4. Bản sao chứng minh nhân dân của chủ hộ hoặc cá nhân nuôi trẻ;

5. Sơ yếu lý lịch của trẻ em mồ côi, bị bỏ rơi;

6. Bản sao giấy khai sinh của trẻ em mồ côi, bị bỏ rơi;

7. 4 ảnh (4x6) của trẻ em mồ côi, bị bỏ rơi. 
b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ) 

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội. (Mẫu số 1).

- Đơn nhận nuôi trẻ em mồ côi, bị bỏ rơ. ( Mẫu số 1b).

- Sơ yếu lý lịch. (Mẫu số 01/LĐTBXH-BTXH).

- Sơ yếu lý lịch (Mẫu số 01/LĐTBXH-BTXH-TMC).

	Kết quả:
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý:
	 - Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;

- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

	56. Xác nhận và đề nghị trợ cấp thường xuyên đối với người nhiễm HIV – AIDS thuộc diện hộ nghèo 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: UBND cấp xã thẩm định hồ sơ, niêm yết công khai tại trụ sở và công bố trên đài truyền thanh cấp xã chậm nhất sau 7 ngày nhận được hồ sơ hợp lệ;

- Bước 3: UBND cấp xã tổ chức họp hội đồng xét duyệt, lập biên bản trong trường hợp có khiếu nại;

- Bước 4: Sau 30 ngày kể từ khi niêm yết công khai, UBND cấp xã hoàn thiện hồ sơ chuyển đến Phòng lao động TBXH cấp huyện thẩm định, trình Chủ tịch UBND cấp huyện ra quyết định.


	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Văn bản kết luận nhiệm HIV/AIDS của trung tâm phòng chống HIV/AIDS thành phố hoặc bệnh viện;

 2. Đơn đề nghị được hưởng trợ cấp xã hội thường xuyên;

3. Sơ yếu lý lịch;

4. 4 ảnh (4 x 6).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Sơ yếu lý lịch (Mẫu số 01/LĐTBXH-BTXH).

- Đơn xin hưởng trợ cấp xã hội thường xuyên (Mẫu số 01).

	Kết quả:
	Xác nhận đơn

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;

- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

	57. Xác nhận và đề nghị trợ cấp thường xuyên cho hộ gia đình có từ 02 người trở lên tàn tật nặng, không có khả năng tự phục vụ 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: UBND cấp xã thẩm định hồ sơ, niêm yết công khai tại trụ sở và công bố trên đài truyền thanh cấp xã chậm nhất sau 7 ngày nhận được hồ sơ hợp lệ;

- Bước 3: UBND cấp xã tổ chức họp hội đồng xét duyệt, lập biên bản trong trường hợp có khiếu nại;

- Bước 4: Sau 30 ngày kể từ khi niêm yết công khai, UBND cấp xã hoàn thiện hồ sơ chuyển đến Phòng lao động TBXH cấp huyện thẩm định, trình Chủ tịch UBND cấp huyện ra quyết định.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội;

2. Sơ yếu lý lịch của các đối tượng;

3. 4 ảnh (4x6) của các đối tượng;

4. Giấy chứng nhận sức khoẻ của các đối tượng do trung tâm y tế cấp.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp xã hội (Mẫu số 1).

- Sơ yếu lý lịch (Mẫu số 01/LĐTBXH-BTXH).

	Kết quả:
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội;

- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH ngày 13/7/2007 về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

	58. Xác nhận và đề nghị hưởng chế độ BHYT đối với đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước (Theo Quyết định 290/2005/QĐ- TTg ngày 8/11/2005) 

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị của đối tượng;

2. Hồ sơ người có công với cách mạng.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn đề nghị của đối tượng. (Mẫu 8B).

	Kết quả:
	Xác nhận đơn đề nghị

	Căn cứ pháp lý:
	- Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước.

- Thông tư số 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 07/12/2005 về hướng dẫn thực hiện Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước.

	59. Xác nhận bệnh tật cũ tái phát và đề nghị giải quyết chế độ bệnh binh 

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: UBND cấp xã chuyển hồ sơ chuyển đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị của thân nhân người bệnh;

2. Bản sao quyết định xuất ngũ hoặc giấy tờ thay thế hợp lệ;

3. Bệnh án điều trị hoặc giấy xác nhận của cơ quan y tế cấp xã.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi, người có công với cách mạng;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB và XH về việc lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

	60. Xác nhận và đề nghị cấp lại bằng Tổ quốc ghi công 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị của công dân (có ghi rõ số bằng cũ đã được cấp lần trước).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Xác nhận đơn

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi, người có công với cách mạng;

- Thông tư số 25/2007/TT-BLĐTBXH ngày 15/11/2007 về việc hướng dẫn bổ sung một số điều của 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 ;

- Thông tư số: 02/2007/TT-BLĐTBXH ngày 16/01/2007 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội bổ sung, sửa đổi một số điểm trong Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH..

	61. Xác nhận và đề nghị giải quyết chế độ BHYT đối với người có công với cách mạng 

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản khai cá nhân;

2. Giấy CMTND phô tô công chứng;

3. Bản sao huân, huy chương kháng chiến; Quyết định trợ cấp một lần.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Bản khai cá nhân. MÉu sè 13.

	Kết quả:
	Chứng nhận trên bản khai, bản sao huân huy chương, quyết định trợ cấp 1 lần.

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi, người có công với cách mạng;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB và XH về việc lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

	62. Xác nhận và giải quyết chế độ với người có công nuôi liệt sỹ 

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản khai thân nhân người có công với cách mạng;

2. Bản sao hộ khẩu, chứng minh nhân dân; 

3. Biên bản họp nội tộc gia đình liệt sĩ;

 4. Giấy xác nhận của 2 người làm chứng.

b) Số lượng hồ sơ : 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng. (MÉu sè 11) 

	Kết quả:
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý:
	- Pháp lệnh số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 về 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;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB và XH về việc lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

	63. Xác nhận và đề nghị giải quyết chế độ tuất hàng tháng cho thân nhân người có công với cách mạng từ trần 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Bản khai của thân nhân người có với cách mạng từ trần;

2. Giấy khai tử (bản sao).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần. (Mẫu số 12-TT1)

	Kết quả:
	Chứng nhận trên bản khai

	Căn cứ pháp lý:
	- Pháp lệnh số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 về 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;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB và XH về việc lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

	64. Xác nhận và đề nghị trợ cấp đối với vợ (chồng) liệt sỹ đã tái giá 

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị của vợ Liệt sĩ;

2. Biên bản họp nội tộc gia đình;

3. Biên bản quân chính đảng thôn xã;
4. Bản sao Bằng Tổ quốc ghi công;

5. Giấy chứng nhận thân nhân trong gia đình liệt sĩ.
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Giấy chứng nhận thân nhân trong gia đình liệt sĩ. (Mẫu số 3- LS2) 

	Kết quả:
	Xác nhận các biên bản 

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi, người có công với cách mạng;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB và XH về việc lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

	65. Xác nhận và đề nghị cấp giấy báo tử đề nghị công nhận liệt sỹ 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Biên bản xảy ra sự việc do cơ quan quản lý người hy sinh hoặc Uỷ ban nhân dân cấp xã nơi xảy ra sự việc lập. Trường hợp dũng cảm đấu tranh chống tội phạm thì kèm theo bản án hoặc kết luận của cơ quan điều tra (nếu án không xử);

2. Giấy chứng tử;

3. Hộ khẩu (bản sao) ;

4. Giấy chứng nhận thân nhân trong gia đình liệt sĩ.
b) Số lượng hồ sơ : 01. (bộ).

	Thời hạn giải quyết :
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Giấy chứng nhận thân nhân trong gia đình liệt sĩ. Mẫu số 3- LS2 

- Giấy báo tử. Mẫu số 3- LS1 

	Kết quả:
	 Xác nhận hồ sơ

	Yêu cầu hoặc điều kiện để được xác nhận hồ sơ:
	- Đối với thương binh và người hưởng chính sách như thương binh chết do vết thương cũ tái phát của cơ sở y tế (đối với thương binh 81% trở lên).

- Đối với thương binh có tỷ lệ suy giảm khả năng lao động từ 21% đến 80% phải có bệnh án điều trị và biên bản kiểm thảo tử vong do vết thương tái phát của Giám đốc bệnh viện cấp tỉnh trở lên (không áp dụng với thương binh loại B)

	Căn cứ pháp lý:
	- Pháp lệnh số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 về 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;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB và XH về việc lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

	66. Xác nhận và đề nghị giải quyết chế độ với người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đầy 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: UBND cấp xã chuyển hồ sơ đến Phòng lao động TBXH cấp huyện giải quyết tiếp.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản khai cá nhân;

2. Bản sao một trong các giấy tờ: lý lịch cán bộ; lý lịch đảng viên; hồ sơ hưởng chế độ Bảo hiểm xã hội hoặc giấy tờ hợp lệ khác có xác định nơi bị tù, thời gian bị tù;
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ lao động TBXH cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Bản khai cá nhân (Mẫu số 8-TĐ1). 

	Kết quả: 
	Xác nhận trực tiếp đơn 

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi, người có công với cách mạng;

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ LĐTB và XH về việc lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.


III. LĨNH VỰC XÂY DỰNG

	1. Xác nhận đơn xin cấp phép xây dựng công trình công cộng

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND xã, cán bộ quản lý đô thị kiểm tra hồ sơ;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu vào đơn xin cấp phép xây dựng;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã.

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn xin cấp phép xây dựng (theo mẫu BM-08-05);

2. Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; Biên bản giao đất (trong trường hợp chưa có giấy CNQSD đất);

3. Hồ sơ thiết kế công trình đã được thẩm định.

b) Số lượng hồ sơ: 05 (bộ).

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ quản lý đô thị cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Mẫu đơn, tờ khai: 
	- Đơn xin cấp phép xây dựng. 

	Phí, lệ phí:
	Phí sử dụng vỉa hè để vật liệu xây dựng: 500 đồng/m2 (nếu sử dụng vỉa hè, lòng đường).

	Kết quả: 
	Xác nhận đơn

	Căn cứ pháp lý: 
	- Luật Xây dựng năm 2003;
- Nghị định số 16/2005/NĐ-CP, ngày 7/2/2005 của Chính phủ về Quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Thông tư số 02/2007/TT-BXD ngày 14/2/2007 của Bộ xây dựng về việc hướng dẫn một số nội dung về lập, thẩm định, phê duyệt dự án đầu tư xây dựng công trình;
- Nghị quyết số 11/2007/NQ-HĐND ngày 19/7/2007 của HĐND tỉnh Bắc Giang về Quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết các loại phí, lệ phí của tỉnh Bắc Giang.


	2. Xác nhận đơn xin cấp phép xây dựng (công trình, nhà ở riêng lẻ đô thị).

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND xã, cán bộ quản lý đô thị kiểm tra hồ sơ;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu vào đơn xin cấp phép xây dựng;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã. 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn xin cấp phép xây dựng;

2. Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc giấy tờ hợp lệ khác về QSD đất;

3. Hồ sơ thiết kế công trình. 

b) Số lượng hồ sơ: 05 (bộ).

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ Quản lý đô thị cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
	- Đơn xin cấp phép xây dựng. 

	Phí, lệ phí:
	Phí sử dụng vỉa hè để vật liệu xây dựng: 500đồng/m2 (nếu sử dụng vỉa hè, lòng đường)

	Kết quả: 
	Xác nhận đơn

	Căn cứ pháp lý: 
	- Luật Xây dựng năm 2003;
- Nghị định số 16/2005/NĐ-CP, ngày 7/2/2005 của Chính phủ về Quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Nghị quyết số 11/2007/NQ-HĐND ngày 19/7/2007 của HĐND tỉnh Bắc Giang về Quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết các loại phí, lệ phí của tỉnh Bắc Giang.

	3. Xác nhận đơn xin cấp phép xây dựng tạm

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND xã, cán bộ quản lý đô thị kiểm tra hồ sơ;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu vào đơn xin cấp phép xây dựng;

- Bước 3: Công dân nộp lệ phí và nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã.

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn xin cấp phép xây dựng tạm;

2. Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc giấy tờ hợp lệ khác về QSD đất;

3. Hồ sơ thiết kế công trình. 

b) Số lượng hồ sơ: 05 (bộ).

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ quản lý đô thị cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Mẫu đơn, tờ khai: 
	- Đơn xin cấp phép xây dựng tạm.

	Phí, lệ phí:
	Phí sử dụng vỉa hè để vật liệu xây dựng: 500đồng/m2 (nếu sử dụng vỉa hè, lòng đường).

	Kết quả: 
	Xác nhận đơn

	Căn cứ pháp lý: 
	- Luật Xây dựng năm 2003;
- Nghị định số 16/2005/NĐ-CP, ngày 7/2/2005 của Chính phủ về Quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Nghị quyết số 11/2007/NQ-HĐND ngày 19/7/2007 của HĐND tỉnh Bắc Giang về Quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết các loại phí, lệ phí của tỉnh Bắc Giang;

- Quyết định số 19/QĐ-UBND ngày 31/3/2008 của UBND tỉnh Bắc Giang về việc ban hành "Quy định cấp giấy phép xây dựng tạm đối với công trình, nhà ở riêng lẻ trong vùng đã có quy hoạch xây dựng được duyệt và công bố nhưng chưa thực hiện trên địa bàn tỉnh Bắc Giang".

	4. Thẩm định phê duyệt báo cáo kinh tế kỹ thuật sử dụng vốn ngân sách NN thuộc thẩm quyền quyết định đầu tư của Chủ tịch UBND cấp xã

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Chủ đầu tư (được uỷ quyền) nộp hồ sơ tại bộ phận 

“một cửa” UBND cấp xã hoặc cán bộ chuyên môn;

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn kiểm tra hồ sơ, báo cáo Chủ tịch UBND cấp xã ra quyết định phê duyệt;

- Bước 3: Chủ đầu tư nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã.

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ: 

1. Tờ trình đề nghị thẩm định, phê duyệt Báo cáo kinh tế - Kỹ thuật công trình;

2. Báo cáo Kinh tế - Kỹ thuật;

3. Báo cáo kết quả thẩm tra hồ sơ của đơn vị tư vấn;

4. Các văn bản pháp lý có liên quan.

b) Số lượng: 02 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Không quá 15 ngày làm việc tính từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ chuyên môn cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân; Tổ chức  

	Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Xây dựng năm 2003;
- Nghị định số 16/2005/NĐ-CP, ngày 07/2/2005 của Chính phủ về Quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Nghị định số 99/2007/NĐ-CP ngày 13/6/2007 của Chính phủ về Quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Nghị định số 03/2008/NĐ-CP ngày 07/01/2008 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung Nghị định 99/2007/NĐ-CP;

- 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;

- Thông tư số 03/2008/TT-BXD ngày 25/01/2008 về hướng dẫn điều chỉnh dự toán xây dựng công trình;

- Thông tư 09/2008/TT-BXD ngày 17/04/2008 của Bộ Xây dựng về hướng dẫn điều chỉnh giá và hợp đồng xây dựng; 
- Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 về Quy định chi tiết một số nội dung của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Quyết định số 19/QĐ-UBND ngày 31/3/2008 của UBND tỉnh Bắc Giang về việc ban hành "Quy định cấp giấy phép xây dựng tạm đối với công trình, nhà ở riêng lẻ trong vùng đã có quy hoạch xây dựng được duyệt và công bố nhưng chưa thực hiện trên địa bàn tỉnh Bắc Giang.

	5. Thẩm định phê duyệt bổ sung báo cáo kinh tế kỹ thuật sử dụng vốn ngân sách NN thuộc thẩm quyền quyết định đầu tư của Chủ tịch UBND cấp xã

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1. Chủ đầu tư (được uỷ quyền) nộp hồ sơ tại bộ phận 

“một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2. Cán bộ chuyên môn kiểm tra hồ sơ, báo cáo Chủ tịch UBND cấp xã ra quyết định phê duyệt;

- Bước 3. Chủ đầu tư nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã.

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ: 

1. Tờ trình đề nghị thẩm định, phê duyệt bổ sung Báo cáo kinh tế - Kỹ thuật công trình;

2. Quyết định phê duyệt Báo cáo kinh tế - Kỹ thuật công trình;

3. Báo cáo kết quả thẩm tra hồ sơ của đơn vị tư vấn;

4. Hồ sơ thiết kế điều chỉnh bổ sung;

5. Các văn bản pháp lý có liên quan;

b) Số lượng: 02 bộ

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ chuyên môn cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân; Tổ chức  

	Mẫu đơn, tờ khai:
	- Tờ trình thẩm định báo cáo kinh tế.

	Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Xây dựng năm 2003;
- Nghị định số 16/2005/NĐ-CP, ngày 07/2/2005 của Chính phủ về Quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Nghị định số 99/2007/NĐ-CP ngày 13/6/2007 và Nghị định số 03/2008/NĐ-CP ngày 07/01/2008;

- 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;

- Thông tư số 03/2008/TT-BXD ngày 25/01/2008 về hướng dẫn điều chỉnh dự toán xây dựng công trình;

- Thông tư 09/2008/TT-BXD ngày 17/04/2008 của Bộ Xây dựng về hướng dẫn điều chỉnh giá và hợp đồng xây dựng; 
- Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 về Quy định chi tiết một số nội dung của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Quyết định số 19/2008/QĐ-UBND ngày 31/3/2008 của UBND tỉnh Bắc Giang về việc ban hành "Quy định cấp giấy phép xây dựng tạm đối với công trình, nhà ở riêng lẻ trong vùng đã có quy hoạch xây dựng được duyệt và công bố nhưng chưa thực hiện trên địa bàn tỉnh Bắc Giang.

	6. Xác nhận đơn cấp giấy phép cho ô tô vận tải vào đường cấm trên địa bàn thành phố Bắc Giang (áp dụng riêng cho thành phố Bắc Giang)

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1. Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2. Cán bộ chuyên môn kiểm tra hồ sơ, báo cáo Chủ tịch UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3. Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã.

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ: 

1. Đơn đề nghị cấp giấy phép theo mẫu;

2. Giấy đăng ký phương tiện.

b) Số lượng: 01 bộ

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ chuyên môn cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn đề nghị cấp giấy phép cho xe ô tô có trọng tải trên 1,25 tấn đến dưới 10 tấn đi vào 7 tuyến đường cấm.

	Kết quả:
	Xác nhận đơn

	Căn cứ pháp lý: 
	- Hướng dẫn số 167/HD-TTrGT &XD ngày 16/02/2009 của UBND thành phố Bắc Giang về việc hướng dẫn thủ tục cấp giấy phép cho xe ô tô vận tải đi vào đường cấm trên địa bàn thành phố Bắc Giang.

	7. Xác nhận đơn xin gia hạn về giấy phép xây dựng

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1. Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2. Cán bộ chuyên môn kiểm tra hồ sơ, báo cáo Chủ tịch UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3. Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã.

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn xin gia hạn giấy phép xây dựng tạm;

2. Bản sao giấy phép xây dựng.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ chuyên môn cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Kết quả:
	Xác nhận đơn

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Xây dựng năm 2003;
- Nghị định số 16/2005/NĐ-CP, ngày 07/2/2005 của Chính phủ về Quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Quyết định số 19/2008/QĐ-UBND ngày 31/3/2008 của UBND tỉnh Bắc Giang về việc ban hành "Quy định cấp giấy phép xây dựng tạm đối với công trình, nhà ở riêng lẻ trong vùng đã có quy hoạch xây dựng được duyệt và công bố nhưng chưa thực hiện trên địa bàn tỉnh Bắc Giang.

	8. Xác nhận đơn xin bổ sung, điều chỉnh giấy phép xây dựng

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1. Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2. Cán bộ chuyên môn kiểm tra hồ sơ, trình Chủ tịch UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3. Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã.

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn xin bổ sung, điều chỉnh giấy phép xây dựng tạm;

2. Bản sao giấy phép xây dựng;

3. Bản thiết kế điều chỉnh, bổ sung công trình.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ chuyên môn cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Phí, lệ phí:
	- Phí sử dụng vỉa hè để vật liệu xây dựng: 500 đồng/m2 /thời gian được điều chỉnh tăng thêm (nếu sử dụng vỉa hè, lòng đường).

	Kết quả:
	Xác nhận đơn

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Xây dựng năm 2003;
- Nghị định số 16/2005/NĐ-CP, ngày 07/2/2005 của Chính phủ về Quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Nghị quyết số 11/2007/NQ-HĐND ngày 19/7/2007 của HĐND tỉnh Bắc Giang về Quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết các loại phí, lệ phí của tỉnh Bắc Giang;

- Quyết định số 19/2008/QĐ-UBND ngày 31/3/2008 của UBND tỉnh Bắc Giang về việc ban hành "Quy định cấp giấy phép xây dựng tạm đối với công trình, nhà ở riêng lẻ trong vùng đã có quy hoạch xây dựng được duyệt và công bố nhưng chưa thực hiện trên địa bàn tỉnh Bắc Giang.


IV. LĨNH VỰC TƯ PHÁP

	1. Quyết định công nhận chấm dứt, thay đổi việc giám hộ.

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký quyết định; 

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai theo mẫu;

2. Quyết định công nhận việc giám hộ đã cấp;

3. Giấy cử người giám hộ;

4. Sổ hộ khẩu, chứng minh thư nhân dân hoặc giấy tờ tuỳ thân khác;

5. Danh mục và giấy chứng nhận quyền sử dụng tài sản (nếu việc giám hộ liên quan đến tài sản);

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
	- Mẫu tờ khai chấm dứt việc giám hộ (Mẫu số STP/HT-2006-GH.4)

	Phí, lệ phí:
	Lệ phí chấm dứt, thay đổi việc giám hộ. Mức phí 10.000đ/trường hợp.

	Kết quả: 
	Quyết định hành chính

	Căn cứ pháp lý:
	 - Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;
 - Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Nghị quyết số 11/2007/NQ-HĐND ngày 19/7/2007 của HĐND tỉnh Bắc Giang về Quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết các loại phí, lệ phí của tỉnh Bắc Giang;

	2. Chứng thực bản sao từ bản chính

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký chứng thực; 

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản chính và bản sao cần chứng thực.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Phí, lệ phí:
	Lệ phí chứng thực bản sao từ bản chính. Mức: 1.000đ/trang.

	Kết quả: 
	Lời chứng 

	Căn cứ pháp lý: 
	- 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;

- TTLT số 92/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 v/v hướng dẫn mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực.

	3. Chứng thực chữ ký

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký chứng thực; 

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

 1. Văn bản đề nghị chứng thực chữ ký.

 2. Chứng minh thư nhân dân của người đề nghị chứng thực.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Phí, lệ phí:
	Lệ phí chứng thực chữ ký. Mức phí: 10.000đ/trường hợp.

	Kết quả: 
	Lời chứng

	Căn cứ pháp lý: 
	- 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;

- Thông tư liên tịch số 92/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 v/v hướng dẫn mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực.

	4. Chứng thực di chúc

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký chứng thực; 

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Di chúc của người lập di chúc;

2. Giấy tờ liên quan đến tài sản trong di trúc;

 3. Chứng minh thư của người lập di chúc (bản gốc để đối chiếu)
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Phí, lệ phí:
	Lệ phí chứng thực. Mức phí: 20.000đ/trường hợp.

	Kết quả:
	Lời chứng

	Căn cứ pháp lý: 
	 - Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực;
- Nghị quyết số 11/2007/NQ-HĐND ngày 19/7/2007 của HĐND tỉnh Bắc Giang về Quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết các loại phí, lệ phí của tỉnh Bắc Giang.

	5. Chứng thực hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: Cán bộ tư pháp hộ tịch vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Giấy chứng nhận QSD đất (bản chính để đối chiếu);

2. Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất (bản chính);

3. Bản sao sổ hộ khẩu và chứng minh thư nhân dân của 2 bên;

4. Giấy chứng tử của chủ sử dụng đất (nếu có);

5. Giấy uỷ quyền (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ

	Thời hạn giải quyết: 
	Tối đa 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã;

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã

c) Cơ quan phối hợp: Cán bộ địa chính xây dựng cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
	- Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất.

	Kết quả: 
	Chứng thực hợp đồng 

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai năm 2003;

- 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;

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

	6. Chứng thực hợp đồng uỷ quyền.

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký chứng thực; 

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Hợp đồng uỷ quyền theo mẫu;

2. Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng uỷ quyền;

3. Chứng minh thư của các bên (để đối chiếu);

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã;

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Hợp đồng uỷ quyền theo mẫu (Mẫu số: 56/HĐUQ).

	Phí, lệ phí:
	Lệ phí chứng thực hợp đồng uỷ quyền. Mức phí: 10.000đ/trường hợp.

	Kết quả: 
	Lời chứng

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về việc công chứng, chứng thực;
- Thông tư 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT, ngày 13/6/2006 của Bộ tư pháp - Bộ tài nguyên và Môi trường;

- Nghị quyết số 11/2007/NQ-HĐND ngày 19/7/2007 của HĐND tỉnh Bắc Giang về Quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết các loại phí, lệ phí của tỉnh Bắc Giang.

	7. Chứng thực hợp đồng

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký chứng thực; 

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Hợp đồng giao dịch dân sự;

2. Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng;

3. Giấy chứng nhận quyền sử dụng, sở hữu tài sản, các giấy tờ khác theo qui định;

 4. Chứng minh thư nhân dân của các bên(để đối chiếu);
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
	

	Phí, lệ phí:
	Lệ phí chứng thực. Mức phí tuỳ theo loại.

	Kết quả: 
	Lời chứng

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về việc công chứng, chứng thực;
- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP ngày 21/11/2001 Bộ Tài chính - Bộ Tư phápvề hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

	8. Chứng thực văn bản nhận tài sản thừa kế.

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký chứng thực; 

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Văn bản nhận tài sản thừa kế theo mẫu;

2. Giấy chứng nhận tài sản;

3. Giấy CMTND hoặc giấy tờ tuỳ thân khác của người nhận tài sản;

4. Giấy tờ để chứng minh quan hệ nhân thân;

5. Giấy chứng tử của người người để lại tài sản;

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
	- Văn bản nhận tài sản thừa kế theo mẫu. Mẫu số 59/VBN

	Phí, lệ phí:
	Lệ phí chứng thực. Mức phí tuỳ từng trường hợp cụ thể theo qui định.

	Kết quả: 
	Lời chứng

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực;
- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP ngày 21/11/2001 Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp về 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 TNMT v/v hướng dẫn công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

	9. Chứng thực văn bản từ chối nhận tài sản thừa kế.

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký chứng thực; 

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Văn bản từ chối nhận tài sản thừa kế;

2. Giấy tờ chứng minh tài sản, giấy tờ khác liên quan đến tài sản;

3. Chứng minh thư nhân dân hoặc giấy tờ tuỳ thân khác của những người tham gia thoả thuận;

4. Giấy tờ chứng minh quan hệ nhân thân;

5. Phiếu yêu cầu chứng thực;

6. Giấy chứng tử của người người để lại tài sản;

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Chứng thực văn bản từ chối nhận tài sản thừa kế (Mẫu số 60/VBTC).

	Phí, lệ phí:
	Lệ phí chứng thực. Mức phí tuỳ từng trường hợp cụ thể theo qui định.

	Kết quả: 
	Lời chứng

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực;
- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP ngày 21/11/2001 Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp về 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 TNMT v/v hướng dẫn công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

	10. Chứng thực văn bản thoả thuận phân chia tài sản thừa kế

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký chứng thực; 

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Văn bản thoả thuận phân chia tài sản thừa kế;

2. Giấy tờ chứng minh tài sản, giấy tờ khác liên quan đến tài sản;

3. Chứng minh thư nhân dân hoặc giấy tờ tuỳ thân khác của những người tham gia thoả thuận;

4. Giấy tờ chứng minh quan hệ nhân thân;

5. Phiếu yêu cầu chứng thực;

6. Giấy chứng tử của người người để lại tài sản.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Văn bản thoả thuận phân chia tài sản thừa kế. (Mẫu số 58/VBPC)

	Phí, lệ phí:
	Lệ phí chứng thực. Mức phí tuỳ từng trường hợp cụ thể theo qui định.

	Kết quả: 
	Lời chứng

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực;
- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP ngày 21/11/2001 Bộ Tài chính - Bộ Tư pháp về 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 TNMT v/v hướng dẫn công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

	11. Chứng thực hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký chứng thực; 

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Giấy chứng nhận QSD đất (bản chính để đối chiếu);

2. Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất theo mẫu. (bản chính);

3. Biên bản họp gia đình (nếu chủ sử dụng đất đã chết);

4. Giấy chứng tử (nếu có);

5. Giấy uỷ quyền (nếu có);

6. Bản sao sổ hộ khẩu gia đình, chứng minh thư nhân dân của 2 bên (nếu không nắm rõ).

 b) Số lượng hồ sơ: theo nhu cầu của công dân.

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã;

c) Cơ quan phối hợp: Cán bộ địa chính xây dựng cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Hoặc hộ gia đình

	Mẫu đơn, tờ khai: 
	Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất.

	 Phí, lệ phí:
	Lệ phí chứng thực. Mức phí tuỳ theo loại hợp đồng.

	Kết quả:
	Lời chứng

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai năm 2003;

- 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;
- Thông tư 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ tư pháp- Bộ tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

	12. Đăng ký kết hôn

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký; 

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai đăng ký kết hôn (theo mẫu) hoặc giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (đối với công dân ở địa phương khác đến đăng ký kết hôn);

2. Chứng minh thư nhân dân của 2 bên (để đối chiếu);

3. Sổ hộ khẩu (nếu cần đối chiếu).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Tờ khai đăng ký kết hôn 

	Kết quả: 
	Giấy chứng nhận đăng ký kết hôn

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;
- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp v/v ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch.

	13. Đăng ký khai sinh quá hạn

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký; 

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Giấy chứng sinh;

2. Đăng ký kết hôn của bố mẹ (trong trường hợp cần đối chiếu);

3. Sổ hộ khẩu của mẹ (trong trường hợp cần để xác định thẩm quyền nơi đăng ký khai sinh);

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Phí, lệ phí:
	Phí cấp bản sao: Mức 2.000đ/bản.

	Kết quả: 
	Giấy khai sinh

	Căn cứ pháp lý:
	 - Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;
- Thông tư liên tịch số 92/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 v/v hướng dẫn mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực.

	14. Đăng ký khai sinh 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký; 

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Giấy chứng sinh;

2. Đăng ký kết hôn của bố mẹ (trong trường hợp cần đối chiếu);

3. Sổ hộ khẩu của mẹ (trong trường hợp cần để xác định thẩm quyền nơi đăng ký khai sinh).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Phí, lệ phí:
	Phí cấp bản sao. Mức: 2.000đ/bản.

	Kết quả: 
	Giấy khai sinh

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;
- Thông tư liên tịch số 92/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 v/v hướng dẫn mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực.

	15. Đăng ký khai tử quá hạn

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký; 

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Sổ hộ khẩu (bản chính để đối chiếu nếu cán bộ chưa biết rõ);
2. Chứng minh thư nhân dân của người chết (bản chính để đối chiếu nếu cán bộ chưa biết rõ);

3. Biên bản xác nhận của cơ quan công an (trường hợp tai nạn giao thông).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Phí, lệ phí:
	Phí cấp bản sao. Mức phí: 2.000/ bản sao.

	Kết quả:
	Giấy chứng tử

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;

- Thông tư liên tịch số 92/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 v/v hướng dẫn mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực.

	16. Đăng ký khai tử

	Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký; 

Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Sổ hộ khẩu hoặc giấy tờ tuỳ thân khác của người chết (nếu có);

2. Giấy báo tử hoặc giấy tờ thay cho giấy báo tử (nếu chết ở địa phương khác).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Phí, lệ phí:
	Phí bản sao. Mức: 2000 đồng/bản sao.

	Kết quả: 
	Giấy chứng tử

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;

- Thông tư liên tịch số 92/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 v/v hướng dẫn mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực.

	17. Đăng ký lại việc tử

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký; 

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai đăng ký lại việc tử;

2. Sổ hộ khẩu hoặc giấy tờ tuỳ thân khác của người chết (nếu có);

3. Giấy báo tử hoặc giấy tờ thay cho giấy báo tử (nếu chết ở địa phương khác).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
	- Tờ khai đăng ký lại việc tử (Mẫu số: STP/HT-2006-KT).

	Phí, lệ phí:
	Phí bản sao. Mức: 2000 đồng/bản sao.

	Kết quả: 
	Giấy chứng tử

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư liên tịch số 92/2008/BTC-BTP ngày 17/10/2008 v/v hướng dẫn mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực.

	18. Đăng ký lại việc kết hôn

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký; 

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai đăng ký kết hôn (theo mẫu) hoặc giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (đối với công dân ở địa phương khác đến đăng ký kết hôn);

2. Chứng minh thư nhân dân của 2 bên (để đối chiếu);

3. Sổ hộ khẩu (nếu cần đối chiếu).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
	- Tờ khai đăng ký lại kết hôn (Mẫu STP/HT-2006-KH.2)

	Kết quả: 
	Giấy chứng nhận 

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

	19. Đăng ký lại việc nuôi con nuôi 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký; 

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai đăng ký lại việc nuôi con nuôi;

2. Giấy chứng minh nhân dân của người cho và nhận con nuôi;

3. Giấy thoả thuận về việc cho và nhận con nuôi;

4. Sổ hộ khẩu của người cho hoặc người nhận (trường hợp ngoài địa phương).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
	- Tờ khai đăng ký lại việc nuôi con nuôi (Mẫu số STP/HT-2006-CN.5)

	Phí, lệ phí:
	Phí đăng ký. Mức phí: 20.000đ/trường hợp.

	Kết quả:
	Giấy đăng ký 

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp về ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Nghị quyết số 11/2007/NQ-HĐND ngày 19/7/2007 của HĐND tỉnh quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết các loại phí, lệ phí của tỉnh Bắc Giang

 - Nghị quyết số 20/2007/NQ-HĐND ngày 07/12/2007 của HĐND tỉnh Bắc Giang sửa đổi, bãi bỏ một số danh mục thu phí, lệ phí ban hành tại Nghị quyết số 11/2007/NQ- HĐND ngày 19/7/2007 của Hội đồng nhân dân tỉnh Bắc Giang

	20. Đăng ký lại việc sinh

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký; 

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai đăng ký lại việc sinh (theo mẫu);

2. Sổ hộ khẩu của người đi đăng ký lại việc sinh (nếu cán bộ chưa biết rõ);

3. Chứng minh thư nhân dân;

4. Hoặc các giấy tờ khác chứng minh sự kiện sinh (Bản sao giấy khai sinh đã đăng ký trước đây, học bạ, bằng tốt nghiệp…).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	 Thời hạn giải quyết: 
	01 ngày làm việc nếu hồ sơ hợp lệ, nếu phải xác minh không quá 5 ngày.

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
	- Tờ khai đăng ký lại việc sinh (Mẫu STP/HT-2006-KS.20.

	Phí, lệ phí:
	Tiền đóng dấu. Mức: 2000 đồng/bản sao.

	Kết quả: 
	Giấy khai sinh

	Căn cứ pháp lý: 
	 - Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;
- Thông tư liên tịch số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp v/v hướng dẫn mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực;
- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp v/v ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch.

	21. Đăng ký việc giám hộ

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký; 

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Giấy cử người giám hộ;

2. Sổ hộ khẩu. chúng minh thư nhân dân hoặc giấy tờ tuỳ thân khác;

3. Danh mục và giấy chứng nhận quyền sử dụng tài sản (nếu việc giám hộ liên quan đến tài sản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Phí, lệ phí:
	Lệ phí giám hộ. Mức phí: 10.000đ/trường hợp.

	Kết quả: 
	Quyết định hành chính 

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;
- Nghị quyết số 11/2007/NQ-HĐND ngày 19/7/2007 của HĐND tỉnh Bắc Giang về Quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết các loại phí, lệ phí của tỉnh Bắc Giang.



	22. Đăng ký việc nhận cha, mẹ, con đẻ 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký; 

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai nhận cha, mẹ, con đẻ;

2. Giấy chứng minh nhân dân của người cho và nhận con;

3. Giấy tờ chứng minh giữa người nhận và người được nhận có quan hệ là cha, mẹ, con đẻ (dưới 9 tuổi phải có sự đồng ý của người mẹ, trên 9 tuổi phải được sự đồng ý của người được nhận).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	01 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, nếu phải xác minh không quá 5 ngày làm việc.

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
	- Mẫu giấy tờ khai số STP/HT-2006.CMC.1 (con chưa thành niên), CMC.2 (con đã thành niên).

	Phí, lệ phí:
	Phí đăng ký. Mức phí: 10.000đ/trường hợp.

	Kết quả: 
	Giấy đăng ký 

	Căn cứ pháp lý: 
	 - Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;
- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp v/v ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Nghị quyết số 11/2007/NQ-HĐND ngày 19/7/2007 của HĐND tỉnh Bắc Giang về Quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết các loại phí, lệ phí của tỉnh Bắc Giang

	23. Đăng ký việc nuôi con nuôi 

	Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký; 

Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Giấy chứng minh nhân dân của người cho và nhận con nuôi;

2. Giấy thoả thuận về việc cho và nhận con nuôi;

3. Sổ hộ khẩu của người cho hoặc người nhận (trường hợp ngoài địa phương);

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, tờ khai: 
	- Mẫu giấy thoả thuận về việc cho và nhận con nuôi (Mẫu số STP/HT-2006-CN.1)

	Phí, lệ phí:
	Phí đăng ký. Mức phí: 20.000đ/trường hợp.

	Kết quả: 
	Giấy đăng ký 

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;
- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp v/v ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Nghị quyết số 11/2007/NQ-HĐND ngày 19/7/2007 của HĐND tỉnh Bắc Giang về Quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết các loại phí, lệ phí của tỉnh Bắc Giang.

	24. Thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch cho người dưới 14 tuổi

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký; 

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	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).

2. Bản gốc giấy khai sinh hiện có.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	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).

	Kết quả: 
	Quyết định hành chính 

	Căn cứ pháp lý: 
	 - Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;
- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp v/v ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch.

	25. Cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân cho công dân Việt Nam đang cư trú nuớc ngoài.

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký; 

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (theo mẫu);

2. Sổ hộ khẩu và chứng minh thư nhân dân (nếu cần xác minh).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
	- Tờ khai cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân dùng cho công dân Việt Nam cư trú ở nước ngoài. (Mẫu STP/HT-2006-XNHN.2)

	Phí, lệ phí:
	Thu tiền đóng dấu. Mức: 3.000 đồng/bản.

	Kết quả: 
	Cấp giấy xác nhận 

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;
- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp v/v ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

 - Nghị quyết số 11/2007/NQ-HĐND ngày 19/7/2007 của HĐND tỉnh Bắc Giang về Quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết các loại phí, lệ phí của tỉnh Bắc Giang.

	26. Cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (dùng cho công dân Việt Nam cư trú ở trong nước).

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; cho cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ;

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký; 

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (theo mẫu);

2. Sổ hộ khẩu và chứng minh thư nhân dân (nếu cần xác minh).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	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

	Phí, lệ phí:
	Thu tiền đóng dấu: Mức 3.000 đồng/bản.

	Kết quả: 
	Giấy xác nhận 

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;
- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp v/v ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

- Nghị quyết số 11/2007/NQ-HĐND ngày 19/7/2007 của HĐND tỉnh Bắc Giang về Quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết các loại phí, lệ phí của tỉnh Bắc Giang.



	27. Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân đến bộ phận “một cửa” UBND cấp xã đề nghị sao giấy tờ hộ tịch;

- Bước 2: Cán bộ tư pháp hộ tịch kiểm tra giấy tờ tuỳ thân, đối chiếu với sổ hộ tịch gốc, viết giấy cấp bản sao theo mẫu trình lãnh đạo UBND cấp xã ký đóng dấu;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	 Trực tiếp tại UBND cấp xã 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ gồm:

1. Giấy yêu cầu cấp bản sao giấy tờ hộ tịch, bản sao giấy tờ hộ tịch (nếu có);

2. Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong điều 60, 61 của chương IV nghị định 158/2005 không qui định.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
	- Tờ khai theo mẫu STP/HT-2006-TĐCC1.

	Phí, lệ phí:
	Mức thu: 3000đồng/ bản

	Kết quả: 
	Bản sao

	Căn cứ pháp lý: 
	 - Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;
- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ Tư pháp v/v ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;
- Thông tư liên tịch số: 92 /TTLT-BTC – BTP ngày17/10/ 2008 của Bộ Tài chính-Bộ Tư pháp về hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực;

	28. Cấp bản sao từ sổ gốc

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân đến đề nghị cán bộ tư pháp xin cấp bản sao từ sổ gốc.

- Bước 2: Cán bộ tư pháp mở sổ gốc kiểm tra, nếu đúng cán bộ tư pháp viết bản sao trình lãnh đạo UBND cấp xã ký.

- Bước 3: Cán bộ tư pháp đóng dấu và trả kết quả cho công dân.

	Cách thức thực hiện: 
	 Tại UBND cấp xã. 

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ gồm:

1. Bản sao giấy khai sinh;

2. Bản sao giấy khai tử;

3. Bản sao giấy kết hôn.

b) Số lượng hồ sơ: Theo yêu cầu của công dân (01 bộ).

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Phí, lệ phí:
	Mức phí: 2.000đ/bản

	Kết quả: 
	 Bản sao

	Căn cứ pháp lý: 
	- Nghị định 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký, cấp bản sao từ sổ gốc;
- Thông tư liên tịch số: 92 /TTLT-BTC – BTP ngày17/10/ 2008 của Bộ Tài chính-Bộ Tư pháp về hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực;

	29. Tiếp nhận đơn khiếu nại, tố cáo, đề nghị

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Người nộp đơn tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra nội dung đơn, tính hợp lệ của hồ sơ. Vào sổ nhận đơn, phân loại thành: đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn đề nghị, đơn thuộc thẩm quyền và đơn không thuộc thẩm quyền giải quyết, trình người có thẩm quyền ra quyết định thụ lý đơn, chuyển cán bộ chuyên môn xác minh vụ việc, báo cáo chủ tịch UBND xã ra quyết định giải quyết.

- Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “ một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Tại địa điểm người yêu cầu giải quyết đơn.

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ gồm:

1. Đơn khiếu nại tố cáo, đề nghị;

2. Quyết định thụ lý đơn;

3. Báo cáo xác minh vụ việc;

4. Quyết định giải quyết đơn;

5. Biên bản kết luận giải quyết đơn;

6. Các giấy tờ liên quan để làm căn cứ;

b) Số lượng hồ sơ: 01 ( bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. (lần 1: 30 ngày, lần 2: vụ việc phức tạp không quá 45 ngày).

	Cơ quan thực hiện: 
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện: 
	Cá nhân 

	Kết quả: 
	Quyết định giải quyết

	Căn cứ pháp lý: 
	- Luật khiếu nại, tố cáo năm 1998 và các luật sửa đổi, bổ sung một điều của luật tố cáo năm 1998;
- Quyết định số 06/2007/QĐ-BTP, ngµy 27/06/2007 của Bộ trưởng Bộ tư pháp ban hành quy chế giải quyết khiếu nại, tố cáo.

	30. Bổ sung điều chỉnh đăng ký kết hôn, đăng ký khai tử trong trường hợp đương sự xuất trình được các giấy tờ hợp pháp làm căn cứ để bổ sung điều chỉnh

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai bổ sung, điều chỉnh hộ tịch;

2. Những giấy tờ làm căn cứ bổ sung, điều chỉnh hộ tịch;

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Tờ khai đăng ký bổ sung, điều chỉnh hộ tịch (Mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1).

	Kết quả:
	Ghi trực tiếp nội dung bổ sung, điều chỉnh 

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;

- 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.

	31. Bổ sung điều chỉnh hộ tịch cho mọi trường hợp đã đăng ký hộ tịch tại cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự quán Việt Nam tại nước ngoài sau đó về địa phương cư trú

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai bổ sung hộ tịch;

2. Bản chính giấy tờ hộ tịch đã được cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự quán Việt Nam tại nước ngoài cấp;

3. Chứng minh thư nhân dân và Sổ hộ khẩu (đối chiếu)

4. Những giấy tờ làm căn cứ bổ sung hộ tịch.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Tờ khai đăng ký bổ sung hộ tịch (Mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1). 

	Kết quả:
	Ghi trực tiếp nội dung bổ sung vào giấy tờ hộ tịch, sổ hộ tịch

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch.

	32. Bổ sung hộ tịch cho mọi trường hợp không phân biệt độ tuổi đã đăng ký hộ tịch tại Việt Nam

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai bổ sung hộ tịch;

2. Những giấy tờ làm căn cứ bổ sung hộ tịch.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Tờ khai đăng ký bổ sung hộ tịch (Mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1). 

	Kết quả:
	Ghi trực tiếp nội dung bổ sung vào giấy tờ 

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch.

	33. Bổ sung phần khai của cha mẹ trong giấy khai sinh và sổ đăng ký khai sinh của trẻ em bị bỏ rơi theo yêu cầu của cha mẹ nuôi khi có quyết định nuôi con nuôi

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai bổ sung hộ tịch;

2. Quyết định nhận nuôi con nuôi. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Tờ khai bổ sung hộ tịch STP/HT-2006-TĐCC.1. 

	Kết quả:
	Bổ sung phần khai về cha mẹ đứa trẻ trong giấy khai sinh của trẻ bị bỏ rơi

	Căn cứ pháp lý:
	- Bộ luật dân sự;

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch.

	34. Cấp bản sao giấy chứng nhận kết hôn từ sổ gốc

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký; 

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại cán bộ Tư pháp hộ tịch

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai sao sổ gốc giấy kết hôn.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Phí, lệ phí:
	Lệ phí cấp bản sao (giấy). Mức phí 2.500đ/bản.

	Kết quả:
	Bản sao giấy kết hôn

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch.

	35. Cấp bản sao giấy chứng tử từ sổ gốc

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Xuất trình CMND và sổ hộ khẩu, uỷ quyền hợp lệ (trong trường hợp người yêu cầu không có mặt trực tiếp).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn sao sổ gốc khai tử 

	Phí, lệ phí:
	Lệ phí cấp bản sao. Mức: 2.000đ/bản.

	Kết quả:
	Bản sao giấy chứng tử

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch.

	36. Cấp bản sao giấy khai sinh từ sổ gốc

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Xuất trình CMND và Sổ hộ khẩu, uỷ quyền hợp lệ, bản giấy khai sinh gốc (trong trường hợp người yêu cầu không có mặt trực tiếp).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Giấy khai sinh 

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch.

	37. Cấp bản sao quyết định thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn xin cấp lại bản sao.

2. Xuất trình giấy CMND và Sổ hộ khẩu.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Hôn nhân gia đình ngày 22/2000/QH10 ngày 9/6/2000;

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch.

	37. Cấp bản sao quyết định thay đổi xác định lại giới tính

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn xin cấp lại bản sao.

2. Xuất trình giấy CMND và Sổ hộ khẩu.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Quyết định hành chính

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Hôn nhân gia đình ngày 22/2000/QH10 ngày 9/6/2000;

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 về Đăng ký và quản lý Hộ tịch.

	38. Cấp bản sao quyết định công nhận việc nhận cha, mẹ, con

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn xin cấp lại bản sao;

2. Xuất trình giấy chứng minh thư nhân dân và Sổ hộ khẩu.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Quyết định hành chính

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Hôn nhân gia đình ngày 22/2000/QH10 ngày 9/6/2000;

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch.

	39. Cấp giấy báo tử

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Xác nhận của thôn (chết tại địa phương);

2. Giấy báo tử (chết ngoài địa phương);

3. Giấy chứng minh nhân dân và Sổ hộ khẩu.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Giấy báo tử 

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý Hộ tịch.

	40. Cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân cho người đã qua nhiều nơi cư khác nhau trước khi về địa phương cư trú.

	Trình tự thực hiện:
	Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

Bước 3: Công dân nhận kết quả theo phiếu hẹn tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản sao CMND và Hộ khẩu thường trú;

2. Tờ khai cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân;

3. Bản cam kết chưa đăng ký kết hôn (Trường hợp trong thời gian không cư trú tại địa phương nhưng không thể xin xác nhận tình trạng hôn nhân của từng nơi đã cư trú).

4. Xuất trình chứng minh thư nhân dân, Sổ hộ khẩu và các giấy tờ chứng minh trong trường hợp đã kết hôn nhưng đã ly hôn hoặc người kia đã chết (Bản án, quyết định về việc ly hôn hoặc bản sao giấy chứng tử);

5. Viết cam kết trong trường hợp không xuất trình được giấy xác nhận tình trạng hôn nhân của từng địa phương đã cư trú.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Tờ khai xác nhận tình trạng hôn nhân (STP/HT/2006-XNHN.1) 

	Kết quả:
	Giấy xác nhận

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Hôn nhân gia đình ngày 22/2000/QH10 ngày 9/6/2000;

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;

- Quyết định 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 thi hành nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005. 

	41. Cấp lại giấy xác nhận tình trạng hôn nhân

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã; 

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký; 

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã.

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai sao sổ gốc giấy kết hôn.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Phí, lệ phí:
	Lệ phí cấp bản sao (giấy). Mức phí 2.500đ/bản

	Kết quả:
	Bản sao giấy kết hôn

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý Hộ tịch.

	42. Chứng thực văn bản khai nhận di sản liên quan đến quyền sử dụng đất

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu yêu cầu chứng thực; 

2. Bản sao CMND hoặc hộ chiếu;

3. Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc bản sao một trong các giấy tờ được quy định tại Khoản 1,2 và 5 Điều 50 Luật đất đai 2003;

4. Văn bản khai nhận di sản liên quan đến quyền sử dụng đất;

5. Một trong các giấy tờ chứng minh quan hệ với người để lại di sản;

6. Bản sao giấy chứng tử của người để lại di sản;

7. Xuất trình bản chính các giấy tờ bản sao để đối chiếu.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Phiếu yêu cầu chứng thực. Mẫu số 31/PYC.

	Phí, lệ phí:
	Phí chứng thực văn bản khai nhận di sản liên quan đến quyền sử dụng đất. Mức phí: 2000 đồng.

	Kết quả:
	Lời chứng

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Đất đai 2003;

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày29/10/2003 về hướng dẫn thi hành Luật Đất đai 2003;

- Thông tư Liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 về việc hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.



	43. Chứng thực văn bản phân chia tài sản gắn liền với đất

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Phiếu yêu cầu chứng thực;

2. Bản sao CMND hoặc hộ chiếu;

3. Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc bản sao một trong các giấy tờ được quy định tại Khoản 1,2 và 5 Điều 50 Luật đất đai 2003;

4. Văn bản phân chia thừa kế;

5. Một trong các giấy tờ chứng minh quan hệ với người để lại di sản;

6. Bản sao giấy chứng tử của người để lại di sản.

7. Xuất trình bản chính các giấy tờ bản sao để đối chiếu.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Phiếu yêu cầu chứng thực Mẫu số 31/PYC

	Phí, lệ phí:
	 Phí chứng thực văn bản phân chia tài sản gắn liền với đất. Mức: 2000đ. 

	Kết quả:
	Lời chứng

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Đất đai 2003;

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày29/10/2003 về hướng dẫn thi hành Luật đất đai 2003;

- Thông tư Liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 về việc hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

	44. Đăng ký kết hôn cho nam nữ là công dân Việt Nam đang trong thời hạn công tác học tập lao động ở nước ngoài về nước đăng ký kết hôn (đối với trường hợp đã cắt hộ khẩu thường trú trong nước)

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn; 

- Bước 2: Cán bộ tư pháp kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký; 

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai đăng ký kết hôn;

2. Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân của nơi cư trú;

3. Phô tô hộ chiếu, chứng minh thư nhân dân.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Tờ khai Đăng ký kết hôn STP/HT-2006-KH.1 

	Kết quả:
	Giấy chứng nhận 

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Hôn nhân gia đình ngày 22/2000/QH10 ngày 9/6/2000;

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;

- Quyết định 01/2006/QĐ-BTP về việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch ngày 29/3/2006.

	45. Đăng ký khai sinh cho con ngoài giá thú

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã:

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Giấy chứng sinh (bản gốc).

2- Sổ hộ khẩu gia đình hoặc giấy đăng ký tạm trú của người mẹ;

3- Giấy chứng minh nhân dân (hoặc giấy tờ hợp lệ thay thế) của người đăng ký khai sinh.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Kết quả:
	Giấy khai sinh

	Yêu cầu, điều kiện:
	

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Hôn nhân gia đình ngày 22/2000/QH10 ngày 9/6/2000;

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 về Đăng ký và quản lý Hộ tịch.

	46. Đăng ký khai sinh cho trẻ em bị bỏ rơi

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai đăng ký việc sinh;

2. Biên bản xác định tình trạng trẻ bị bỏ rơi;

3. Công văn của cơ quan nơi nuôi dưỡng trẻ (đối với tổ chức);

4. Bản cam kết về việc nuôi dưỡng trẻ (đối với gia đình);

5. Bản tường trình của người phát hiện trẻ bị bỏ rơi;

6. Công văn đề nghị phát tin đối với đài truyền hình tỉnh, đài truyền thanh xã.

7. Sổ hộ khẩu gia đình hoặc giấy đăng ký tạm trú của người mẹ;

8. Giấy chứng minh nhân dân (hoăc giấy tờ hợp lệ thay thế) của người đăng ký khai sinh.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	30 ngày làm việc kể từ ngày thông báo cuối cùng về việc trẻ bị bỏ rơi

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.
c) Cơ quan phối hợp: Công An cấp xã nơi trẻ em bị bỏ rơi hoặc tổ chức tạm thời nuôi dưỡng trẻ em bị bỏ rơi.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Cấp giấy khai sinh

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 về đăng ký và quản lý Hộ tịch.

	47. Đăng ký khai sinh cho trẻ em chết sau khi sinh ra

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Giấy chứng sinh (trong trường hợp trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế thì giấy chứng sinh được thay thế 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).

2. Giấy chứng nhận kết hôn của cha mẹ trẻ em (nếu có). 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. Sổ hộ khẩu gia đình hoặc giấy đăng ký tạm trú của người mẹ;

4. Giấy chứng minh nhân dân (hoăc giấy tờ hợp lệ thay thế) của người đăng ký khai sinh;

5. Trường hợp trẻ em sinh ra sống 24h trở lên mới làm đăng ký khai sinh.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Giấy khai sinh

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 về đăng ký và quản lý Hộ tịch.

	48. Đăng ký khai tử cho người bị toà án tuyên bố là đã chết

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai đăng ký việc tử;

2. Quyết định của Toà án về việc tuyên bố một người đã chết;

3. Giấy báo tử;

4. Xuất trình giấy chứ ng minh nhân dân và Sổ hộ khẩu của người đi khai tử.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	01 ngày sau khi Quyết định của Toà án có hiệu lực pháp luật

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Bản khai báo đăng ký việc tử 

	Kết quả:
	Giấy chứng tử

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật dân sự số 33/2005/QH11 ngày 14/6/2005;

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 về đăng ký và quản lý Hộ tịch.

	49. Đăng ký khai tử cho trẻ chết sau khi sinh ra

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai đăng ký việc tử;

2. Văn bản xác nhận việc chết của người làm chứng hoặc bệnh viện nơi trẻ chết;

3. Giấy báo tử nếu sinh ra ở bệnh viện y tế.

4. Xuất trình giấy chứng minh nhân dân và Sổ hộ khẩu của người đi khai tử.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Bản khai báo đăng ký việc tử 

	Kết quả:
	Giấy chứng tử

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 về đăng ký và quản lý Hộ tịch.

	50. Đăng ký lại việc sinh cho người được nhận làm con nuôi trong trường hợp có sự thoả thuận của cha mẹ đẻ và cha mẹ nuôi về sự thay đổi họ tên của người đứng tên trong giấy khai sinh; về phần khai cha mẹ đẻ sang phần khai cha mẹ nuôi sau khi quyết định nhận nuôi con nuôi

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai đăng ký lại việc sinh;

2. Giấy khai sinh cũ;

3. Quyết định nhận nuôi con nuôi;

4. Văn bản thoả thuận của cha mẹ đẻ và cha mẹ nuôi về việc thay đổi họ tên trong phần khai về cha mẹ trong giấy khai sinh của đứa trẻ.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Tờ khai đăng ký lại việc sinh STP/HT-2006-KS.2

	Kết quả:
	Giấy khai sinh (bản chính đăng ký lại)

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp về hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005.

	51. Điều chỉnh những thông tin của cha mẹ trong phần khai của cha mẹ trong sổ đăng ký khai sinh và giấy khai sinh của người con trong trường hợp giấy khai sinh của cha mẹ được thay đổi cải chính

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai điều chỉnh hộ tịch;

2. Quyết định thay đổi, cải chính hộ tịch của cha mẹ người con;

3. Giấy khai sinh của cha mẹ.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Tờ khai đăng ký bổ sung, điều chỉnh hộ tịch (Mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1).

	Kết quả:
	Ghi trực tiếp nội dung bổ sung, điều chỉnh 

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;

- Quyết định 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 về việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch.

	52. Đăng ký khai sinh cho trẻ em sinh ra ở nước ngoài được mẹ là công dân Việt Nam đưa về Việt Nam sinh sống

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Giấy chứng sinh kèm theo bản dịch;

2. Quyết định nhận cha, mẹ, con (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	 Giấy khai sinh

	Yêu cầu, điều kiện:
	- Trẻ em chưa được đăng ký khai sinh tại nước ngoài 

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp về hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005.

	53. Đăng ký việc nhận con (trường hợp con đã thành niên)

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai đăng ký việc nhận con;

2. Bản sao giấy chứng minh nhân dân (hoặc giấy tờ hợp pháp thay thế) của người là cha, mẹ;

3. Có văn bản đồng ý của người được nhận;

4. Bản sao giấy khai sinh của cha, mẹ;

5. Giấy tờ, tài liệu, chứng cứ (nếu có) để chứng minh quan hệ giữa người nhận và người được nhận;

6. Bản sao sổ hộ khẩu (hoặc giấy tờ hợp lệ thay thế) của cha, mẹ.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Tờ khai đăng ký việc nhận con STP/HT-2006-CMC.2 

	Phí, lệ phí:
	Lệ phí đăng ký nhận cha mẹ con. Mức: 10.000đ. 

	Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Hôn nhân gia đình ngày 22/2000/QH10 ngày 9/6/2000;

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 về việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch.

	54. Thay đổi cải chính hộ tịch cho người dưới 14 tuổi là công dân Việt Nam đã đăng ký hộ tịch tại cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự quán Việt Nam tại nước ngoài sau đó về địa phương cư trú

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai thay đổi, cải chính hộ tịch;

2. Những giấy tờ làm căn cứ cải chính, thay đổi hộ tịch.

3. Xuất trình giấy chứng minh thư nhân dân và Sổ hộ khẩu.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Tờ khai cải chính, thay đổi hộ tịch (Mẫu STP/HT-2006-TĐCC.1). 

	Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 về Đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 về việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch.

	55. Thay đổi họ và tên của trẻ bị bỏ rơi theo yêu cầu của cha mẹ nuôi sau khi có quyết định nhận nuôi con nuôi

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ khai thay đổi hộ tịch;

2. Quyết định nhận nuôi con nuôi.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Tờ khai thay đổi hộ tịch STP/HT-2006-TĐCC.1 

	Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	Căn cứ pháp lý:
	- Bộ luật dân sự;

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 về Đăng ký và quản lý Hộ tịch;

- Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/3/2006 về việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch.

	56. Xác nhận đủ điều kiện nuôi con mà người nhận nuôi con nuôi không cùng địa phương với người được nhận làm con

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị xác nhận đủ điều kiện nuôi con nuôi.

2. Xuất trình chứng minh nhân dân, sổ hộ khẩu của người nhận con nuôi;

3. Giấy chứng nhận kết hôn (trong trường hợp hai vợ chồng nhận nuôi con nuôi).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Phí, lệ phí:
	Lệ phí xác nhận hành chính: Mức 2.000đ/văn bản.

	Kết quả:
	 Xác nhận trực tiếp vào văn bản

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Hôn nhân gia đình ngày 22/2000/QH10 ngày 9/6/2000;

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 về Đăng ký và quản lý Hộ tịch.

	57. Xác nhận giấy thoả thuận về việc cho nhận nuôi con nuôi

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Văn bản thoả thụân của cha mẹ đẻ và người nhận nuôi con nuôi về việc đồng ý cho nuôi con nuôi.

2. Xuất trình Chứng minh nhân dân, sổ hộ khẩu gia đình của người người nhận con nuôi;

3. Xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn (trong trường hợp hai vợ chồng nhận nuôi con nuôi).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ tư pháp cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Giấy thoả thuận về việc cho và nhận con nuôi Mẫu STP/HT-2006-CN.1 

	Phí, lệ phí:
	 Lệ phí xác nhận hành chính. Mức: 2.000đ/bản.

	Kết quả:
	Xác nhận trực tiếp vào văn bản

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Hôn nhân gia đình ngày 22/2000/QH10 ngày 9/6/2000;

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 về Đăng ký và quản lý Hộ tịch.


V. LĨNH VỰC KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ

	1. Thành lập Tổ hợp tác

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Cá nhân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ bộ phận “một cửa” tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp xã quyết định thành lập;

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn xin thành lập tổ hợp tác;

2. Danh sách thành viên (ghi rõ tổ trưởng và các thành viên).

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Phí, lệ phí:
	Phí chứng thư. Mức: 2000 đ/hồ sơ.

	Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Hợp tác xã năm 2003 ngày 26/11/2003;

- Nghị định số 177/2004/NĐ- CP ngày 12/10/2004 của Chính phủ về việc Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hợp tãc năm 2003;

- Thông tư số 63/2002/TT-BTC ngày 24/7/2002 của Bộ Tài chính về mức thu phí và lệ phí.

	2. Thay đổi tổ trưởng Tổ hợp tác

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Cá nhân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp xã quyết định;

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn xin thay đổi Tổ trưởng tổ hợp tác;

2. Quyết định thành lập;

3. Danh sách thành viên đã thay đổi Tổ trưởng.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Phí, lệ phí:
	Phí xác nhận. Mức: 2000 đ/hồ sơ.

	Kết quả: 
	Quyết định hành chính 

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Hợp tác xã năm 2003 ngày 26/11/2003;

- Thông tư số 63/2002/TT-BTC ngày 24/7/2002 của Bộ Tài chính về mức thu phí và lệ phí.

	3. Chấm dứt Tổ hợp tác

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Cá nhân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ bộ phận chuyên môn kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận vào danh sách thành viên;

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. Đơn xin chấm dứt tổ hợp tác;

2. Danh sách thành viên; 

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Phí, lệ phí:
	Phí chứng thư: 2000 đ/hồ sơ.

	Kết quả:
	 Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Hợp tác xã năm 2003 ngày 26/11/2003;

- Thông tư số 63/2002/TT-BTC ngày 24/7/2002 của Bộ Tài chính về mức thu phí và lệ phí.

	4. Xác nhận thành lập Hợp tác xã, Hộ kinh doanh cá thể

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Cá nhân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ bộ chuyên môn kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Giấy đề nghị thành lập Hợp tác xã, hộ kinh doanh cá thể;

2. Giấy tờ về địa điểm, trụ sở kinh doanh;

3. Xuất trình sổ hộ khẩu, chứng minh thư nhân dân.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bộ phận “ một cửa”UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Phí, lệ phí:
	Phí chứng thư. Mức: 2000 đ/hồ sơ.

	Kết quả:
	Xác nhận giấy đề nghị

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 88/2006/NĐ-CP ngày 29/8/2006 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh;

- Quyết định số 95/2001/QĐ-BTC ngày 01/10/2001 của Bộ Tài chính về sửa đổi bổ sung QĐ 83/2000/QĐ-BTC ngày 29/05/2000 của Bộ trưởng BTC ban hành mức thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh;
- Thông tư số 63/2002/TT-BTC ngày 24/7/2002 của Bộ Tài chính về mức thu phí và lệ phí;

- Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh theo quy định tại Nghị định số 88/2006/NĐ-CP ngày 29/8/2006 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh;

- Thông tư số 01/2009/TT-BKH ngày 13/1/2009 ủa Bộ Kế hoạch và Đầu tư qui định sửa đổi, bổ sung Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư sửa dổi, bổ sung Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh theo quy định tại Nghị định số 88/2006/NĐ-CP ngày 29/8/2006 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh.

	5. Xác nhận tạm ngừng kinh doanh, chấm dứt kinh doanh của Hợp tác xã, Hộ kinh doanh cá thể

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Cá nhân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ bộ chuyên môn kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận;

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn xin tạm ngừng kinh doanh, chấm dứt kinh doanh của Hợp tác xã, Hộ kinh doanh cá thể.

2. Xuất trình sổ hộ khẩu, chứng minh thư nhân dân.
b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	Thời hạn giải quyết 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bộ phận “ một cửa”UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Phí, lệ phí:
	Phí chứng thư. Mức: 2000 đ/hồ sơ.

	Kết quả:
	Xác nhận đơn

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 88/2006/NĐ-CP ngày 29/8/2006 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh;

- Quyết định số 95/2001/QĐ-BTC ngày 01/10/2001 của Bộ Tài chính về sửa đổi bổ sung QĐ 83/2000/QĐ-BTC ngày 29/05/2000 của Bộ trưởng BTC ban hành mức thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh;
- Thông tư số 63/2002/TT-BTC ngày 24/7/2002 của Bộ Tài chính về mức thu phí và lệ phí;

- Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh theo quy định tại Nghị định số 88/2006/NĐ-CP ngày 29/8/2006 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh;

- Thông tư số 01/2009/TT-BKH ngày 13/1/2009 ủa Bộ Kế hoạch và Đầu tư qui định sửa đổi, bổ sung Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư sửa dổi, bổ sung Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh theo quy định tại Nghị định số 88/2006/NĐ-CP ngày 29/8/2006 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh.


VI. LĨNH VỰC NỘI VỤ
	1. Thủ tục khen thưởng thực hiện nhiệm vụ chính trị

	Trình tự thực hiện:
	- Bước 1: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: Hội đồng thi đua khen thưởng họp xét, đề nghị Chủ tịch UBND cấp xã ra quyết định;

- Bước 3: Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị hoặc Tờ trình;

2. Báo cáo thành tích (có xác nhận của tổ chức quản lý trực tiếp)

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Tối đa 7 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	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: Hội đồng thi đua khen thưởng cấp xã.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Thi đua Khen thưởng ngày 14/6/2005;

- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.

	2. Thủ tục khen thưởng phong trào thi đua

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: Hội đồng thi đua khen thưởng họp xét, đề nghị Chủ tịch UBND cấp xã ra quyết định;

- Bước 3: Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị hoặc Tờ trình;

2. Báo cáo thành tích (có xác nhận của tổ chức quản lý trực tiếp).

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Tối đa 7 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	Cơ quan thực hiện:
	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: Hội đồng thi đua khen thưởng cấp xã.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Thi đua Khen thưởng ngày 14/6/2005;

- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.

	3. Thủ tục khen thưởng thành tích đột xuất

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: Hội đồng thi đua khen thưởng họp xét, đề nghị Chủ tịch UBND cấp xã ra quyết định;

- Bước 3: Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị hoặc Tờ trình;

2. Báo cáo thành tích (có xác nhận của tổ chức quản lý trực tiếp).

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Tối đa 7 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	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: Hội đồng thi đua khen thưởng cấp xã.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Thi đua Khen thưởng ngày 14/6/2005;

- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.

	4. Tiếp nhận thông báo tổ chức lễ hội tín ngưỡng không thuộc cấp tỉnh

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Người đại diện cho tổ chức Tôn giáo có yêu cầu trực tiếp nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: UBND tiếp nhận và tổ chức thực hiện. 

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Văn bản thông báo của tổ chức tôn giáo (trong đó nêu rõ thời gian địa điểm, nội dung lễ hội, danh sách ban tổ chức lễ hội).

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Chưa có qui định cụ thể

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	Kết quả:
	Tiếp nhận thông báo 

	Yêu cầu, điều kiện:
	

	Căn cứ pháp lý:
	- Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo số 21/2004/PL-UBTVQH 11 ngày 18/6/2004 (có hiệu lực ngày 15/11/2004);

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo;

- Quyết định số 125/2003/QĐ-TTg về chương trình thực hiện Nghị quyết hội nghị lần thứ 7 BCH TW Đảng khóa IX.

	5. Tiếp nhận đăng ký chương trình hoạt động tôn giáo hàng năm của tổ chức tôn giáo cơ sở

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1. Người đại diện cho tổ chức Tôn giáo có yêu cầu trực tiệp nộp hồ sơ và nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2. UBND cấp xã tiếp nhận và giải quyết;

- Bước 3: Người đại diện cho tổ chức Tôn giáo nhận kết quả tại bộ phận một cửa.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Văn bản đăng ký, trong đó ghi rõ tên người tổ chức, chủ trì, thành phần, nội dung hoạt động, thời gian, địa điểm. 

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND cấp xã

	Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	Kết quả:
	Văn bản chấp thuận

	Căn cứ pháp lý:
	- Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo số 21/2004/PL-UBTVQH 11 ngày 18/6/2004 (có hiệu lực ngày 15/11/2004);

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo;

- Quyết định số 125/2003/QĐ-TTg về chương trình thực hiện Nghị quyết hội nghị lần thứ 7 BCH TW Đảng khóa IX;

	6. Tiếp nhận việc đăng ký người vào tu

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Người đại diện cho tổ chức Tôn giáo có yêu cầu trực tiệp nộp hồ sơ. 

- Bước 2: UBND cấp xã tiếp nhận và giải quyết;

- Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận “một cửa”UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Văn bản của cấp có thẩm quyền về việc cử hoặc phân công đối với người vào tu.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	Kết quả:
	Thông báo 

	Căn cứ pháp lý:
	- Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo số 21/2004/PL-UBTVQH 11 ngày 18/6/2004 (có hiệu lực ngày 15/11/2004);

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo;

- Quyết định số 125/2003/QĐ-TTg về chương trình thực hiện Nghị quyết hội nghị lần thứ 7 BCH TW Đảng khóa IX;

	7. Tiếp nhận thông báo việc sửa chữa nhỏ cơ sở tôn giáo

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Người đại diện cho tổ chức Tôn giáo có yêu cầu trực tiệp nộp hồ sơ tại bộ phận “ một cửa”UBND cấp xã;

- Bước 2: UBND cấp xã tiếp nhận và giám sát thực hiện.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Văn bản thông báo của tổ chức tôn giáo.

2. Quyết định của cấp có thẩm quyền về việc sửa chữa nhỏ sơ sở tôn giáo.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Không quy định về thời gian

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	Kết quả:
	Tiếp nhận thông báo

	Căn cứ pháp lý:
	- Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo số 21/2004/PL-UBTVQH 11 ngày 18/6/2004 (có hiệu lực ngày 15/11/2004);

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo;

- Quyết định số 125/2003/QĐ-TTg về chương trình thực hiện Nghị quyết hội nghị lần thứ 7 BCH TW Đảng khóa IX.

	8. Tiếp nhận thông báo tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, cơ sở tôn giáo

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Người đại diện cho tổ chức Tôn giáo có yêu cầu trực tiệp nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa”của UBND cấp xã;

- Bước 2: UBND cấp xã tiếp nhận và trả lời cho tổ chức tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Văn bản thông báo.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Không quy định thời hạn

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND cấp xã

	Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	Kết quả:
	Công văn trả lời

	Căn cứ pháp lý:
	- Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo số 21/2004/PL-UBTVQH 11 ngày 18/6/2004 (có hiệu lực ngày 15/11/2004);

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo;
- Quyết định số 125/2003/QĐ-TTg về chương trình thực hiện Nghị quyết hội nghị lần thứ 7 BCH TW Đảng khóa IX.


VII. LĨNH VỰC GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

	1. Đăng ký cấp phép thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo công lập, dân lập

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã và nhận phiếu hẹn;

- Bước 2: UBND cấp xã xem xét hồ sơ và có văn bản gửi Phòng Giáo dục và Đào tạo đề nghị kiểm tra các điều kiện thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo công lập, dân lập;

- Bước 3: Căn cứ vào ý kiến trả lời của Phòng Giáo dục và Đào tạo, UBND cấp xã quyết định cấp phép;

- Bước 4: Cá nhân, tổ chức nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ trình đề nghị thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hệ công lập, dân lập.

2. Bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến phụ trách cơ sở giáo dục. 

b) Số lượng hồ sơ: 01(bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	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: Hội đồng giáo dục.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Giấy phép 

	Yêu cầu hoặc điều kiện để cấp giấy phép:
	- Có giáo viên có bằng tốt nghiệp trung cấp sư phạm mầm non; trình độ chuẩn được đào tạo của nhân viên y tế học đường, kế toán có bằng tốt nghiệp trung cấp theo chuyên môn được giao; đối với nhân viên thủ quỹ, thư viện, văn thư, nấu ăn, bảo vệ... phải được bồi dưỡng về nghiệp vụ được giao; 

- Có phòng nuôi dưỡng, chăm sóc giáo dục cho trẻ em và các thiết bị, đồ dùng, đồ chơi, tài liệu theo quy định.

	Căn cứ pháp lý:
	- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT v/v quyết định ban hành điều lệ trường mầm non.

	2. Chia tách, sáp nhập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hệ công lập

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: UBND cấp xã xem xét hồ sơ và có văn bản gửi Phòng Giáo dục và Đào tạo đề nghị kiểm tra các điều kiện chia tách, sáp nhập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo công lập;

- Bước 3: Căn cứ vào ý kiến trả lời của Phòng Giáo dục và Đào tạo, UBND cấp xã ra quyết định;

- Bước 4: Cá nhân, tổ chức nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ trình về việc sáp nhập, chia, tách nhóm trẻ;

2. Giấy phép đã được cấp.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Ngay khi có biên bản xác nhận

	Cơ quan thực hiện:
	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: Hội đồng giáo dục.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	Căn cứ pháp lý:
	- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo v/v quyết định ban hành điều lệ trường mầm non.

	3. Đình chỉ nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hệ công lập

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Căn cứ vào ý kiến đề nghị của tổ chức và công dân về việc vi phạm của nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hệ công lập, UBND cấp xã lập biên bản chuyển đến Phòng Giáo dục và Đào tạo; 

- Bước 2: Căn cứ xác nhận của Phòng Giáo dục và Đào tạo, UBND cấp xã xem xét, ra quyết định đình chỉ hoạt động của nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hệ công lập;

- Bước 3: Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Ý kiến đề nghị của Tổ chức hoặc công dân (bằng văn bản);
2. Biên bản xác nhận của Phòng giáo dục và đào tạo. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Ngay khi có biên bản xác nhận

	Cơ quan thực hiện:
	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: Hội đồng giáo dục.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Kết quả:
	 Quyết định hành chính 

	Yêu cầu hoặc điều kiện để cấp quyết định:
	- Vi phạm nghiêm trọng các quy định về quản lý, tổ chức, hoạt động nhóm trẻ, ảnh hưởng đến chất lượng chăm sóc, giáo dục trẻ;

- Theo đề nghị chính đáng của tổ chức, cá nhân thành lập nhà trường, nhà trẻ.

	Căn cứ pháp lý:
	- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT v/v quyết định ban hành điều lệ trường mầm non.

	4. Giải thể nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hệ công lập

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Căn cứ các ý kiến đề nghị của tổ chức, công dân về việc vi phạm của nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hệ công lập, UBND cấp xã lập biên bản gửi Phòng Giáo dục và Đào tạo về việc các nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập vi phạm; 

- Bước 2: Căn cứ xác nhận của Phòng Giáo dục và Đào tạo; UBND cấp xã xem xét, ra quyết định giải thể hoạt động của nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập;

- Bước 3: Trả kết quả cho cá nhân, tổ chức.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Ý kiến đề nghị của tổ chức và công dân;

2. Biên bản xác nhận của Phòng Giáo dục và Đào tạo; 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Ngay khi có biên bản xác nhận

	Cơ quan thực hiện:
	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: Hội đồng giáo dục.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	Yêu cầu hoặc điều kiện để cấp quyết định hành chính:
	- Vi phạm nghiêm trọng các quy định về quản lý, tổ chức, hoạt động nhóm trẻ, ảnh hưởng đến chất lượng chăm sóc, giáo dục trẻ 

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

- Theo đề nghị chính đáng của tổ chức, cá nhân thành lập nhà trường, nhà trẻ.

	Căn cứ pháp lý:
	- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo v/v quyết định ban hành điều lệ trường mầm non.

	5. Đăng ký thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hệ tư thục

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: UBND cấp xã xem xét hồ sơ và có văn bản gửi Phòng Giáo dục và Đào tạo đề nghị kiểm tra các điều kiện thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập tư thục;

- Bước 3: Căn cứ vào ý kiến trả lời của Phòng Giáo dục và Đào tạo, UBND cấp xã quyết định;

- Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ trình đề nghị thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hệ tư thục;

2. Bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến phụ trách cơ sở giáo dục
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	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: Hội đồng giáo dục.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Giấy phép 

	Căn cứ pháp lý:
	- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo v/v quyết định ban hành điều lệ trường mầm non.

	6. Sáp nhập, chia tách nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập tư thục

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;
- Bước 2: UBND cấp xã xem xét hồ sơ và có văn bản gửi Phòng Giáo dục và Đào tạo đề nghị kiểm tra các điều kiện chia tách, sáp nhập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập tư thục.;

Bước 3: Căn cứ vào ý kiến trả lời của Phòng Giáo dục và Đào tạo, UBND cấp xã quyết định;

Bước 4: Nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Tờ trình đề nghi sáp nhập, chia tách nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập tư thục.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	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: Hội đồng giáo dục.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	Yêu cầu, điều kiện:
	

	Căn cứ pháp lý:
	- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo v/v quyết định ban hành điều lệ trường mầm non.

	7. Đình chỉ nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hệ tư thục

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Căn cứ vào ý kiến đề nghị của tổ chức và công dân về việc vi phạm của nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hệ tư thục, UBND cấp xã lập biên bản gửi Phòng giáo dục và đào tạo; 

- Bước 2: Căn cứ xác nhận của Phòng giáo dục và đào tạo UBND cấp xã xem xét, quyết định;

- Bước 3: Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Biên bản xác nhận của Phòng giáo dục và đào tạo 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Ngay khi có biên bản xác nhận

	Cơ quan thực hiện:
	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: Hội đồng giáo dục.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	Căn cứ pháp lý:
	- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo v/v quyết định ban hành điều lệ trường mầm non.

	8. Giải thể nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hệ tư thục

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Căn cứ các ý kiến đề nghị của tổ chức, công dân về việc vi phạm của nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hệ tư thục, UBND cấp xã lập biên bản gửi Phòng Giáo dục và Đào tạo về việc các nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập vi phạm; 

- Bước 2: Căn cứ xác nhận của Phòng Giáo dục và Đào tạo UBND cấp xã xem xét, quyết định;

- Bước 3: Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Ý kiến đề nghị của tổ chức, công dân;

2. Biên bản xác nhận của Phòng Giáo dục và Đào tạo. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Ngay khi có biên bản xác nhận

	Cơ quan thực hiện:
	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: Hội đồng giáo dục.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	Căn cứ pháp lý:
	- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo v/v quyết định ban hành điều lệ trường mầm non.


VIII. LĨNH VỰC VĂN HOÁ, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

	1. Cấp đăng ký hoạt động thư viện tư nhân có vốn sách ban đầu từ 500 đến dưới 1.000 bản

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã, viết phiếu tiếp nhận; 

- Bước 2: Vào sổ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký, đóng dấu hồ sơ;

- Bước 3: Công dân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn xin đăng ký hoạt động thư viện;

2. Danh mục vốn tài liệu thư viện hiện có;

3. Sơ yếu lý lịch của người đứng tên thành lập.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Không quy định thời hạn giải quyết

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn xin đăng ký hoạt động thư viện (Mẫu số 1).

- Bảng kê danh mục tài liệu hiện có trong thư viện (Mẫu số 2).

	Kết quả:
	Giấy đăng ký 

	Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 02/2009/NĐ-CP ngày 06/01/2009 của Chính phủ quy định về tổ chức và hoạt động của thư viện tư nhân có phục vụ cộng đồng.

	2. Xét công nhận "Gia đình văn hoá"

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Hộ gia đình đăng ký danh hiệu “Gia đình văn hoá” với Ban vận động động “Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hoá khu dân cư”;
- Bước 2: Ban Vận động bình xét và đề nghị UBND cấp xã công nhận gia đình đạt tiêu chuẩn “ Gia đình văn hoá”;

- Bước 3: Hộ gia đình nhận Giấy chứng nhận “Gia đình văn hoá” tại trụ sở UBND cấp xã hoặc Nhà văn hoá xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Bản đăng ký xây dựng danh hiệu “Gia đình văn hóa”;

2. Biên bản họp bình xét ở khu dân cư theo danh sách những gia đình được đề nghị công nhận danh hiệu “Gia đình văn hoá” (có trên 50 % số người tham dự nhất trí);

3. Công văn đề nghị của Ban vận động “Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hoá khu dân cư”.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Không quy định cụ thể

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND cấp xã.

c) Cơ quan phối hợp: Uỷ ban MTTQ cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Gấy chứng nhận 

	Căn cứ pháp lý:
	- Quyết định số 62/2006/QĐ-BVHTT ngày 23/06/2006 của Bộ Văn hoá Thông tin về việc ban hành Quy chế công nhận danh hiệu "Gia đình văn hoá", "Làng văn hoá", "Tổ dân phố văn hoá".


IX. LĨNH VỰC Y TẾ

	1. Cấp giấy chứng sinh 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân sinh con tại tram y tế;

- Bước 2: Trạm y tế cấp giấy chứng sinh;

- Bước 3: Trả kết quả cho cá nhân.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại Trạm Y tế

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Sổ quản lý thai (đối với những trường hợp đăng ký quản lý thai);

2. Sổ khám thai (đối với những trường hợp không đăng ký quản lý thai).

3. Xuất trình Sổ hộ khẩu hoặc Giấy đăng ký kết hôn (trường hợp cán bộ trạm y tế không rõ về đối tượng).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Trạm trưởng Trạm Y tế.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Trạm y tế.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Xác nhận vào đơn

	Căn cứ pháp lý:
	- 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.

	2. Xác nhận có sinh con tại Trạm y tế để được hưởng bảo hiểm thân thể

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Cá nhân nộp hồ sơ tại Trạm y tế cấp xã đề nghị xác nhận;

- Bước 2: Trạm y tế cấp xã đối chiếu Sổ quản lý sinh, xác nhận vào đơn;

- Bước 3: Trả kết quả cho cá nhân tại Trạm y tế cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại Trạm Y tế cáp xã.

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị xác nhận;

2. Giấy uỷ quyền (nếu có);

3. Giấy chứng sinh.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Trạm trưởng Trạm Y tế cấp xã

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Trạm y tế cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	 Xác nhận vào đơn 

	Căn cứ pháp lý:
	Thực tế phát sinh, chưa có căn cứ pháp lý.


X. LĨNH VỰC DÂN TỘC

	1. Xác nhận đơn hỗ trợ di dân thực hiện định canh, định cư cho đồng bào dân tộc thiểu số 2007-2010

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Cá nhân nộp hồ sơ tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp xã ký xác nhận vào đơn;

- Bước 3: Trả kết quả cho công dân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn xin hỗ trợ;

2. Sổ hộ khẩu bản sao.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	Thời hạn giải quyết: 
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Xác nhận đơn 

	Căn cứ pháp lý:
	- Quyết định số 112/2007/QĐ- TTg ngày 20/7/2007 của Thủ tướng Chính phủ về chính sách hỗ trợ các dịch vụ, cải thiện và nâng cao đời sống nhân dân, trợ giúp pháp lý để nâng cao nhận thức pháp luật thuộc chương trình 135 giai đoạn 2.

	2. Cho vay vốn phát triển sản xuất đối với hộ đồng bào dân tộc thiểu số đặc biệt khó khăn.

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Cá nhân, hộ gia đình căn cứ danh sách vay vốn đã được Ngân hàng chính sách xã hội phê duyệt, nộp hồ sơ vay vốn tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn, trình Chủ tịch UBND cấp xã ký xác nhận vào đơn và Sổ vay vốn;

- Bước 3: Cá nhân, hộ gia đình nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Giấy đề nghị vay vốn kiêm phương án sử dụng vốn vay;

2. Sổ vay vốn.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Xác nhận hồ sơ

	Căn cứ pháp lý:
	- Quyết định số 112/2007/QĐ- TTg ngày 20/7/2007 của Thủ tướng Chính phủ về chính sách hỗ trợ các dịch vụ, cải thiện và nâng cao đời sống nhân dân, trợ giúp pháp lý để nâng cao nhận thức pháp luật thuộc chương trình 135 giai đoạn 2.

	3. Hỗ trợ trợ giúp pháp lý nâng cao nhận thức pháp luật cho người nghèo

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Cá nhân, hộ gia đình phản ánh trực tiếp hoặc nộp đơn đề nghị tư vấn, trợ giúp pháp lý tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn ghi vào sổ, báo cáo Chủ tịch UBND cấp xã để phân công cán bộ thực hiện;

- Bước 3: Cá nhân, hộ gia đình nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại bộ phận một cửa

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Giấy hoặc đơn đề nghị (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Văn bản trả lời (nếu cá nhân, hộ gia đình yêu cầu)

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật trợ giúp pháp lý;

- Quyết định số 112/2007/QĐ- TTg ngày 20/7/2007 của Thủ tướng Chính phủ về chính sách hỗ trợ các dịch vụ, cải thiện và nâng cao đời sống nhân dân, trợ giúp pháp lý để nâng cao nhận thức pháp luật thuộc chương trình 135 giai đoạn 2.

	4. Hỗ trợ hoạt động văn hoá thông tin cho các thôn, bản đặc biệt khó khăn ở các xã khu vực II

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Đại diện thôn, bản nộp đơn tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn ghi vào sổ, báo cáo Chủ tịch UBND cấp xã quyết định trong phạm vi thẩm quyền; 

- Bước 3: Đại diện thôn, bản nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bộ phận 1 cửa UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	Căn cứ pháp lý:
	- Quyết định số 112/2007/QĐ- TTg ngày 20/7/2007 của Thủ tướng Chính phủ về chính sách hỗ trợ các dịch vụ, cải thiện và nâng cao đời sống nhân dân, trợ giúp pháp lý để nâng cao nhận thức pháp luật thuộc chương trình 135 giai đoạn 2.

	5. Hỗ trợ học sinh con hộ nghèo đi học

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Cá nhân, hộ gia đình nộp đơn tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ bộ phận “ một cửa” đối chiếu với với danh sách hộ nghèo, trình Chủ tịch UBND cấp xã xác nhận;

- Bước 3: Cá nhân, hộ gia đình nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn xin hỗ trợ (theo từng trường học).

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Xác nhận đơn

	Căn cứ pháp lý:
	- Quyết định số 112/2007/QĐ- TTg ngày 20/7/2007 của Thủ tướng Chính phủ về chính sách hỗ trợ các dịch vụ, cải thiện và nâng cao đời sống nhân dân, trợ giúp pháp lý để nâng cao nhận thức pháp luật thuộc chương trình 135 giai đoạn 2.

	6. Hỗ trợ hộ nghèo cải thiện vệ sinh môi trường 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Cá nhân, hộ gia đình nộp đơn tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ chuyên môn đối chiếu với với danh sách hộ nghèo, trình Chủ tịch UBND cấp xã xác nhận;

- Bước 3: Cá nhân, hộ gia đình nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại bộ phận một cửa

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn xin hỗ trợ.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Kết quả:
	Xác nhận đơn

	Căn cứ pháp lý:
	- Quyết định số 112/2007/QĐ- TTg ngày 20/7/2007 của Thủ tướng Chính phủ về chính sách hỗ trợ các dịch vụ, cải thiện và nâng cao đời sống nhân dân, trợ giúp pháp lý để nâng cao nhận thức pháp luật thuộc chương trình 135 giai đoạn 2.


XI. LĨNH VỰC NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN

	1. Xác nhận đơn xin giao rừng cho hộ gia đình, cá nhân

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân nộp đơn tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: UBND cấp xã thành lập Hội đồng tư vấn xét giao đất rừng cho hộ gia đình, cá nhân;

- Bước 3: Xác nhận vào đơn;

- Bước 4: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn xin giao rừng (dùng cho hộ gia đình, cá nhân).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ địa chính cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn xin giao rừng (dùng cho hộ gia đình, cá nhân).

	Kết quả:
	Xác nhận đơn

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Bảo vệ và phát triển rừng ngày 03/12/2004;

- Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 03/3/2006 của Chính phủ về thi hành Luật Bảo vệ và phát triển rừng;

- Thông tư số 38/2007/TT-BNN ngày 25/4/2007 của Bộ NN&PTNT về hướng dẫn trình tự, thủ tục giao rừng, cho thuê rừng.

	2. Xác nhận đơn xin thuê rừng cho hộ gia đình, cá nhân

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân nộp đơn tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ bộ phận 1 cửa tiếp nhận, viết phiếu hẹn, chuyển cán bộ chuyên môn kiểm tra, trình Chủ tịch UBND cấp xã ký xác nhận vào đơn;

- Bước 3: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn xin thuê rừng (dùng cho hộ gia đình, cá nhân);

2. Kế hoạch sử dụng rừng.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ địa chính cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn xin thuê rừng (dùng cho hộ gia đình, cá nhân)

	Kết quả:
	Xác nhận đơn

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Bảo vệ và phát triển rừng ngày 03/12/2004;

- Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 03/3/2006 của Chính phủ về thi hành Luật Bảo vệ và phát triển rừng;

- Thông tư số 38/2007/TT-BNN ngày 25/4/2007 của Bộ NN&PTNT về hướng dẫn trình tự, thủ tục giao rừng, cho thuê rừng.

	3. Xác nhận đơn xin giao rừng cho cộng đồng dân cư thôn

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân nộp đơn tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: UBND cấp xã thành lập Hội đồng tư vấn xét giao đất rừng cho hộ gia đình, cá nhân;

- Bước 3: Xác nhận vào đơn;

- Bước 4: Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn xin giao rừng do đại diện thôn ký;

2. Kế hoạch quản lý rừng;

3. Biên bản của cộng đồng dân cư về việc xin giao rừng.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ địa chính.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn xin giao rừng (dùng cho cộng đồng dân cư thôn).

	Kết quả:
	Xác nhận đơn

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật Bảo vệ và phát triển rừng ngày 03/12/2004;

- Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 03/3/2006 của Chính phủ về thi hành Luật Bảo vệ và phát triển rừng;

	4. Cấp sổ đăng ký chăn nuôi vịt chạy đồng

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân nộp đơn tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Tổ chức kiểm tra đàn thuỷ cầm về số lượng và quy mô chăn nuôi;

- Bước 3: Cán bộ chuyên môn trình lãnh đạo UBND cấp xã ký cấp sổ và giao cho hộ gia đình, cá nhân tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn đề nghị chăn nuôi thuỷ cầm chạy đồng.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ khuyến nông cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	Kết quả:
	Sổ chăn nuôi vịt chạy đồng

	Căn cứ pháp lý:
	- Quyết định số 1405/QĐ- TTg ngày 16/10/2007 của Thủ tướng Chính phủ về điều kiện ấp trứng gia cầm và chăn nuôi thuỷ cầm;
- Quyết định số 17/2007/QĐ-BNN ngày 27/02/2007 của Bộ NN&PTNT về việc quy định về điều kiện ấp trứng và chăn nuôi thuỷ cầm;

- Thông tư số 92/2007/TT-BNN ngày 19/11/2007 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn hướng dẫn thực hiện một số điều tại Quyết định số 1405/QĐ- TTg ngày 16/10/2007 của Thủ tướng Chính phủ về điều kiện ấp trứng gia cầm và chăn nuôi thuỷ cầm; 

- Thông tư số 60/2008/TT-BNN ngày 15/5/2008 của Bộ NN&PTNT về sửa đổi, bổ sung một số nội dung tại Thông tư số 92/2007/BNN ngày 19 tháng 11 năm 2007 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về việc hướng dẫn thực hiện một số điều tại Quyết định số 1405/QĐ-TTg ngày 16/10/2007 của Thủ tướng Chính phủ về điều kiện ấp trứng gia cầm và chăn nuôi thuỷ cầm.


XII. LĨNH VỰC THANH TRA – VĂN PHÒNG

	1. Tiếp công dân 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Cá nhân nộp đơn thư đề nghị bộ phận “một cửa”UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ Văn phòng thống kê vào sổ theo dõi, xem xét đơn thư và phân đơn theo lĩnh vực;

- Bước 3: Cán bộ văn phòng chuyển đơn thư đề nghị tới từng bộ phận chuyên môn để xem xét và viết phiếu hẹn.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn, thư đề nghị giải quyết.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 01 ngày làm việc nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ Văn phòng thống kê cấp xã.

c) Cơ quan phối hợp: Cán bộ chuyên môn cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Kết quả:
	Ghi vào sổ tiếp công dân

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật kiếu nại, tố cáo năm 2005. 

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

	2. Giải quyết tố cáo 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp đơn thư tố cáo tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ Văn phòng thống kê vào sổ theo dõi và chuyển đơn thư tố cáo đến lãnh đạo UBND cấp xã;

- Bước 4: Lãnh đạo UBND xã xem xét, xác minh, xử lý và thông báo kết quả cho công dân.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn thư đề nghị giải quyết tố cáo.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Lãnh đạo UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ chuyên môn cấp xã. 

c) Cơ quan phối hợp: Cán bộ Văn phòng thống kê cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Kết quả:
	Quyết định hành chính

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật kiếu nại, tố cáo năm 2005. 

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

	3. Giải quyết khiếu nại lần đầu

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp đơn thư khiếu nại tại bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ Văn phòng thống kê vào sổ theo dõi, xem xét đơn thư và phân đơn theo lĩnh vực;

- Bước 3: Cán bộ văn phòng chuyển đơn thư khiếu nại đến từng bộ phận chuyên môn để xem xét và viết phiếu hẹn;

- Bước 4: Chuyển đơn thư đến lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, trả lời bằng văn bản và trả kết quả cho công dân.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn thư đề nghị giải quyết khiếu nại.

b) Số lượng hồ sơ: 01(bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ chuyên môn cấp xã. 

c) Cơ quan phối hợp: Cán bộ Văn phòng thống kê cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Kết quả:
	Quyết định hành chính

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật kiếu nại, tố cáo năm 2005. 

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

	4. Xử lý đơn thư 

	Trình tự thực hiện: 
	- Bước 1: Công dân nộp đơn thư đề nghị bộ phận “một cửa” UBND cấp xã;

- Bước 2: Cán bộ Văn phòng thống kê vào sổ theo dõi, xem xét đơn thư và phân đơn theo lĩnh vực;

- Bước 3: Cán bộ văn phòng chuyển đơn thư đề nghị tới từng bộ phận chuyên môn để xem xét và viết phiếu hẹn;

- Bước 4: Tham mưu Thường trực UBND cấp xã biện pháp giải quyết.

	Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại UBND cấp xã

	Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

1. Đơn thư đề nghị giải quyết khiếu nại, tố cáo.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	Thời hạn giải quyết:
	Trong 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

	Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp xã.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Cán bộ chuyên môn cấp xã.

c) Cơ quan phối hợp: Cán bộ Văn phòng thống kê cấp xã.

	Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	Kết quả:
	Xử lý đơn 

	Căn cứ pháp lý:
	- Luật kiếu nại, tố cáo năm 2005. 

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








