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BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CHUNG ÁP DỤNG TẠI CẤP HUYỆN TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH BẮC GIANG
(Kèm theo Quyết định số 87 /QĐ-UBND ngày 15 /9/2009 của UBND tỉnh Bắc Giang)

Phần I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC ÁP DỤNG TẠI CẤP HUYỆN TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH BẮC GIANG

I. LĨNH VỰC GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

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

	1
	Đình chỉ hoạt động Trung tâm học tập cộng đồng 
	X
	X

	2
	Giải thể Trung tâm học tập cộng đồng 
	X
	X

	3
	Thẩm định hồ sơ thành lập Trung tâm học tập cộng đồng 
	X
	X


II. LĨNH VỰC TƯ PHÁP

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

	1
	Cấp bản sao từ sổ gốc
	X
	X

	2
	Chứng thực hợp đồng ủy quyền 
	X
	X


III. TÀI CHÍNH

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

	1
	Quyết toán dự án hoàn thành các dự án sử dụng vốn nhà nước thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện
	X
	X


IV. LĨNH VỰC KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ; 

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

	1
	Đăng ký thành lập Hợp tác xã 
	X
	X

	2
	Thẩm định hồ sơ mời thầu
	X
	X

	3
	Thẩm định hồ sơ mời thầu dịch vụ tư vấn 
	X
	X

	4
	Phê duyệt hồ sơ mời thầu
	X
	X

	5
	Làm rõ hồ sơ mời thầu
	X
	X

	6
	Lựa chọn danh sách nhà thầu mời tham gia đấu thầu dịch vụ tư vấn 
	X
	X

	7
	Gửi thư mời thầu gói thầu dịch vụ tư vấn, đấu thầu hạn chế gói thầu xây lắp, mua sắm hàng hoá 
	X
	X

	8
	Đăng ký thay đổi vốn điều lệ hợp tác xã 
	X
	X

	9
	Thẩm định hồ sơ mời thầu xây lắp 
	X
	X

	10
	Thẩm định hồ sơ mời thầu gói thầu xây lắp quy mô nhỏ 
	X
	X

	11
	Phát hành hồ sơ mời thầu 
	X
	X

	12
	Sửa đổi hồ sơ mời thầu 
	X
	X

	13
	Lựa chọn danh sách nhà thầu mời tham gia đấu thầu hạn chế gói thầu xây lắp, mua sắm hàng hoá
	X
	X

	14
	Phê duyệt kết quả đấu thầu, kết quả lựa chọn nhà thầu
	X
	X

	15
	Cung cấp và đăng tải thông tin trên Báo Đấu thầu và trang thông tin điện tử về đấu thầu thông tin xử lý vi phạm pháp luật về đấu thầu.
	X
	X

	16
	Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã khi chuyển địa chỉ trụ sở chính của HTX sang tỉnh khác
	X
	X

	17
	Giải quyết kiến nghị về kết quả lựa chọn nhà thầu
	X
	X

	18
	Cung cấp và đăng tải thông tin trên Báo Đấu thầu và Trang thông tin điện tử về đấu thầu về quá trình lựa chọn nhà thầu
	X
	X

	19
	Đăng ký thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc hợp tác xã (hợp tác xã lập chi nhánh, văn phòng đại diện tại huyện khác với huyện đặt trụ sở chính nhưng trong địa bàn tỉnh)
	X
	X

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

	21
	Phê duyệt kế hoạch đấu thầu
	X
	X

	22
	Xử lý tình huống trong đấu thầu.
	X
	X


V. LĨNH VỰC TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG
	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Áp dụng tại huyện
	Áp dụng tại thành phố

	1
	Cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho hộ gia đình, cá nhân hoặc nhóm người có quyền sử dụng đất chung nhận quyền sử dụng đất do chia tách quyền sử dụng đất phù hợp với pháp luật
	X
	X

	2
	Đăng ký thế chấp bằng tài sản gắn liền với đất hình thành trong tương lai
	X
	X

	3
	Đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất hoặc bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất đối với hộ gia đình, cá nhân 
	X
	X

	4
	Đăng ký thay đổi nội dung Đăng ký thế chấp đã đăng ký bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất
	X
	X

	5
	Đăng ký thế chấp bằng tài sản gắn liền với đất
	X
	X

	6
	Đăng ký văn bản về xử lý tài sản thế chấp bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất
	X
	X


VI. LĨNH VỰC CÔNG THƯƠNG

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

	1
	Cấp lại Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh.
	X
	X


VII. LĨNH VỰC LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI
	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Áp dụng tại huyện
	Áp dụng tại thành phố

	1
	Chi Hỗ trợ kinh phí trẻ em thuộc Chương trình 19 trước khi trở về gia đình hoặc nơi cư trú thuộc thẩm quyền giải quyết của phòng Lao động – TBXH huyện.
	X
	X

	2
	Kiểm tra và đề nghị giải quyết chế đô 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 đã chết trước ngày 01.01. 1995
	X
	X

	3
	Xác nhận cán bộ, công nhân viên chức, cán bộ dân chính Đảng, thanh niên xung phong trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước
	X
	X


VIII. LĨNH VỰC XÂY DỰNG

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

	1 
	Xác nhận thay đổi Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng đối với cá nhân.
	X
	X


IX. NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN
	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Áp dụng tại huyện
	Áp dụng tại thành phố

	1. 
	Cấp giấy chứng nhận trang trại, gồm: chăn nuôi; cây ăn quả, thuỷ sản; tổng hợp; cây hàng năm (Thay thế cho các thủ tục số 1, 2, 3, 4, 6 tại Mục XI Phần II ban hành kèm theo Quyết định số 50/QĐ-UBND ngày 30/6/2009 của UBND tỉnh Bắc Giang)
	X
	X

	2. 
	Cấp lại Giấy chứng nhận trang trại 
	X
	X


	3. 
	Cấp sổ nuôi vịt chạy đồng
	X
	X

	4. 
	Phê duyệt hồ sơ thiết kế và cấp phép tận thu gỗ nằm trong rừng sản xuất là rừng tự nhiên của hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư
	X
	

	5. 
	Phê duyệt hồ sơ thiết kế và cấp phép khai thác tre nứa trong rừng sản xuất, rừng phòng hộ là rừng tự nhiên của cá nhân, hộ gia đình và cộng đồng dân cư
	X
	

	6. 
	Phê duyệt hồ sơ thiết kế và cấp phép khai thác gỗ rừng trồng, gỗ vườn, cây trồng phân tán tự đầu tư gây trồng và vay ưu đãi của các tổ chức, doanh nghiệp thuộc tỉnh
	X
	

	7. 
	Cho phép khai thác gỗ rừng tự nhiên khoanh nuôi tái sinh do chủ rừng tự bỏ vốn (trường hợp khoanh nuôi trên đất đã có rừng)
	X
	

	8. 
	Cấp phép khai thác gỗ rừng trồng của hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư bằng vốn viện trợ, vốn ngân sách nhà nước
	X
	

	9. 
	Đóng dấu búa kiểm lâm 
	X
	

	10. 
	Thẩm định và phê duyệt phương án điều chế rừng cho các chủ rừng là hộ gia đình, cá nhân và cộng đồng dân cư
	X
	

	11. 
	Thẩm định, phê duyệt dự án hỗ trợ trồng rừng sản xuất cho hộ gia đình do tổ chức quốc doanh lập
	X
	

	12. 
	Hỗ trợ trồng rừng sau đầu tư đối với hộ gia đình
	X
	

	13. 
	Hỗ trợ trồng rừng đối với hộ gia đình (hỗ trợ sau)
	X
	

	14. 
	Hỗ trợ đầu tư vườn ươm giống lâm nghiệp
	X
	

	15. 
	Phê duyệt hồ sơ thiết kế và cấp phép khai thác gỗ trong rừng phòng hộ là rừng khoanh nuôi do nhà nước đầu tư vốn của hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư
	X
	

	16. 
	Phê duyệt hồ sơ và cấp phép khai thác gỗ trong rừng phòng hộ do bên khoán tự đầu tư của hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư
	X
	


X. LĨNH VỰC NỘI VỤ
	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Áp dụng tại huyện
	Áp dụng tại thành phố

	1
	Chấp thuận các hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đăng ký của tổ chức tôn giáo cơ sở có sự tham gia của tín đồ trong huyện
	X
	X

	2
	Thẩm định việc thành lập tổ chức sự nghiệp nhà nước
	X
	X

	3
	Thẩm định việc giải thể tổ chức sự nghiệp Nhà nước
	X
	X

	4
	Đăng ký thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành vi phạm pháp luật về tôn giáo
	X
	X

	5
	Thẩm định việc tổ chức lại tổ chức sự nghiệp nhà nước.
	X
	X

	6
	Xác nhận cấp đổi hiện vật khen thưởng thuộc thẩm quyền
	X
	X


XI. LĨNH VỰC Y TẾ

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

	1 
	Cấp Giấy chứng nhận tập huấn vệ sinh an toàn thực phẩm.
	X
	X


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

I. LĨNH VỰC GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

	1. Đình chỉ hoạt động Trung tâm học tập cộng đồng 

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1. Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ chức thanh tra hoạt động của Trung tâm học tập cộng đồng, lấy ý kiến của các tổ chức có liên quan và nhân dân trên địa bàn. 

Bước 2. Phòng Giáo dục và Đào tạo xem xét, nếu có căn cứ để đình chỉ hoạt động (theo quy định tại khoản 1 Điều 9 quy chế hoạt động của trung tâm học tập cộng đồng) thì trình Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định đình chỉ hoạt động trung tâm học tập cộng đồng.

Bước 3. Gửi kết quả đến các tổ chức, cá nhân liên quan.

	-Cách thức thực hiện: 
	Tại trụ sở cơ quan phòng GD-ĐT

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

1- Biên bản thanh tra hoạt động Trung tâm học tập cộng đồng;

2- Biên bản làm việc với các cơ quan liên quan

b) Số lượng hồ sơ: 01(bộ).

	-Thời hạn giải quyết: 
	Không xác định.

	-Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện 

c) Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã, Phòng Nội vụ

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Giáo dục ngày 14/6/2005

- Quyết định số 09/2008/QĐ-BGDĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo ngày 24/3/2008 ban hành Quy chế hoạt động TTHTCĐ

- Thông tư liên tịch số 35/2008/TTLT -BGD&ĐT-BNV ngày 14 tháng 7 năm 2008 của BGD&ĐT-BNV hướng dẫn về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh, Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp huyện. 

	2. Giải thể Trung tâm học tập cộng đồng 

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1. Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ chức thanh tra hoạt động của Trung tâm học tập cộng đồng, lấy ý kiến của các tổ chức có liên quan và nhân dân trên địa bàn. 

Bước 2. Phòng Giáo dục và Đào tạo xem xét, nếu có căn cứ để đình chỉ hoạt động (theo quy định tại khoản 1 Điều 10 Quy chế hoạt động của trung tâm học tập cộng đồng) thì trình Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định giải thể Trung tâm học tập cộng đồng.

Bước 3. Gửi kết quả đến các tổ chức, cá nhân liên quan.

	-Cách thức thực hiện: 
	Tại cơ quan Phòng GD-ĐT

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

1- Biên bản thanh tra hoạt động Trung tâm học tập cộng đồng;

2- Biên bản làm việc với các cơ quan liên quan

b) Số lượng hồ sơ: 01(bộ).

	-Thời hạn giải quyết: 
	Không xác định.

	-Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện 

c) Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã, phòng nội vụ

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Giáo dục ngày 14/6/2005

- Quyết định số 09/2008/QĐ-BGDĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo ngày 24/3/2008 ban hành Quy chế hoạt động TTHTCĐ

- Thông tư liên tịch số 35/2008/TTLT -BGD&ĐT-BNV ngày 14 tháng 7 năm 2008 của BGD&ĐT-BNV hướng dẫn về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh, Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp huyện. 

	3. Thẩm định hồ sơ thành lập Trung tâm học tập cộng đồng 

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: UBND cấp xã nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện.

Bước 2: Phòng GD-ĐT chủ trì phối hợp với các ngành chức năng của huyện thẩm định hồ sơ. Sau khi hồ sơ đủ điều kiện, Phòng GD-ĐT lập tờ trình và chuyển hồ sang UBND huyện giải quyết tiếp.
Bước 3: UBND chuyển kết quả về Phòng GD- ĐT để trả cho UBND cấp xã.

	-Cách thức thực hiện: 
	Tại trụ sở cơ quan Phòng GD-ĐT

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

1- Tờ trình của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã đề nghị thành lập trung tâm học tập cộng đồng, trong đó có các nội dung quy định tại khoản 1 Điều 7 của Quy chế hoạt động Trung tâm học tập cộng đồng;

2- Sơ yếu lý lịch và bản sao các giấy tờ, văn bằng, chứng chỉ của những người dự kiến làm cán bộ quản lý trung tâm học tập cộng đồng

b) Số lượng hồ sơ: 01(bộ).

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

	-Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện 

c) Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã, phòng nội vụ

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Giáo dục ngày 14/6/2005

- Quyết định số 09/2008/QĐ-BGDĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo ngày 24/3/2008 ban hành Quy chế hoạt động TTHTCĐ

- Thông tư liên tịch số 35/2008/TTLT -BGD&ĐT-BNV ngày 14 tháng 7 năm 2008 của BGD&ĐT-BNV hướng dẫn về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh, Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp huyện 


II. LĨNH VỰC TƯ PHÁP
	1. Cấp bản sao từ sổ gốc

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Cá nhân đến nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại bộ phận “một cửa” của UBND cấp huyện
Bước 2: Cán bộ bộ phận “một cửa” kiểm tra hồ sơ, chuyển các cơ quan, tổ chức đang quản lý sổ gốc.

Bước 3: Các cơ quan quản lý sổ gốc tra cứu hồ sơ lưu, cấp bản sao theo quy định.
Bước 4: Cá nhân nhận kết dquả tại Bộ phận “một cửa” của UBND cấp huyện

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại cơ quan quản lý sổ gốc hoặc qua Bưu điện

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

1- Chứng minh nhân dân (hoặc giấy tờ thay thế khác)

2- Giấy Uỷ quyền của người được cấp bản chính 

3- Trong trường hợp yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc qua bưu điện thì người yêu cầu phải gửi đầy đủ các giấy tờ theo quy định (Bản chính hoặc bản sao có chứng thực)

b) Số lượng hồ sơ: 01(bộ)

	-Thời hạn giải quyết: 
	- Trong ngày làm việc, Trong trường hợp yêu cầu qua Bưu điện thì chậm nhất là trong 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được yêu cầu (theo dấu ngày đến của Bưu điện), cơ quan tổ chức cấp bản sao phải gửi bản sao cho người gửi yêu cầu.

	-Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Cơ quan đang lưu trữ Sổ gốc

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện : Cơ quan đang lưu trữ sổ gốc

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	 Lệ phí: 3.000 đồng/bản

	-Kết quả:
	Bản sao từ sổ gốc

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- 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 số 03/2008/TT-BTP ngày 25/8/2008 của Bộ Tư pháp về hướng dẫn thi hành một số Điều của Nghị định 79/2007/NĐ-CP ngày 18/05/2007 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/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 hướng dẫn về mức thu và chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực.

	2. Chứng thực hợp đồng ủy quyền 

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Tổ chức, cá nhân đến nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại bộ phận “một cửa” UBND cấp huyện.

Bước 2: Cán bộ bộ phận “một cửa” UBND cấp huyện kiểm tra hồ sơ, chuyển Phòng Tư pháp, 

Bước 3: Trưởng phòng Tư pháp ký chứng thực (ký thừa uỷ quyền Chủ tịch UBND huyện)

Bước 4: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại bộ phận “Một cửa” UBND cấp huyện.

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại Phòng Tư pháp.

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

1- Phiếu yêu cầu chứng thực;
2- Bản chính và bản sao chứng minh nhân dân của các bên, sổ hộ khẩu gia đình của bên ủy quyền;

3- Hợp đồng ủy quyền

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	-Thời hạn giải quyết: 
	03 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản, không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp, không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp, kể từ khi thụ lý.


	-Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Trưởng phòng Tư pháp

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tư pháp

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

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

	-Phí, lệ phí:
	Lệ phí chứng thực: Tính theo giá trị hợp đồng
Dưới 20 triệu đồng thu: 10.000 đ

Từ 20 triệu đồng đến dưới 50 triệu đồng thu: 20.000 đ

Từ 50 triệu đồng đến dưới 100 triệu đồng thu: 50.000 đ
Từ 100 triệu đồng đến dưới 300 triệu đồng thu: 100.000đ
Từ 300 triệu đồng đến dưới 1 tỷ đồng thu: 200.000 đ

Từ 1 tỷ đến dưới 2 tỷ đồng thu: 500.000 đ
Từ 2 tỷ đến dưới 3 tỷ đồng thu: 1.000.000 đ

Từ 3 tỷ đến 5 tỷ đồng thu: 1.500.000 đ

Từ trên 5 tỷ đồng thu: 2.000.000 đ

	-Kết quả:
	Văn bản xác nhận 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Bộ Luật Dân sự năm 2005,

- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực

- Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 về công chứng, chứng thực;
- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTP-BTC ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí công chứng, chứng thực.


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

Kính gửi: Phòng Công chứng số...... tỉnh/thành phố....................

Họ và tên người nộp phiếu:……. ……………............….........…………

Địa chỉ liên hệ: …...................…………………………............………..

Số điện thoại: …………..…………….....................................................

Email: .......................................................................................................

Số Fax: ……...........………......................................................................

Yêu cầu chứng thực về: ..........................................................................

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

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

1.…………………………….......………….........………....................….……

2................................................................................................................……..

3.…………....…………………………................………....................…….…

4..........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........
	NGƯỜI NHẬN PHIẾU

(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI NỘP PHIẾU

(Ký và ghi rõ họ tên)


III. TÀI CHÍNH

	1. Quyết toán dự án hoàn thành các dự án sử dụng vốn nhà nước thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Chủ đầu tư nộp hồ sơ cho phòng Tài chính- Kế hoạch để thẩm tra quyết toán.

Bước 2: Phòng Tài chính- kế hoạch chủ trì thẩm tra quyết toán thẩm tra hồ sơ quyết toán trình UBND huyện.

Bước 3: Chủ tịch UBND huyên phê duyệt quyết toán.

Bước 4: Chủ đầu tư nhận kết quả tại phòng Tài chính- Kế hoạch.

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

	-Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ:

1. Đối với dự án, công trình, hạng mục công trình hoàn thành:

- Tờ trình đề nghị phê duyệt quyết toán của chủ đầu tư (bản gốc).

- Báo cáo quyết toán dự án hoàn thành theo quy định tại mục II, Phần II của Thông tư này (bản gốc).

- Các văn bản pháp lý có liên quan theo Mẫu số 02/QTDA (bản gốc hoặc bản sao).

- Các hợp đồng kinh tế, biên bản thanh lý hợp đồng (nếu có) giữa chủ đầu tư với các nhà thầu thực hiện dự án (bản gốc hoặc bản sao). 
- Các biên bản nghiệm thu hoàn thành bộ phận công trình, giai đoạn thi công xây dựng công trình, nghiệm thu lắp đặt thiết bị; Biên bản nghiệm thu hoàn thành dự án, công trình hoặc hạng mục công trình để đưa vào sử dụng (bản gốc hoặc bản sao).

- Toàn bộ các bản quyết toán khối lượng A-B (bản gốc).

- Báo cáo kết quả kiểm toán quyết toán dự án hoàn thành (nếu có, bản gốc); kèm văn bản của chủ đầu tư về kết quả kiểm toán: nội dung thống nhất, nội dung không thống nhất, kiến nghị.

- Kết luận thanh tra, Biên bản kiểm tra, Báo cáo kiểm toán của các cơ quan: Thanh tra, Kiểm tra, Kiểm toán Nhà nước (nếu có); kèm theo báo cáo tình hình chấp hành các báo cáo trên của chủ đầu tư. 
Trong quá trình thẩm tra, chủ đầu tư có trách nhiệm xuất trình cho cơ quan thẩm tra các tài liệu phục vụ công tác thẩm tra quyết toán: Hồ sơ hoàn công, nhật ký thi công, hồ sơ đấu thầu, dự toán thiết kế, dự toán bổ sung và các hồ sơ chứng từ thanh toán có liên quan. 

2- Đối với dự án quy hoạch; chi phí chuẩn bị đầu tư của dự án được huỷ bỏ theo quyết định của cấp có thẩm quyền: 

- Tờ trình đề nghị phê duyệt quyết toán của chủ đầu tư (bản gốc). 

- Báo cáo quyết toán theo quy định tại mục II, Phần II của Thông tư này (bản gốc).

- Tập các văn bản pháp lý có liên quan (bản gốc hoặc bản sao)

- Các hợp đồng kinh tế giữa chủ đầu tư với các nhà thầu; biên bản nghiệm thu thanh lý hợp đồng (nếu có, bản gốc hoặc bản sao).

Trong quá trình thẩm tra, chủ đầu tư có trách nhiệm xuất trình các tài liệu khác có liên quan đến quyết toán vốn đầu tư của dự án khi được cơ quan thẩm tra quyết toán yêu cầu. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	-Thời hạn giải quyết: 
	10 tháng kể từ khi hồ sơ hợp lệ

	-Cơ quan thực hiện:
	1- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân cấp huyện

2- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính-Kế hoạch

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	1. Đối với dự án hoàn thành gồm: Mẫu số 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08/QTDA

2. Đối với hạng mục công trình hoàn thành gồm: Mẫu số 01,02, 03, 04, 05, 06/QTDA 

3 -Đối với dự án quy hoạch hoàn thành; đối với chi phí chuẩn bị đầu tư của dự án bị huỷ bỏ theo quyết định của cấp có thẩm quyền gồm: Mẫu số 07, 08, 09/QTDA 

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- 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 và Nghị định số 112/2006/NĐ-CP ngày 29/9/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 16/2005/NĐ-CP ngày 7/2/2005;

- 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; 

- Nghị định số 126/2004/NĐ-CP ngày 26/5/2004 của Chính phủ về xử phạt vi phạm hành chính trong hoạt động xây dựng, quản lý công trình hạ tầng đô thị và quản lý sử dụng nhà.

- Thông tư số 33/2007/TT-BTC ngày 09/4/2007 hướng dẫn quyết toán dự án hoàn thành thuộc nguồn vốn nhà nước; 

- Thông tư số 98/2007/TT-BTC ngày 09/8/2007 sửa đổi, bổ sung một số điểm Thông tư số 33/2007/TT-BTC.


BÁO CÁO TỔNG HỢP
QUYẾT TOÁN DỰ ÁN HOÀN THÀNH
 

Tên dự án:

Tên công trình, hạng mục công trình:

Chủ đầu tư :     

Cấp quyết định đầu tư:                                                    

Địa điểm xây dựng:

Quy mô công trình:    Được duyệt:......          Thực hiện…...

Tổng mức  đầu tư được duyệt:.................…

Thời gian khởi công - hoàn thành: Được duyệt:......          Thực hiện…...
I/ Nguồn vốn:
	
	
	Đơn vị:  Đồng

	
	Được duyệt
	Thực hiện
	Tăng, giảm

	1
	2
	3
	4= 3 - 2

	 Tổng cộng
	 
	 
	 

	- Vốn NSNN

- Vốn vay:

+ Vay trong nước

+ Vay nước ngoài 

- Vốn khác
	 
	 
	 


II/ Tổng hợp chi phí đầu tư  đề nghị quyết toán:  
Đơn vị: đồng
	STT
	Nội dung chi phí
	Tổng mức đầu tư được duyệt 
	Tổng dự toán được duyệt 
	Chi phí  đầu tư  đề nghị quyết toán
	Tăng, giảm  so với  dự toán  được duyệt

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	 
	    Tổng số
	 
	 
	 
	 

	1
	  Xây dựng
	 
	 
	 
	 

	2
	  Thiết bị
	 
	 
	 
	 

	3
	  Chi khác
	 
	 
	 
	 

	4
	 Dự phòng
	 
	 
	 
	 


III/   Chi phí đầu tư  đề nghị duyệt bỏ không tính vào giá trị  tài sản hình thành qua đầu tư:
IV/  Giá trị tài sản hình thành qua  đầu tư:     

	STT
	Nhóm
	Giá trị tài sản (đồng)

	
	
	Thực tế
	Giá quy đổi

	1
	2
	3
	4

	 
	Tổng số
	 
	 

	1
	Tài sản cố định
	 
	 

	2
	Tài sản lưu động
	 
	 


V/ Thuyết minh báo cáo quyết toán
1- Tình hình thực hiện dự án:

- Những thay đổi nội dung của dự án so với quyết định đầu tư được duyệt.:

+ Quy mô, kết cấu  công trình, hình thức quản lý dự án, thay đổi Chủ đầu tư, hình thức lựa chọn nhà thầu, nguồn vốn đầu tư, tổng mức vốn đầu tư.

+ Những thay đổi về thiết kế kỹ thuật, tổng dự toán được duyệt.

2- Nhận xét, đánh giá quá trình thực hiện dự án:

- Chấp hành trình tự thủ tục quản lý đầu tư và xây dựng của Nhà nước.

- Công tác quản lý vốn, tài sản trong quá trình đầu tư.

3- Kiến nghị:
                                                                          ............, ngày... tháng... năm...                 

	Người lập biểu

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Chủ đầu tư

(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)


CÁC VĂN BẢN PHÁP LÝ CÓ  LIÊN QUAN

	STT
	Tên văn bản
	Ký hiệu; ngày tháng năm   ban hành
	Cơ quan ban hành
	Tổng giá trị được duyệt (nếu có)
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
                                            …….., ngày...  tháng...  năm….
 
	Người lập biểu

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Chủ đầu tư
(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)


 

TÌNH HÌNH THỰC HIỆN ĐẦU TƯ QUA CÁC NĂM
Đơn vị: Đồng
	 
STT
	 
Năm
	 
Kế hoạch
	Vốn đầu tư thực hiện
	Vốn đầu tư quy đổi

	
	
	
	 

Tổng số
	Chia ra
	 
Tổng số
	Chia ra

	
	
	
	
	Xây dựng
	Thiết bị
	Chi phí khác
	
	Xây dựng
	Thiết bị
	Chi phí khác

	 
	 
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	 
	Tổng cộng
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
 
                                                  …………., ngày...  tháng...  năm….
 
	Người lập biểu

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Chủ đầu tư

(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)


 

	CHI PHÍ ĐẦU TƯ ĐỀ NGHỊ QUYẾT TOÁN
THEO CÔNG TRÌNH, HẠNG MỤC  HOÀN THÀNH


Đơn vị: đồng
	Tên công trình

(hạng mục công trình) 
	Dự toán được duyệt
	Chi phí  đầu tư đề nghị quyết toán

	
	
	Tổng số
	Gồm

	
	
	
	Xây dựng
	Thiết bị
	Chi phí khác
	 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Tổng số
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	- Công trình (HMCT)

- Công trình (HMCT)
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
............., ngày... tháng... năm...
	Người lập biểu

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Chủ đầu tư

(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)


 
 

TÀI SẢN CỐ ĐỊNH MỚI TĂNG
Đơn vị: đồng
	STT
	Tên và ký hiệu tài sản
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Giá đơn vị
	Tổng nguyên giá
	Ngày đưa TSCĐ vào sử dụng
	Nguồn vốn đầu tư 
	Đơn vị tiếp nhận sử dụng

	
	
	
	
	Thực tế
	Quy đổi
	Thực tế
	Quy đổi
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	 
	Tổng số
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1
2
3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
..............., ngày... tháng... năm....
	Người lập biểu

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Chủ đầu tư

(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)


 

 

Mẫu số: 06/QTDA
TÀI SẢN LƯU ĐỘNG BÀN GIAO
Đơn vị: đồng
	STT
	Danh mục
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Giá đơn vị
	Giá trị
	Đơn vị tiếp nhận sử dụng

	
	
	
	
	Thực tế
	Quy đổi
	Thực tế
	Quy đổi
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	 
	Tổng số
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
 
................, ngày ...  tháng ...  năm ....
 
	Người lập biểu

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Chủ đầu tư

(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)


 

 

TÌNH HÌNH THANH TOÁN VÀ CÔNG NỢ CỦA DỰ ÁN
(Tính đến ngày khoá sổ lập báo cáo quyết toán)
Đơn vị: đồng
	S
T
T
	Tên cá nhân, đơn vị thực hiện
	Nội dung công việc, hợp đồng thực hiện
	Giá trị   được A-B    chấp nhận thanh toán
	Đã thanh toán, tạm ứng
	Công nợ đến ngày khoá sổ lập báo cáo quyết toán
	 

Ghi chú

	
	
	
	
	
	Phải trả
	Phải thu
	

	 
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	Tổng số
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	Đơn vị A:
 
	-
-
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	Đơn vị B:
 
	-
-
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	……..
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


................, ngày ...  tháng ...  năm ....
 
	Người lập biểu

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Chủ đầu tư

(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)


 
BẢNG ĐỐI CHIẾU

SỐ LIỆU CẤP VỐN, CHO VAY, THANH TOÁN VỐN ĐẦU TƯ

Nguồn vốn:.....................................................

•           Tên dự án:.

•           Chủ đầu tư:

•           Tên cơ quan  cho vay, thanh toán: 

I/ Tình hình cấp vốn, cho vay, thanh toán:
	S TT
	Chỉ tiêu
	Tổng số
	Gồm
	Ghi chú

	
	
	
	X. dựng
	Thiết bị
	Khác
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	I.
	Số liệu của chủ đầu tư
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	- Luỹ kế số vốn đã cấp, cho vay, thanh toán từ khởi công
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	- Chi tiết  số vốn đã cấp, cho vay,  thanh toán hàng năm.
	 
	 
	 
	 
	 

	II.
	Số liệu của cơ quan cấp, cho vay, thanh toán
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	- Luỹ kế số vốn đã cấp, cho vay, thanh toán từ khởi công
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	- Chi tiết  số vốn đã cấp, cho vay,  thanh toán hàng năm.
	 
	 
	 
	 
	 

	III.
	Chênh lệch 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


        Giải thích nguyên nhân chênh lệch: 

II/  Nhận xét đánh giá và  kiến nghị:

1-Nhận xét: 

- Chấp hành trình tự  thủ tục quản lý đầu tư  và xây dựng.

- Chấp hành chế độ quản lý tài chính đầu tư.

2- Kết quả kiểm soát qua quá trình cấp vốn, cho vay, thanh toán vốn đầu tư thực hiện dự án:

3- Kiến nghị: Về nguồn vốn đầu tư  và chi phí đầu tư  đề nghị quyết toán thuộc phạm vi quản lý.

 

	Ngày ... tháng ... năm....

Chủ đầu tư
	Ngày ... tháng ... năm ... 

Cơ quan cấp vốn, cho vay, thanh toán

	Kế toán trưởng
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị
(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)
	Phụ trách kế toán
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị
(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)


 

BÁO CÁO QUYẾT TOÁN VỐN ĐẦU TƯ HOÀN THÀNH

Của Dự án:..............................
(Dùng cho dự án Quy hoạch và Chuẩn bị đầu tư bị hủy bỏ)

I-Văn bản pháp lý: 

	Số TT
	Tên văn bản
	Ký kiệu văn bản; ngày tháng năm ban hành
	Tên cơ quan duyệt
	Tổng giá trị phê duyệt (nếu có)

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	- Chủ trương lập quy hoạch hoặc chuẩn bị đầu tư dự án
	 
	 
	 

	 
	-Văn bản phê duyệt đề cương (đối với dự án quy hoạch)
	 
	 
	 

	 
	- Văn bản phê duyệt dự toán chi phí
	 
	 
	 

	 
	- Quyết định phê duyệt  quy hoạch (đối với dự án quy hoạch)
	 
	 
	 

	 
	- Quyết định  huỷ bỏ dự án
	 
	 
	 


II- Thực hiện đầu tư

1.    Nguồn vốn đầu tư:

Đơn vị: đồng

	Nguồn vốn đầu tư
	Được duyệt
	Thực hiện
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4

	Tổng số
	 
	 
	 

	- Vốn NSNN
	 
	 
	 

	- Vốn vay
	 
	 
	 

	- Vốn khác
	 
	 
	 


2. Chi phí đầu tư  đề nghị quyết toán:

 Đơn vị: đồng
	Nội dung chi phí
	Tổng dự toán được duyệt
	Chi phí đầu tư đề nghị quyết toán
	Tăng (+)
Giảm (-)

	1
	2
	3
	4

	Tổng số
	 
	 
	 

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


3. Số lượng, giá trị TSCĐ mới tăng và TSLĐ hình thành qua đầu tư, tên đơn vị tiếp nhận quản lý và sử dụng tài sản (nếu có):

III/  Thuyết minh báo cáo quyết toán :

1-Tình hình thực hiện:

- Thuận lợi, khó khăn 

- Những thay đổi nội dung của dự  án so chủ trương được duyệt.

2- Nhận xét, đánh giá  quá trình thực hiện dự án:

- Chấp hành trình tự  thủ  tục quản lý đầu tư  và xây dựng của nhà nước

- Công tác quản lý vốn và tài sản trong quá trình đầu tư

3-.Kiến nghị:

- Kiến nghị  về việc giải quyết các vướng mắc, tồn tại của dự án

 

Ngày... tháng... năm....
 
	Người lập biểu

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Chủ đầu tư

(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)


IV. LĨNH VỰC KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ
	1. Đăng ký thành lập Hợp tác xã 

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1. Tổ chức nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại Bộ phận "một cửa" UBND cấp huyện.

Bước 2. Bộ phận "một cửa" UBND cấp huyện chuyển hồ sơ cho cán bộ Phòng Tài chính kế hoạch thẩm định, trình lãnh đạo Phòng ký duyệt, trình thường trực UBND cấp huyện ký Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh HTX.

Bước 3- Tổ chức nhận tại Bộ phận "một cửa" UBND cấp huyện.

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

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

1- Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

2- Điều lệ hợp tác xã.

 3- Số lượng xã viên, danh sách Ban Quản trị, Ban Kiểm soát hợp tác xã hoặc danh sách hợp tác xã thành viên, Hội đồng quản trị đối với liên hiệp hợp tác xã.

4- Biên bản đã thông qua tại hội nghị thành lập hợp tác xã.

b) Số lượng: 01 bộ

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

	-Cơ quan thực hiện:
	1- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân cấp huyện

2- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

	-Phí, lệ phí:
	100.000 đồng

	-Kết quả:
	Giấy chứng nhận 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Hợp tác xã 2003

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

- Nghị dịnh số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 về đăng ký kinh doanh hợp tác xã

- Quyết định số 95/2001/QĐ-BTC ngày 01/10/2001 của Bộ Tài chính sửa đổi, bổ sung Quyết định số 83/2000/QĐ-BTC ngày 29/5/2000 của Bộ trưởng Bộ Tài chính ban hành mức thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh 
- Quyết định số 83/2000/QĐ-BTC ngày 29/5/2000 của Bộ trưởng Bộ Tài chính ban hành mức thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập -Tự do - Hạnh phúc
___________________
ĐƠN ĐĂNG KÝ KINH DOANH HỢP TÁC XÃ

Kính gửi: Cơ quan đăng ký kinh doanh.............

Tôi là: (ghi rõ họ tên bằng chữ in hoa).....................................Nam/Nữ........

Chức danh:......................................................................................................

Sinh ngày:......../........../.......... Dân tộc:................. Quốc tịch:........................

Chứng minh nhân dân (Hoặc hộ chiếu) số:....................................................

Ngày cấp:......../........./..............Nơi cấp:.........................................................

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:....................................................................

Chỗ ở hiện tại:.................................................................................................

Điện thoại:...................................................... Fax:........................................

Email:...............................................................Website:................................

Đại diện theo pháp luật của hợp tác xã:...........................................................

Đăng ký kinh doanh hợp tác xã với nội dung sau:

1. Tên hợp tác xã viết bằng tiếng Việt: (ghi bằng chữ in hoa).........................

Tên hợp tác xã viết bằng tiếng nước ngoài:......................................................

Tên hợp tác xã viết tắt:.....................................................................................

2. Địa chỉ trụ sở chính:......................................................................................

Điện thoại:......................................................... Fax:........................................

Email:................................................................. Website:................................

3. Ngành, nghề kinh doanh:..............................................................................

4. Vốn điều lệ (ghi bằng số và chữ)..................................................................

- Tổng số vốn đã góp:.......................................................................................

- Vốn góp tối thiểu của một xã viên theo vốn điều lệ......................................

5. Tên, địa chỉ chi nhánh: .................................................................................

6. Tên, địa chỉ văn phòng đại diện: ...................................................................

Tôi và xã viên hợp tác xã cam kết chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ đăng ký kinh doanh.

	Kèm theo đơn:

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

ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA HỢP TÁC XÃ

(Người ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


	2. Thẩm định hồ sơ mời thầu

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại phòng Tài chính-Kế hoạch 

Bước 2: Cán bộ Phòng Tài chính kế hoạch thẩm định, trình lãnh đạo Phòng ký duyệt

Bước 3: Tổ chức nhận kết quả tại phòng Tài chính-KH

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

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

1- Tờ trình đề nghị thẩm định phê duyệt kế hoạch đấu thầu.

2- Dự toán, thiết kế

3- Các quyết định được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt: Báo cáo Kinh tế KT, Dự toán (nếu có).

b) Số lượng: 01 bộ 

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

	-Cơ quan thực hiện:
	1- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân cấp huyện

2- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Phê duyệt 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003

- Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005

 - Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng 
- Quyết định số 419/2008/QĐ-BKH ngày 07/4/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành Mẫu báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu. 
- Quyết định số 1068/2008/QĐ-BKH ngày 15/8/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu 
- Quyết định số 731/2008/QĐ-BKH ngày 10/6/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mời thầu xây lắp 

	3. Thẩm định hồ sơ mời thầu dịch vụ tư vấn 

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại phòng Tài chính-Kế hoạch 

Bước 2: Cán bộ Phòng Tài chính kế hoạch thẩm định, trình lãnh đạo Phòng ký duyệt

Bước 3: Tổ chức nhận kết quả tại phòng Tài chính-KH

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

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

1- Tờ trình đề nghị thẩm định hồ sơ mời thầu dịch vụ tư vấn
2- Dự toán.

3- Các quyết định được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt.

4- Hồ sơ mời thầu.

b) Số lượng: 01 bộ 

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

	-Cơ quan thực hiện:
	1- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân cấp huyện

2- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003

- Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005

- Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng 

- Quyết định số 419/2008/QĐ-BKH ngày 07/4/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành Mẫu báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu 
- Quyết định số 1068/2008/QĐ-BKH ngày 15/8/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu 

- Quyết định số 731/2008/QĐ-BKH ngày 10/6/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mời thầu xây lắp 

	4. Phê duyệt hồ sơ mời thầu

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại phòng Tài chính-Kế hoạch 

Bước 2: Cán bộ Phòng Tài chính kế hoạch thẩm định, trình lãnh đạo Phòng ký duyệt

Bước 3: Tổ chức nhận kết quả tại phòng Tài chính-KH

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

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

1- Tờ trình đề nghị phê duyệt hồ sơ mời thầu.

2- Dự toán, thiết kế

3- Các quyết định được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt: Báo cáo Kinh tế KT, Dự toán (nếu có), kết quả thẩm định hồ sơ mời thầu.

4- Hồ sơ mời thầu.

b) Số lượng: 01 bộ 

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

	-Cơ quan thực hiện:
	1- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân cấp huyện

2- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Phê duyệt 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003

- Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005

- Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng 

- Quyết định số 1068/2008/QĐ-BKH ngày 15/8/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu 

- Quyết định số 731/2008/QĐ-BKH ngày 10/6/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mời thầu xây lắp 

	5. Làm rõ hồ sơ mời thầu

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại phòng Tài chính-Kế hoạch 

Bước 2: Cán bộ Phòng Tài chính kế hoạch thẩm định, trình lãnh đạo Phòng ký duyệt

Bước 3: Tổ chức nhận kết quả tại phòng Tài chính-KH

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

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

1- Tờ trình đề nghị làm rõ hồ sơ mời thầu.

2- Các quyết định được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt: Báo cáo Kinh tế KT, Dự toán (nếu có), kết quả thẩm định hồ sơ mời thầu, phê duyệt hồ sơ mời thầu, phát hành hồ sơ mời thầu.

3- Hồ sơ mời thầu và các điểm cần làm rõ.

b) Số lượng: 01 bộ 

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

	-Cơ quan thực hiện:
	1- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân cấp huyện

2- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Phê duyệt 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003

- Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005

- Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng 

- Quyết định số 1068/2008/QĐ-BKH ngày 15/8/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu 

- Quyết định số 731/2008/QĐ-BKH ngày 10/6/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mời thầu xây lắp 

	6. Lựa chọn danh sách nhà thầu mời tham gia đấu thầu dịch vụ tư vấn 

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại phòng Tài chính-Kế hoạch 

Bước 2: Cán bộ Phòng Tài chính - Kế hoạch thẩm định, trình lãnh đạo Phòng ký duyệt

Bước 3: Tổ chức nhận kết quả tại phòng Tài chính-Kế hoạch

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

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

1- Tờ trình đề nghị lựa chọn danh sách nhà thầu mời tham gia đấu thầu dịch vụ tư vấn.

2- Các quyết định được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt: Báo cáo Kinh tế KT, Dự toán (nếu có), kết quả thẩm định hồ sơ mời thầu, phê duyệt hồ sơ mời thầu, phát hành hồ sơ mời thầu.

3- Hồ sơ về các nhà thầu mời có trong danh sách mời tham gia đấu thầu.

b) Số lượng: 01 bộ 

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

	-Cơ quan thực hiện:
	1- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân cấp huyện

2- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Phê duyệt 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003

- Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005

- Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng 

- Quyết định số 1068/2008/QĐ-BKH ngày 15/8/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu 

- Quyết định số 731/2008/QĐ-BKH ngày 10/6/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mời thầu xây lắp 

	7. Gửi thư mời thầu gói thầu dịch vụ tư vấn, đấu thầu hạn chế gói thầu xây lắp, mua sắm hàng hoá 

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại phòng Tài chính-Kế hoạch 

Bước 2: Cán bộ Phòng Tài chính - Kế hoạch thẩm định, trình lãnh đạo Phòng ký duyệt

Bước 3: Tổ chức nhận kết quả tại phòng Tài chính-Kế hoạch

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

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

1- Tờ trình đề nghị gửi thư mời thầu gói thầu dịch vụ tư vấn, đấu thầu hạn chế gói thầu mua sắm hàng hoá, xây lắp.
2- Các quyết định được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt: Báo cáo Kinh tế KT, Dự toán (nếu có), kết quả thẩm định hồ sơ mời thầu, phê duyệt hồ sơ mời thầu, phát hành hồ sơ mời thầu.

3- Thư mời thầu.

b) Số lượng: 01 bộ 

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

	-Cơ quan thực hiện:
	1- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân cấp huyện

2- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Phê duyệt 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003

- Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005

- Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng 

- Quyết định số 1068/2008/QĐ-BKH ngày 15/8/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu 

- Quyết định số 731/2008/QĐ-BKH ngày 10/6/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mời thầu xây lắp 

	8. Đăng ký thay đổi vốn điều lệ hợp tác xã 

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1. Tổ chức nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại Bộ phận "một cửa" UBND cấp huyện.

Bước 2. Cán bộ Phòng Tài chính kế hoạch thẩm định, trình lãnh đạo Phòng ký duyệt, trình thường trực UBND cấp huyện ký Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh HTX.

Bước 3- Tổ chức nhận tại Bộ phận "một cửa" UBND cấp huyện.

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

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

1. Tên hợp tác xã, số đăng ký kinh doanh, ngày cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh;

2. Địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã;

3. Ngành, nghề kinh doanh;

4. Mức vốn điều lệ đã đăng ký, mức vốn điều lệ dự kiến đăng ký thay đổi, phương thức và thời điểm thay đổi vốn;

5. Họ tên, số chứng minh nhân dân, chữ ký và nơi cư trú của người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã.

Kèm theo phải có quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị, biên bản hoặc nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi vốn điều lệ của hợp tác xã.

b) Số lượng: 01 bộ 

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

	-Cơ quan thực hiện:
	1- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân cấp huyện

2- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính-Kế hoạch

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Lệ phí: 100.000 đồng

	-Kết quả:
	Giấy chứng nhận 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Hợp tác xã 2003

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

- Nghị dịnh số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 về đăng ký kinh doanh hợp tác xã

- Quyết định số 95/2001/QĐ-BTC ngày 01/10/2001 của Bộ Tài chính sửa đổi, bổ sung Quyết định số 83/2000/QĐ-BTC ngày 29/5/2000 của Bộ trưởng Bộ Tài chính ban hành mức thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh 
- Quyết định số 83/2000/QĐ-BTC ngày 29/5/2000 của Bộ trưởng Bộ Tài chính ban hành mức thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh 
- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP về đăng ký kinh doanh HTX 

	9. Thẩm định hồ sơ mời thầu xây lắp 

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại phòng Tài chính-Kế hoạch 

Bước 2: Cán bộ Phòng Tài chính - Kế hoạch thẩm định, trình lãnh đạo Phòng ký duyệt

Bước 3: Tổ chức nhận kết quả tại phòng Tài chính-Kế hoạch

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

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

1- Tờ trình đề nghị thẩm định hồ sơ mời thầu xây lắp

2- Dự toán, thiết kế

3- Các quyết định được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt: Báo cáo Kinh tế KT, Dự toán (nếu có), 

4- Hồ sơ mời thầu

b) Số lượng: 01 bộ 

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

	-Cơ quan thực hiện:
	1- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân cấp huyện

2- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Phê duyệt 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003

- Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005

- Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng 

- Quyết định số 1068/2008/QĐ-BKH ngày 15/8/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu 

- Quyết định số 731/2008/QĐ-BKH ngày 10/6/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mời thầu xây lắp 

	10. Thẩm định hồ sơ mời thầu gói thầu xây lắp quy mô nhỏ 

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại phòng Tài chính-Kế hoạch 

Bước 2: Cán bộ Phòng Tài chính - Kế hoạch thẩm định, trình lãnh đạo Phòng ký duyệt

Bước 3: Tổ chức nhận kết quả tại phòng Tài chính-Kế hoạch

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

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

1- Tờ trình đề nghị thẩm định hồ sơ mời thầu xây lắp quy mô nhỏ.

2- Dự toán, thiết kế

3- Các quyết định được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt: Báo cáo Kinh tế KT, Dự toán (nếu có), 

4- Hồ sơ mời thầu.

b) Số lượng: 01 bộ 

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

	-Cơ quan thực hiện:
	1- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân cấp huyện

2- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Phê duyệt 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	 - Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003

- Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005

- Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng 

- Quyết định số 1068/2008/QĐ-BKH ngày 15/8/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu 

- Quyết định số 731/2008/QĐ-BKH ngày 10/6/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mời thầu xây lắp 

	11. Phát hành hồ sơ mời thầu 

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại phòng Tài chính-Kế hoạch 

Bước 2: Cán bộ Phòng Tài chính - Kế hoạch thẩm định, trình lãnh đạo Phòng ký duyệt

Bước 3: Tổ chức nhận kết quả tại phòng Tài chính-Kế hoạch

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

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

1- Tờ trình đề nghị phát hành hồ sơ mời thầu.

2- Các quyết định được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt: Báo cáo Kinh tế KT, Dự toán (nếu có), kết quả thẩm định hồ sơ mời thầu, phê duyệt hồ sơ mời thầu.

3- Hồ sơ mời thầu.

4- Danh sách các nhà thầu đã qua sơ tuyển (nếu có).

b) Số lượng: 01 bộ

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

	-Cơ quan thực hiện:
	1- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân cấp huyện

2- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Phê duyệt 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003

- Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005

- Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng 

- Quyết định số 1068/2008/QĐ-BKH ngày 15/8/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu 

- Quyết định số 731/2008/QĐ-BKH ngày 10/6/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mời thầu xây lắp 

	12.Sửa đổi hồ sơ mời thầu 

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại phòng Tài chính-Kế hoạch 

Bước 2: Cán bộ Phòng Tài chính - Kế hoạch thẩm định, trình lãnh đạo Phòng ký duyệt

Bước 3: Tổ chức nhận kết quả tại phòng Tài chính-Kế hoạch

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

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

1- Tờ trình đề nghị sửa đổi hồ sơ mời thầu.

2- Các quyết định được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt: Báo cáo Kinh tế KT, Dự toán (nếu có), kết quả thẩm định hồ sơ mời thầu, phê duyệt hồ sơ mời thầu, phát hành hồ sơ mời thầu.

3- Hồ sơ mời thầu và các điểm cần sửa đổi.

b) Số lượng: 01 bộ 

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

	-Cơ quan thực hiện:
	1- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân cấp huyện

2- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Phê duyệt 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003

- Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005

- Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng 

- Quyết định số 1068/2008/QĐ-BKH ngày 15/8/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu 

- Quyết định số 731/2008/QĐ-BKH ngày 10/6/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mời thầu xây lắp 

	13. Lựa chọn danh sách nhà thầu mời tham gia đấu thầu hạn chế gói thầu xây lắp, mua sắm hàng hoá

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại phòng Tài chính-Kế hoạch 

Bước 2: Cán bộ Phòng Tài chính - Kế hoạch thẩm định, trình lãnh đạo Phòng ký duyệt

Bước 3: Tổ chức nhận kết quả tại phòng Tài chính-Kế hoạch

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

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

1- Tờ trình đề nghị lựa chọn danh sách nhà thầu mời tham gia đấu thầu hạn chế gói thầu mua sắm hàng hoá, xây lắp.

2- Các quyết định được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt: Báo cáo Kinh tế KT, Dự toán (nếu có), kết quả thẩm định hồ sơ mời thầu, phê duyệt hồ sơ mời thầu, phát hành hồ sơ mời thầu.

3- Hồ sơ về các nhà thầu mời có trong danh sách mời tham gia đấu thầu.

b) Số lượng: 01 bộ 

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

	-Cơ quan thực hiện:
	1- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân cấp huyện

2- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Phê duyệt 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Trình tự thực hiện: 
	- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003

- Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005

- Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng 

- Quyết định số 419/2008/QĐ-BKH ngày 07/4/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành Mẫu báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu 
- Quyết định số 1068/2008/QĐ-BKH ngày 15/8/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu 

- Quyết định số 731/2008/QĐ-BKH ngày 10/6/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mời thầu xây lắp 

	14. Phê duyệt kết quả đấu thầu, kết quả lựa chọn nhà thầu

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại phòng Tài chính-Kế hoạch 

Bước 2: Cán bộ Phòng Tài chính - Kế hoạch thẩm định, trình lãnh đạo Phòng ký duyệt

Bước 3: Tổ chức nhận kết quả tại phòng Tài chính-Kế hoạch

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

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

1- Tờ trình đề nghị thẩm định kết quả đấu thầu, kết quả lựa chọn nhà thầu.

2- Thiết kế, dự toán

3- Các quyết định phê duyệt BCKTKT, dự toán ( nếu có), kế hoạch đấu thầu.

4- Báo cáo đánh giá hồ sơ dự thầu, quyết định phê duyệt hồ sơ mời thầu, tiêu chuẩn xét thầu, tổ chuyên gia chấm thầu, biên bản giao nhận, đóng, mở hồ sơ đề xuất...

5- Hồ sơ yêu cầu, hồ sơ đề xuất.

b) Số lượng: 01 bộ 

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

	-Cơ quan thực hiện:
	1- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân cấp huyện

2- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính-Kế hoạch

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Chi phí là 0,01% giá gói thầu nhưng tối thiểu là 500.000 đồng và tối đa là 30.000.000 đồng

	-Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003

- Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005

- Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng 

- Quyết định số 1068/2008/QĐ-BKH ngày 15/8/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu 

- Quyết định số 731/2008/QĐ-BKH ngày 10/6/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mời thầu xây lắp 

- Quyết định số 1121/2008/QĐ-BKH ngày 03/9/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu báo cáo đánh giá hồ sơ dự thầu đối với gói thầu mua sắm hàng hóa, xây lắp 
- Nghị quyết số 11/2007NQ-HĐND của HĐND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết các loại phí, lệ phí của tỉnh Bắc Giang

	15. Cung cấp và đăng tải thông tin trên Báo Đấu thầu và trang thông tin điện tử về đấu thầu thông tin xử lý vi phạm pháp luật về đấu thầu.

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Thông báo cáo kqua thanh tra, kiểm tra được gưử Văn phòng HĐND-UBND huyện chủ trì phối hợp với Phòng Tài chính- Kế hoạch cung cấp thông tin xử lý vi phạm pháp luật cho Báo Đấu thầu và Trang thông tin điện tử về đấu thầu.
Bước 2. Báo Đấu thầu, trang thông tin điện tử về đấu thầu tiếp nhận và đăng tải thông tin

	-Cách thức thực hiện: 
	+ Trực tiếp tại Báo Đấu thầu, trang thông tin điện tử về đấu thầu thuộc Bộ KH&ĐT

+ Qua Internet;

+ Qua hệ thống bưu chính;

+ Qua fax

	-Hồ sơ:
	Không quy định

	-Thời hạn giải quyết: 
	Cung cấp các thông tin cho Báo Đấu thầu và Trang thông tin điện tử về đấu thầu trong vòng 10 ngày kể từ ngày người có thẩm quyền ký văn bản xử lý vi phạm pháp luật về đấu thầu

	-Cơ quan thực hiện:
	1- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân cấp huyện

2- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng HĐND-UBND buyện, Phòng Tài chính- Kế hoạch

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Nội dung xử lý vi phạm pháp luật về đấu thầu

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005

- Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ Hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng 

	16. Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã khi chuyển địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã sang tỉnh khác

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1. Hợp tác xã nộp hồ sơ đến cơ quan đăng ký kinh doanh nơi hợp tác xã dự định đặt trụ sở mới 

Bước 2. Khi tiếp nhận hồ sơ, cơ quan tiếp nhận trao giấy biên nhận và hẹn ngày đến lấy kết quả .

Bước 3: Cán bộ chuyên môn được giao thẩm định hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ trình cấp có thẩm quyền phê duyệt.

Bước 4: Tổ chức nhận kết quả tại bộ phận một cửa hoặc phòng tài chính -Kế hoạch nơi đăng ký đặt trụ sở mới. 

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

	-Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: Thông báo, Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị và biên bản hoặc nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	-Cơ quan thực hiện:
	1- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Kế hoạch- Đầu tư

2- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Thông báo về đăng ký kinh doanh (Mẫu HTXTB-2 )
Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư)

	-Phí, lệ phí:
	100.000 đồng

83/2000/QĐ-BTC

	-Kết quả:
	Giấy chứng nhận

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	+ Luật Hợp tác xã năm 2003

+Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã

 + Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15-12-2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã


	TÊN HỢP TÁC XÃ 

--------

Số: .....
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------------------


THÔNG BÁO VỀ  ĐĂNG KÝ KINH DOANH 

	Kính gửi:
	- Cơ quan đăng ký kinh doanh …….........

	
	- ..................................................................


	1. Tên hợp tác xã : (ghi bằng chữ in hoa)  ..........................................................................

	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số: ..........................................................................

	Do: .............................................................. Cấp ngày:........../......../...................................

	Địa chỉ trụ sở chính: ............................................................................................................

	Điện thoại: ...................................... Fax: ............................................................................

	Email: ............................................ Website: ......................................................................

	Ngành, nghề kinh doanh:.....................................................................................................

	2. Họ tên người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã : (ghi rõ họ tên  bằng chữ in hoa)  ...............................................................Nam/Nữ..........….....................................................

	Chứng minh nhân dân (hoặc hộ chiếu) số: ..............................................................………

	Ngày cấp: ....../......./..........Nơi cấp: ....................................................................................

	Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ........................................................................................

	Thông báo:

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

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

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

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

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

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


Hợp tác xã cam kết chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính chính xác, trung thực của nội dung thông báo này.

	Kèm theo thông báo:

- ................
	......, ngày ....... tháng ........ năm.......                                                       ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA HỢP TÁC XÃ (Người ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


	17. Giải quyết kiến nghị về kết quả lựa chọn nhà thầu

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Nhà thầu gửi đơn kiến nghị đến bên mời thầu (đơn vị giúp việc của Ban QLDA, phòng TC-KH huyện) để giải quyết;

Bước 2: Nếu bên mời thầu (đơn vị giúp việc của Ban QLDA, phòng TC-KH) không giải quyết hoặc nhà thầu không đồng ý với giải quyết của bên mời thầu (đơn vị giúp việc của Ban QLDA, phòng ban chuyên môn của huyện) => 
- Nhà thầu gửi đơn kiến nghị đến Ban QLDA, phòng ban chuyên môn của huyện để giải quyết;

Bước 3: Nếu Ban QLDA, phòng ban chuyên môn của huyện không giải quyết hoặc nhà thầu không đồng ý với giải quyết của Ban QLDA, phòng ban chuyên môn của huyện => Nhà thầu gửi đơn kiến nghị đến UBND huyện và Hội đồng tư vấn để giải quyết.

	-Cách thức thực hiện: 
	+ Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

+ Thông qua hệ thống bưu chính

	-Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: Đơn kiến nghị của nhà thầu, các tài liệu có liên quan và chi phí cho Hội đồng tư vấn (trong trường hợp nhà thầu gửi kiến nghị tới UBND huyện)

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

	-Thời hạn giải quyết: 
	- Nhà thầu gửi đơn kiến nghị về kết quả lựa chọn nhà thầu trong vòng 10 ngày kể từ ngày thông báo kết quả đấu thầu;

- Thời gian giải quyết kiến nghị về kết quả lựa chọn nhà thầu: 

* Bên mời thầu (đơn vị giúp việc của Ban QLDA, phòng ban chuyên môn của huyện) giải quyết tối đa là 5 ngày làm việc (từ khi nhận được đơn của nhà thầu)

* Ban QLDA, phòng ban chuyên môn của huyện giải quyết tối đa là 7 ngày làm việc (từ khi nhận được đơn của nhà thầu)

* UBND huyện giải quyết tối đa là 5 ngày làm việc (từ khi nhận được Báo cáo kết quả làm việc của Hội đồng tư vấn)

Thời gian Hội đồng tư vấn làm việc: tối đa là 20 ngày làm việc (từ khi nhận được đơn của nhà thầu)

	-Cơ quan thực hiện:
	1- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân cấp huyện

2- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch, Ban QLDA huyện.

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không 

	-Phí, lệ phí:
	Không 

	-Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005

- Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ Hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng 

	18. Cung cấp và đăng tải thông tin trên Báo Đấu thầu và Trang thông tin điện tử về đấu thầu về quá trình lựa chọn nhà thầu

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1- Phòng Tài chính- Kế hoạch huyện, Ban QLDA (đơn vị được giao làm chủ đầu tư) thông tin cho Báo Đấu thầu và Trang thông tin điện tử về đấu thầu, bao gồm:

+ Kế hoạch đấu thầu

+ Thông báo mời nộp hồ sơ quan tâm hoặc thông báo mời sơ tuyển;

+ Danh sách các nhà thầu được mời tham gia đấu thầu đối với gói thầu tư vấn hoặc danh sách nhà thầu trúng sơ tuyển đối với gói thầu xây lắp, mua sắm hàng hoá hoặc tổng thầu;

+ Thông báo mời thầu hoặc mời chào hàng cạnh tranh;

+ Kết quả lựa chọn nhà thầu

Bước 2- Báo Đấu thầu, trang thông tin điện tử về đấu thầu tiếp nhận thông tin

Bước 3- Báo Đấu thầu, trang thông tin điện tử về đấu thầu đăng tải thông báo kết quả lựa chọn nhà thầu

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước: Báo Đấu thầu, trang thông tin điện tử về đấu thầu thuộc Bộ Kế hoạch và Đầu tư;

+ Qua Internet;

+ Qua hệ thống bưu chính;

+ Qua fax.

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

Phiếu đăng ký thông báo kế hoạch đấu thầu hoặc Phiếu đăng ký thông báo mời nộp hồ sơ quan tâm hoặc Phiếu đăng ký thông báo mời sơ tuyển hoặc Phiếu đăng ký thông báo mời thầu hoặc Phiếu đăng ký thông báo danh sách nhà thầu hoặc Phiếu đăng ký thông báo kết quả lựa chọn nhà thầu hoặc Phiếu đăng ký thông báo mời chào hàng cạnh tranh.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	-Thời hạn giải quyết: 
	+ Kế hoạch đấu thầu: trong vòng 10 ngày kể từ ngày Chủ tịch UBND huyện ký quyết định phê duyệt phải cung cấp thông tin;

+ Thông báo mời thầu, Thông báo mời nộp hồ sơ quan tâm, mời sơ tuyển, mời chào hàng cạnh tranh: tối thiểu là 5 ngày trước ngày dự định đăng tải phải cung cấp thông tin;

+ Danh sách nhà thầu tham gia đấu thầu hạn chế, danh sách nhà thầu trúng sơ tuyển, danh sách nhà thầu đáp ứng yêu cầu của hồ sơ mời quan tâm, kết quả lựa chọn nhà thầu: trong vòng 10 ngày kể từ ngày Chủ tịch UBND huyện, Phòng ban chuyên môn của huyện, Ban QLDA phê duyệt.

	-Cơ quan thực hiện:
	1- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch, Ban QLDA huyện.

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Phiếu đăng ký thông báo kết quả lựa chọn nhà thầu theo Văn bản số 4073/BKH-QLĐT về việc cung cấp thông tin cho Báo Đấu thầu.

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Thông tin về quá trình lựa chọn nhà thầu được đăng tải trên Báo Đấu thầu và Trang thông tin điện tử về đấu thầu

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005

- Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ Hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng 
- Văn bản số 4073/BKH-QLĐT ngày 05/6/2008 về việc cung cấp thông tin cho Báo Đấu thầu


PHIẾU ĐĂNG KÝ THÔNG BÁO KẾT QUẢ LỰA CHỌN NHÀ THẦU
Kính gửi: Báo Đấu thầu- Bộ Kế hoạch và Đầu tư
A. Thông tin chung:

1. Tên cơ quan/đơn vị  đăng ký thông báo: ______________________________ 

· Địa chỉ: ____________________________________________________

· Điện thoại/Fax/E-mail: ________________________________________

2. Tên dự án (ghi theo quyết định đầu tư/báo cáo kinh tế- kỹ thuật/ giấy chứng nhậu đầu tư): _____________________________________________________

B. Nội dung chính về kết quả lựa chọn nhà thầu: 

	Số TT
	Tên gói thầu(1)
	Hình thức lựa chọn nhà thầu(1)
	Giá gói thầu(1)
	Giá trúng thầu(2) 
	Nhà thầu trúng thầu(3)
	Quyết định phê duyệt(4)  
	Hình thức hợp đồng(1)

	1


	
	
	
	
	
	
	

	2


	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5


	
	
	
	
	
	
	

	...


	
	
	
	
	
	
	


         , ngày              tháng             năm


                                                        Đại diện hợp pháp của cơ quan/đơn vị  đăng ký

 (Ký, ghi rõ họ tên, chức danh và đóng dấu)

Ghi chú:

(1) Ghi theo kế hoạch đấu thầu được duyệt.

(2) Cần nêu rõ nội dung chi tiết như đồng tiền, thuế, dự phòng, trượt giá (nếu có).

(3)  Trường hợp là liên danh, cần nêu rõ đơn vị đứng đầu và các thành viên.

(4) Cần ghi rõ số văn bản, ngày và chức danh của người có thẩm quyền phê duyệt.

	19. Đăng ký thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc hợp tác xã (hợp tác xã lập chi nhánh, văn phòng đại diện tại huyện khác với huyện đặt trụ sở chính nhưng trong địa bàn tỉnh)

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1. Hợp tác xã đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện tại huyện khác với huyện đặt trụ sở chính nhưng trong địa bàn tỉnh thì đăng ký tại cơ quan đăng ký kinh doanh cấp huyện nơi hợp tác xã dự định đặt chi nhánh, văn phòng đại diện.
Bước 2. Khi tiếp nhận hồ sơ, cơ quan tiếp nhận trao giấy biên nhận và hẹn ngày đến lấy kết quả 

Bước 3. Trường hợp hợp tác xã lập chi nhánh, văn phòng đại diện tại huyện khác với nơi hợp tác xã đặt trụ sở chính thì trong thời hạn 07 ngày (ngày làm việc), kể từ ngày được cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện, hợp tác xã phải thông báo bằng văn bản tới cơ quan đã cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh nơi hợp tác xã đặt trụ sở chính để bổ sung vào hồ sơ đăng ký kinh doanh.

Bước 4 : Tổ chức nhận kết quả tại Phòng Tài chính- kế hoạch hoặc bộ phận một cửa của huyện nơi dăng ký đặt chi nhánh.

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

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

1. Thông báo lập chi nhánh/ văn phòng đại diện

2. Kèm theo thông báo quy định, hợp tác xã phải có:
- Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh;
- Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị về việc mở chi nhánh, văn phòng đại diện, cử người đứng đầu chi nhánh, văn phòng đại diện và biên bản hoặc nghị quyết của Đại hội xã viên về việc mở chi nhánh, văn phòng đại diện của hợp tác xã.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	-Cơ quan thực hiện:
	1- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân cấp huyện

2- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Thông báo lập chi nhánh/văn phòng đại diện (Mẫu HTXTB -1)

Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư)

	-Phí, lệ phí:
	Theo quy định của từng địa phương, thông thường trong khoảng từ 100.000 đến 200.000 đồng.

	-Kết quả:
	Giấy chứng nhận 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	- Ngành nghề kinh doanh có điều kiện và phải có vốn pháp định

Thông tư số 05/2005/TT-BKH

	- Căn cứ pháp lý:
	+ Luật Hợp tác xã năm 2003 

+ Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã

+ Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15-12-2005 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.


	TÊN HỢP TÁC XÃ 

-----

Số:.....
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

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


THÔNG BÁO LẬP CHI  NHÁNH/VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN 

Kính gửi:  Cơ quan đăng ký kinh doanh ……………

	1. Tên hợp tác xã : (ghi bằng chữ in hoa)  ..........…………....................................…….....

	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số: ..........………….................................................

	Do: (ghi tên cơ quan đăng ký kinh doanh)......................... Cấp ngày: ......../......../...........

	Địa chỉ trụ sở chính: ......................................…………......................................................

	Điện thoại: ...................................... Fax: ...........……….......…..........................................

	Email: ............................................. Website: ...............…………......................................

	Ngành, nghề kinh doanh:....................................................................................................

	2. Họ tên người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã: (ghi rõ họ tên  bằng chữ in hoa)  ........................................................................................……...Nam/Nữ ……………

	Chứng minh nhân dân (hoặc hộ chiếu) số: ...............………..............................................

	Ngày cấp: ....../......./..........Nơi cấp: .......................……….................................................

	Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: .......................................................................................

	Đăng ký lập chi nhánh/văn phòng đại diện với nội dung sau:

	1. Tên chi nhánh/văn phòng đại diện  : (ghi bằng chữ in hoa) .........……..........................

	Địa chỉ: .........................................................………...........................................................

	Điện thoại: ......................…............ Fax: ...................…….................................................

	Email: .............................……...……........... Website: .......................................................

	2. Ngành, nghề kinh doanh của chi nhánh/ nội dung hoạt động của văn phòng đại diện: 

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

	3. Họ tên người đứng đầu chi nhánh/ văn phòng đại diện : .......…..............…Nam/Nữ….

	Sinh ngày: ...../......./...…....Dân tộc: ..........................Quốc tịch: ..………….......................

	Chứng minh nhân dân (hoặc hộ chiếu) số: ............…........................................................

	Ngày cấp: ....../......./..........Nơi cấp: ...................................................................................

	Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: .......................................................…………….…….....

	Chỗ ở hiện tại: ..........................................….....................................................................


Hợp tác xã cam kết chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính chính xác, trung thực của nội dung thông báo này.

	Kèm theo thông báo:

- ................
	......, ngày ....... tháng ........ năm.......                                                       ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA HỢP TÁC XÃ

(Người ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


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

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Nhà thầu gửi đơn kiến nghị đến bên mời thầu (đơn vị giúp việc của Ban QLDA, phòng ban chuyên môn của huyện) để giải quyết;

Bước 2: Nếu bên mời thầu (đơn vị giúp việc của Ban QLDA, phòng ban chuyên môn của huyện) không giải quyết hoặc nhà thầu không đồng ý với giải quyết của bên mời thầu (đơn vị giúp việc của Ban QLDA, phòng ban chuyên môn của huyện) => Nhà thầu gửi đơn kiến nghị đến Ban QLDA, phòng ban chuyên môn của huyện để giải quyết;

Bước 3: Nếu Ban QLDA, phòng ban chuyên môn của huyện không giải quyết hoặc nhà thầu không đồng ý với giải quyết của Ban QLDA, phòng ban chuyên môn của huyện => Nhà thầu gửi đơn kiến nghị đến UBND huyện để giải quyết.

	-Cách thức thực hiện: 
	+ Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

+ Thông qua hệ thống bưu chính

	-Hồ sơ:
	a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: Đơn kiến nghị của nhà thầu và các tài liệu kèm theo.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

	-Thời hạn giải quyết: 
	- Nhà thầu gửi đơn kiến nghị sau khi sự việc xảy ra đến trước khi thông báo kết quả đấu thầu;

- Thời gian giải quyết kiến nghị về các vấn đề liên quan trong quá trình đấu thầu: 

+ Bên mời thầu (đơn vị giúp việc của Ban QLDA, phòng TC-KH của huyện) giải quyết tối đa là 5 ngày làm việc (từ khi nhận được đơn của nhà thầu)

+ Đơn vị giúp việc của Ban QLDA, phòng TC-KH huyện giải quyết tối đa là 7 ngày làm việc (từ khi nhận được đơn của nhà thầu)

+ Chủ tịch UBND huyện hoặc người được ủy quyền giải quyết tối đa là 10 ngày làm việc (từ khi nhận được đơn của nhà thầu)

	-Cơ quan thực hiện:
	1- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân cấp huyện

2- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch, Ban QLDA huyện.

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Quyết định hành chính 


	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005

- Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ Hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng 

	21. Phê duyệt kế hoạch đấu thầu

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Đơn vị được giao làm chủ đầu tư và Phòng Tài chính kế hoạch trình tờ trình phê duyệt KHĐT và báo cáo thẩm định KHĐT. 

Bước 2: UBND huyện phê duyệt KHĐT

Bước 3. Tổ chức nhận kết quả tại Phòng Tài chính kế hoạch

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

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

Văn bản trình duyệt Kế hoạch đấu thầu, bản sao các văn bản pháp lý làm căn cứ lập KHĐT; Quyết định đầu tư và các tài liệu để ra quyết định đầu tư, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Giấy chứng nhận đầu tư; Điều ước quốc tế hoặc văn bản thỏa thuận quốc tế đối với các dự án sử dụng vốn ODA; Thiết kế, dự toán được duyệt (nếu có); Nguồn vốn cho dự án; Các văn bản pháp lý có liên quan(nếu có); Báo cáo thẩm định KHĐT

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	-Cơ quan thực hiện:
	1- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân cấp huyện

2- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính- Kế hoạch

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Phê duyệt 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005

- Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ Hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng 

	22. Xử lý tình huống trong đấu thầu.

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1. Ban QLDA, phòng TC-KH của huyện (đơn vị được giao làm chủ đầu tư) báo cáo chủ tịch UBND huyện hoặc người được uỷ quyền về tình huống trong đấu thầu cần được xử lý.

Bước 2. Chủ tịch UBND huyện hoặc người được uỷ quyền quyết định biện pháp xử lý tình huống trong đấu thầu.

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

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

1. Báo cáo của Chủ đầu tư và các tài liệu có liên quan.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

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

	-Cơ quan thực hiện:
	1- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân cấp huyện

2- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch, Ban QLDA huyện.

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Văn bản về việc xử lý

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005

- Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ Hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng 


V. LĨNH VỰC TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG
	1. Cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho hộ gia đình, cá nhân hoặc nhóm người có quyền sử dụng đất chung nhận quyền sử dụng đất do chia tách quyền sử dụng đất phù hợp với pháp luật

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1. Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại Bộ phận "một cửa" UBND cấp huyện.

Bước 2. Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện tiến hành thẩm tra hồ sơ, kiểm tra thực địa và hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3. Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Bộ phận "một cửa" UBND cấp huyện.

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại Văn phòng Đăng ký QSDĐ- Phòng Tài nguyên và Môi trường

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

1- Đơn xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất;

2- Đơn xin tách thửa đất, hợp thửa (đối với trường hợp nhận quyền sử dụng một phần thửa đất);

3- Văn bản về việc chia tách quyền sử dụng đất phù hợp với pháp luật đối với hộ gia đình hoặc nhóm người có quyền sử dụng đất chung;

4- Chứng từ thực hiện nghĩa vụ tài chính (nếu có);

5- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc quyết định giao đất, cho thuê đất (nếu có).

b) Số lượng: 01 bộ 

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

	-Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng Đăng ký QSDĐ- Phòng Tài nguyên và Môi trường 

c) Cơ quan phối hợp: Chi cục thuế, Kho bạc.

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Đơn xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất

	-Phí, lệ phí:
	Phí thẩm định CQSDĐ: 

- Dưới 500m2 đất ở: 50.000 đồng; 

- Trên 500 m2 đất ở: 100.000 đồng.

	-Kết quả:
	Giấy chứng nhận 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

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

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

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP, ngày 25/5/2007 quy định bổ sung về việc cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai .

- Nghị định số 198/2004/NĐ-CP ngày 03/12/2004 về thu tiền sử dụng đất .

- Quyết định số 08/2006/QĐ-BTNMT ngày 21/7/2006 ban hành quy định về Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất .

- Thông tư số 08/2007/TT-BTN&MT và 09/2007/TT-BTNMT, ngày 02/8/2007 hướng dẫn thực hiện thống kê, kiểm kê đất đai và xây dựng bản đồ hiện trạng sử dụng đất .

- Thông tư liên bộ số 14/2008/TTLT-BTC-BTNMT, ngày 31/01/2008 hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ tái định cư... .

- 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.


	   
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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	PHẦN GHI CỦA NGƯỜI NHẬN HỒ SƠ

Vào sổ tiếp nhận hồ sơ:

.....Giờ….phút, ngày… / … / …

Quyển số ……, Số thứ tự……..

Người nhận hồ sơ

(Ký và ghi rõ họ, tên)

	
	ĐƠN XIN CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN

QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT
	

	
	
	

	
	Kính gửi: UBND ...............................................................
	

	
	

	I. PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ĐẤT *
(Xem hướng dẫn cuối đơn này trước khi kê khai; không tẩy xoá, sửa chữa trên đơn)

	1. Người sử dụng đất:
  1.1 Tên người sử dụng đất (Viết chữ in hoa) :............................................................

  1.2 Địa chỉ (hộ gia đình, cá nhân ghi địa chỉ đăng ký hộ khẩu, tổ chức ghi địa chỉ trụ sở):...

	2. Thửa đất xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất

   2.1. Thửa đất số: …………….….; 2.2. Tờ bản đồ số: ………………..…; 

   2.3. Địa chỉ tại: ..........................................

   2.4. Diện tích: ……....... m2;  Hình thức sử dụng:   + Sử dụng chung: ….... m2

    


                                                   + Sử dụng riêng: ..…..… . m2

  2.5. Mục đích sử dụng đất: ............; 2.6. Thời hạn sử dụng đất: ............................

  2.7. Nguồn gốc sử dụng đất: ...........................................................  

	3. Tài sản gắn liền với đất: 

  3.1. Loại nhà hoặc loại công trình xây dựng: ………….......... 

         Diện tích xây dựng (diện tích chiếm đất của nhà hoặc công trình): ............m2,

  3.2. Cây rừng, cây lâu năm: a) Loại cây:.........; b) Diện tích có cây: ...............m2. 

	 4. Những giấy tờ nộp kèm theo đơn này gồm:

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


Tôi xin cam đoan nội dung kê khai trên đơn là đúng.

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

                      Người viết đơn
                                                (Ký và ghi rõ họ tên, đối với tổ chức phải đóng dấu)

	II. XÁC NHẬN CỦA UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN ĐỐI VƠI HỘ GIA ĐÌNH, CÁ NHÂN

	- Nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất :..........................

- Tình trạng tranh chấp, khiếu nại về đất đai: .......................

- Sự phù hợp với quy hoạch sử dụng đất : ...........


	2. Đăng ký thế chấp bằng tài sản gắn liền với đất hình thành trong tương lai

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Công dân đến nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại Văn phòng ĐKQSDĐ; cán bộ chuyên môn tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ và vào sổ tiếp nhận nếu đủ hồ sơ. 

Bước 2: Cán bộ Văn phòng Đăng ký QSDĐ thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo Văn phòng ký xác nhận và vào sổ theo dõi.

Bước 3: Công dân đến nộp lệ phí và hận kết quả tại Văn phòng ĐKQSDĐ (trường hợp có hộ khẩu thường trú và sản xuất nông nghiệp tại địa phương không phải nộp lệ phí).

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại Văn phòng Đăng ký QSDĐ 

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

1- Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp bằng QSDĐ, tài sản gắn liền với đất;

2- Hợp đồng thế chấp bằng tài sản gắn liền với đất hình thành trong tương lai có chứng thực;

3- Bản phô tô Giấy chứng nhận QSDĐ; 

4- Giấy xác nhận của UBND cấp xã nơi cư trú xác nhận có hộ khẩu thường trú tại địa phương và sản xuất nông nghiệp (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

	-Thời hạn giải quyết: 
	Giải quyết trong ngày làm việc khi nhận đủ hồ sơ, nếu sau 15 giờ thì vào ngày làm việc tiếp theo.

	-Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Văn phòng ĐKQSDĐ- Phòng Tài nguyên và Môi trường; 

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng Đăng ký QSDĐ

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	- Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp bằng QSDĐ, tài sản gắn liền với đất

	-Phí, lệ phí:
	Lệ phí Đăng ký giao dịch bảo đảm: 60.000 đồng (đối với hộ sản xuất kinh doanh phi nông nghiệp và không có hộ khẩu thường trú tại địa phương)

	-Kết quả:
	Xác nhận trên đơn và trang bổ sung giấy chứng nhận QSDĐ đất.

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

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

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP, ngày 29/10/2004 về thi hành Luật đất đai;

-Thông tư liên tịch số 06/2007/TT-BTNMT ngày 15/6/2007 hướng dẫn thực hiện một số điều của NĐ số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 quy định bổ sung về việc cấp GCN QSDĐ, thu hồi đất, thực hiện QSDĐ, trình tự, thủ tục bồi thường hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước... 
- Thông tư liên tịch số 03/2007/TTLT-BTC-BTP ngày 10/01/2007 hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký và phí cung cấp thông tin về giao dịch bảo đảm 
- Thông tư liên tịch số 03/2006/TTLT- BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng QSDĐ, tài sản gắn liền với đất 


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



, ngày 
 tháng 
 năm 

	

	
	PHẦN GHI CỦA CÁN BỘ ĐĂNG KÝ
Thời điểm nhận hồ sơ: 

__ giờ _ _  phút, ngày _ _ _  / _  _  /

Vào Sổ tiếp nhận hồ sơ:

Quyển số_  Số thứ tự _ 

Cán bộ đăng ký

(ký và ghi rõ họ, tên)

	ĐƠN YÊU CẦU ĐĂNG KÝ THẾ CHẤP

QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT
(Ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 05/2005/TTLT/BTP-BTNMT 

ngày 16 tháng 6 năm 2005 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường) 
	

	Kính gửi:

	

	
	

	PHẦN KÊ KHAI CỦA CÁC BÊN KÝ KẾT HỢP ĐỒNG THẾ CHẤP

	1. Bên thế chấp
1.1. Tên đầy đủ của tổ chức, cá nhân: (viết chữ IN HOA) 


1.2. Địa chỉ liên hệ: 


1.3. Số điện thoại (nếu có):
 Fax (nếu có):
 Địa chỉ e-mail (nếu có):

1.4.      Chứng minh nhân dân;         Hộ chiếu: số:

cơ quan cấp
 cấp ngày 
 tháng 
 năm 

1.1.      GCN đăng ký kinh doanh;        QĐ thành lập;        GP đầu tư: số:

cơ quan cấp
 cấp ngày 
 tháng 
 năm 


	2. Bên nhận thế chấp
2.1. Tên đầy đủ của tổ chức, cá nhân: (viết chữ IN HOA) 


2.2. Địa chỉ liên hệ: 


2.3. Số điện thoại (nếu có):
 Fax (nếu có):
 Địa chỉ e-mail (nếu có):

2.4.      Chứng minh nhân dân;         Hộ chiếu: số:

cơ quan cấp
 cấp ngày 
 tháng 
 năm 

1. 1.     GCN đăng ký kinh doanh;        QĐ thành lập;        GP đầu tư: số:

cơ quan cấp
 cấp ngày 
 tháng 
 năm 


	3. Mô tả tài sản thế chấp  

3.1. Quyền sử dụng đất                  
3.1.1. Thửa đất số:
; Tờ bản đồ số (nếu có): 
; Loại đất  


3.1.2. Địa chỉ thửa đất: 


3.1.3. Diện tích đất thế chấp:
 m2

(ghi bằng chữ:
)
3.1.4. Giấy tờ về quyền sử dụng đất:

a) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất: số phát hành: 
, số vào số cấp giấy: 

cơ quan cấp: 
, cấp ngày 
 tháng 
 năm 


b) Giấy tờ khác về quyền sử dụng đất: 

3.2. Tài sản gắn liền với đất: 

3.2.1. Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản (nếu có): số phát hành:......................., số vào sổ cấp giấy:


cơ quan cấp:
, cấp ngày 
 tháng 
 năm 



3.2.2. Số của thửa đất nơi có tài sản: 
; Tờ bản đồ số (nếu có): 


3.2.3. Mô tả tài sản thế chấp: 





	4. Hợp đồng thế chấp: số (nếu có) 
, ký kết ngày
 tháng 
 năm 


	5. Tài liệu kèm theo: 





	6. Phương thức nhận kết quả đăng ký:
	     Nhận trực tiếp;      Nhận qua đường bưu điện.

	Các bên cam đoan những thông tin được kê khai trên đơn này là trung thực, đầy đủ, phù hợp với thoả thuận của các bên và hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật về các thông tin đã kê khai.


	BÊN THẾ CHẤP

(HOẶC NGƯỜI ĐƯỢC BÊN THẾ CHẤP ỦY QUYỀN)
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu, nếu là tổ chức)


	
	BÊN NHẬN THẾ CHẤP

(HOẶC NGƯỜI ĐƯỢC BÊN NHẬN THẾ CHẤP ỦY QUYỀN)
   (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu, nếu là tổ chức)


	PHẦN CHỨNG NHẬN CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ 

	Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất (Phòng Tài nguyên và Môi trường):


Chứng nhận việc thế chấp 


đã được đăng ký theo những nội dung kê khai tại đơn này.

Thời điểm đăng ký:
 giờ 
 phút, ngày 
 tháng 
 năm
                        


 ngày 
 tháng
 năm

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN ĐĂNG KÝ

(Ghi rõ chức danh, họ tên, ký và  đóng dấu)


	3. Đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất hoặc bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất đối với hộ gia đình, cá nhân 

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Công dân đến nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại Văn phòng ĐKQSDĐ; cán bộ chuyên môn tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ và vào sổ tiếp nhận nếu đủ hồ sơ. 

Bước 2: Cán bộ Văn phòng thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo Văn phòng Đăng ký QSDĐ ký xác nhận và vào sổ theo dõi.

Bước 3: Công dân đến nộp lệ phí và hận kết quả tại Văn phòng ĐKQSDĐ (trường hợp có hộ khẩu thường trú và sản xuất nông nghiệp tại địa phương không phải nộp lệ phí).

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại Văn phòng Đăng ký QSDĐ 

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

1- Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp bằng QSDĐ, tài sản gắn liền với đất
2- Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất có chúng thực của UBND cấp xã;

3- Bản phô tô Giấy chứng nhận QSDĐ; 

4- Giấy xác nhận của UBND xã, thị trấn nơi cư trú xác nhận có hộ khẩu thường trú tại địa phương và sản xuất nông nghiệp.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ

	-Thời hạn giải quyết: 
	Giải quyết trong ngày làm việc khi nhận đủ hồ sơ, nếu sau 15 giờ thì vào ngày làm việc tiếp theo.

	-Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Văn phòng ĐKQSDĐ- Phòng Tài nguyên và Môi trường; 

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng Đăng ký QSD đất

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	- Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp bằng QSDĐ, tài sản gắn liền với đất

	-Phí, lệ phí:
	Lệ phí Đăng ký giao dịch bảo đảm: 60.000 đồng (đối với hộ sản xuất kinh doanh phi nông nghiệp và không có hộ khẩu thường trú tại địa phương)

	-Kết quả:
	Xác nhận trên đơn và trang bổ sung giấy chứng nhận QSDĐ đất.

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

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

-Thông tư liên tịch số 06/2007/TT-BTNMT ngày 15/6/2007 hướng dẫn thực hiện một số điều của NĐ số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 quy định bổ sung về việc cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước... 
- Thông tư liên tịch số 03/2007/TTLT-BTC-BTP, ngày 10/01/2007 hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký và phí cung cấp thông tin về giao dịch bảo đảm 
- Thông tư số 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16/6/2005.

- Thông tư liên tịch số 03/2006/TTLT- BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất 


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



, ngày 
 tháng 
 năm 

	

	
	PHẦN GHI CỦA CÁN BỘ ĐĂNG KÝ
Thời điểm nhận hồ sơ: 

__ giờ _ _  phút, ngày _ _ _  / _  _  /

Vào Sổ tiếp nhận hồ sơ:

Quyển số_  Số thứ tự _ 

Cán bộ đăng ký

(ký và ghi rõ họ, tên)

	ĐƠN YÊU CẦU ĐĂNG KÝ THẾ CHẤP

QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT
(Ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 05/2005/TTLT/BTP-BTNMT 

ngày 16 tháng 6 năm 2005 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường) 
	

	Kính gửi:

	

	
	

	PHẦN KÊ KHAI CỦA CÁC BÊN KÝ KẾT HỢP ĐỒNG THẾ CHẤP

	1. Bên thế chấp
1.1. Tên đầy đủ của tổ chức, cá nhân: (viết chữ IN HOA) 


1.2. Địa chỉ liên hệ: 


1.3. Số điện thoại (nếu có):
 Fax (nếu có):
 Địa chỉ e-mail (nếu có):

1.4.      Chứng minh nhân dân;         Hộ chiếu: số:

cơ quan cấp
 cấp ngày 
 tháng 
 năm 

1.1.      GCN đăng ký kinh doanh;        QĐ thành lập;        GP đầu tư: số:

cơ quan cấp
 cấp ngày 
 tháng 
 năm 


	2. Bên nhận thế chấp
2.1. Tên đầy đủ của tổ chức, cá nhân: (viết chữ IN HOA) 


2.2. Địa chỉ liên hệ: 


2.3. Số điện thoại (nếu có):
 Fax (nếu có):
 Địa chỉ e-mail (nếu có):

2.4.      Chứng minh nhân dân;         Hộ chiếu: số:

cơ quan cấp
 cấp ngày 
 tháng 
 năm 

1. 1.     GCN đăng ký kinh doanh;        QĐ thành lập;        GP đầu tư: số:

cơ quan cấp
 cấp ngày 
 tháng 
 năm 


	3. Mô tả tài sản thế chấp  

3.1. Quyền sử dụng đất                  
3.1.1. Thửa đất số:
; Tờ bản đồ số (nếu có): 
; Loại đất  


3.1.2. Địa chỉ thửa đất: 


3.1.3. Diện tích đất thế chấp:
 m2

(ghi bằng chữ:
)
3.1.4. Giấy tờ về quyền sử dụng đất:

a) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất: số phát hành: 
, số vào số cấp giấy: 

cơ quan cấp: 
, cấp ngày 
 tháng 
 năm 


b) Giấy tờ khác về quyền sử dụng đất: 

3.2. Tài sản gắn liền với đất: 

3.2.1. Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản (nếu có): số phát hành:......................., số vào sổ cấp giấy:


cơ quan cấp:
, cấp ngày 
 tháng 
 năm 



3.2.2. Số của thửa đất nơi có tài sản: 
; Tờ bản đồ số (nếu có): 


3.2.3. Mô tả tài sản thế chấp: 





	4. Hợp đồng thế chấp: số (nếu có) 
, ký kết ngày
 tháng 
 năm 


	5. Tài liệu kèm theo: 





	6. Phương thức nhận kết quả đăng ký:
	     Nhận trực tiếp;      Nhận qua đường bưu điện.

	Các bên cam đoan những thông tin được kê khai trên đơn này là trung thực, đầy đủ, phù hợp với thoả thuận của các bên và hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật về các thông tin đã kê khai.


	BÊN THẾ CHẤP

(HOẶC NGƯỜI ĐƯỢC BÊN THẾ CHẤP ỦY QUYỀN)
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu, nếu là tổ chức)


	
	BÊN NHẬN THẾ CHẤP

(HOẶC NGƯỜI ĐƯỢC BÊN NHẬN THẾ CHẤP ỦY QUYỀN)
   (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu, nếu là tổ chức)


	PHẦN CHỨNG NHẬN CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ 

	Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất (Phòng Tài nguyên và Môi trường):


Chứng nhận việc thế chấp 


đã được đăng ký theo những nội dung kê khai tại đơn này.

Thời điểm đăng ký:
 giờ 
 phút, ngày 
 tháng 
 năm
                        


 ngày 
 tháng
 năm

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN ĐĂNG KÝ

(Ghi rõ chức danh, họ tên, ký và  đóng dấu)


	4. Đăng ký thay đổi nội dung Đăng ký thế chấp đã đăng ký bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước1: Công dân nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại Bộ phận "một cửa" UBND cấp huyện

Bước 2: Cán bộ "một cửa" UBND cấp huyện chuyển cán bộ Văn phòng Đăng ký QSDĐ thẩm tra hồ sơ, điều chỉnh nội dung đăng ký thế chấp, trình Lãnh đạo Văn phòng Đăng ký QSDĐ ký xác nhận và vào sổ theo dõi.

Bước 3: Công dân nhận kết quả tại Bộ phận "một cửa" UBND cấp huyện.

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại Văn phòng Đăng ký QSDĐ - Phòng Tài nguyên và Môi trường

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

1- Đơn yêu cầu đăng ký thay đổi nội dung thế chấp, bảo lãnh đã đăng ký (02 bản) 

2- Bản phô tô Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

3- Hợp đồng về việc thay đổi nội dung thế chấp, bảo lãnh. 

b) Số lượng: 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: Văn phòng ĐKQSD Đ- Phòng Tài nguyên và Môi trường. 

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng ĐKQSDĐ-Phòng Tài nguyên và MT;

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Đơn yêu cầu đăng ký thay đổi nội dung thế chấp, bảo lãnh đã đăng ký

	-Phí, lệ phí:
	Lệ phí đăng ký thay đổi: 40.000 đồng

	-Kết quả:
	Ký xác nhận trên đơn, trên trang bổ sung GCNQSD đất.

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

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

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 về hướng dẫn thi hành Luật đất đai.

- Thông tư liên tịch số 03/2007/TTLT-BTC-BTP ngày 10/01/2007 hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký và phí cung cấp thông tin về giao dịch bảo đảm. 
- Thông tư số 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16/6/2005 hướng dẫn việc đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất .

- Thông tư liên tịch số 03/2006/TTLT- BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất 


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


, ngày 
 tháng 
 năm 

	

	
	PHẦN GHI CỦA CÁN BỘ ĐĂNG KÝ
Thời điểm nhận hồ sơ: 

_ _ _ giờ _ _ _  phút, ngày _ _ _  / _ _ _  / _ _ _ _ 

Vào Sổ tiếp nhận hồ sơ:

Quyển số__ _ _ _ _  Số thứ tự __ _ 

Cán bộ đăng ký

(ký và ghi rõ họ, tên)

	ĐƠN YÊU CẦU ĐĂNG KÝ THAY ĐỔI

NỘI DUNG THẾ CHẤP, BẢO LÃNH ĐÃ ĐĂNG KÝ
(Ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 05/2005/TTLT/BTP-BTNMT 

ngày 16 tháng 6 năm 2005 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường) 
	

	Kính gửi:
.
	

	
	

	PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI YÊU CẦU ĐĂNG KÝ THAY ĐỔI

	1. Người yêu cầu đăng ký thay đổi:
	     Bên thế chấp
	     Bên nhận thế chấp

	
	     Bên bảo lãnh
	     Bên nhận bảo lãnh 

	1.1. Tên đầy đủ của tổ chức, cá nhân: (viết chữ IN HOA) 


1.2. Địa chỉ liên hệ: 


1.3. Số điện thoại (nếu có):
 Fax (nếu có):
 Địa chỉ e-mail (nếu có):

1.4.      Chứng minh nhân dân;         Hộ chiếu: số:

cơ quan cấp
 cấp ngày 
 tháng 
 năm 

1.1.      GCN đăng ký kinh doanh;        QĐ thành lập;        GP đầu tư: số:

cơ quan cấp
 cấp ngày 
 tháng 
 năm 


	2. Tài sản đã đăng ký thế chấp      hoặc bảo lãnh      :

2.1. Quyền sử dụng đất                  
2.1.1. Thửa đất số:
; Tờ bản đồ số (nếu có): 
; Loại đất 


2.1.2. Địa chỉ thửa đất: 


2.1.3. Diện tích đất thế chấp/bảo lãnh:
 m2

(ghi bằng chữ:.......)
2.1.4. Giấy tờ về quyền sử dụng đất:

a) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất: số phát hành: 
, số vào số cấp giấy: 

cơ quan cấp: ..., cấp ngày .... tháng .... năm ....

b) Giấy tờ khác về quyền sử dụng đất: .......
2.2. Tài sản gắn liền với đất: 

2.2.1. Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản (nếu có): số phát hành:......................., số vào sổ cấp giấy:


cơ quan cấp:......, cấp ngày ...... tháng ..... năm .......

2.2.2. Số của thửa đất nơi có tài sản: 
; Tờ bản đồ số (nếu có): 


2.2.3. Mô tả tài sản thế chấp/bảo lãnh: 
.

	3. Hợp đồng thế chấp      hoặc bảo lãnh      : số (nếu có) 
, ký kết ngày
 tháng 
 năm 


	4. Nội dung yêu cầu thay đổi: 


	5. Tài liệu kèm theo: 


	6. Phương thức nhận kết quả đăng ký:
	     Nhận trực tiếp;        Nhận qua đường bưu điện.


	Các bên cam đoan những thông tin được kê khai trên đơn này là trung thực, đầy đủ, phù hợp với thoả thuận của các bên và hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật về các thông tin đã kê khai.


	BÊN THẾ CHẤP/BẢO LÃNH

(HOẶC NGƯỜI ĐƯỢC

BÊN THẾ CHẤP/BẢO LÃNH ỦY QUYỀN)
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu, nếu là tổ chức)
	BÊN NHẬN THẾ CHẤP/NHẬN BẢO LÃNH
(HOẶC NGƯỜI ĐƯỢC

BÊN NHẬN THẾ CHẤP/NHẬN BẢO LÃNH ỦY QUYỀN)

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu, nếu là tổ chức)


	PHẦN CHỨNG NHẬN CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ 

	Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất (Phòng Tài nguyên và Môi trường):


Chứng nhận đã đăng ký thay đổi nội dung thế chấp, bảo lãnh đã đăng ký theo những nội dung kê khai tại đơn này.

Thời điểm đăng ký:... giờ...  phút, ngày  tháng 
 năm
                        


 ngày 
 tháng
 năm

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN ĐĂNG KÝ

(Ghi rõ chức danh, họ tên, ký và  đóng dấu)




	5. Đăng ký thế chấp bằng tài sản gắn liền với đất

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Công dân đến nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại Văn phòng ĐKQSDĐ; cán bộ chuyên môn tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ và vào sổ tiếp nhận nếu đủ hồ sơ. 

Bước 2: Cán bộ Văn phòng thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo Văn phòng Đăng ký QSDĐ ký xác nhận và vào sổ theo dõi.

Bước 3: Công dân đến nộp lệ phí và hận kết quả tại Văn phòng ĐKQSDĐ. (trường hợp có hộ khẩu thường trú và sản xuất nông nghiệp tại địa phương không phải nộp lệ phí).

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại Văn phòng Đăng ký QSDĐ 

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

1- Đơn yêu cầu đăng ký thế chấp bằng tài sản gắn liền với đất;
2- Hợp đồng thế chấp bằng tài sản gắn liền với đất có chúng thực;

3- Giấy chứng nhận QSDĐ; 

4- Giấy xác nhận của UBND xã, thị trấn nơi cư trú xác nhận có hộ khẩu thường trú tại địa phương và sản xuất nông nghiệp (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

	-Thời hạn giải quyết: 
	Giải quyết trong ngày làm việc khi nhận đủ hồ sơ, nếu sau 15 giờ thì vào ngày làm việc tiếp theo.

	-Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Văn phòng ĐKQSDĐ- phòng Tài nguyên và Môi trường; 

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng Đăng ký QSD đất

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân  

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	- Đơn xin đăng ký thế chấp bằng QSDĐ, tài sản gắn liền với đất

	-Phí, lệ phí:
	Lệ phí Đăng ký giao dịch bảo đảm: 60.000 đồng (đối với hộ sản xuất kinh doanh phi nông nghiệp và không có hộ khẩu thường trú tại địa phương)

	-Kết quả:
	Xác nhận trên đơn và trang bổ sung giấy chứng nhận QSDĐ đất.

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

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

 - Nghị định số 181/2004/NĐ-CP, ngày 29/10/2004 về thi hành Luật đất đai;

- Thông tư liên tịch số 06/2007/TT-BTNMT ngày 15/6/2007 hướng dẫn thực hiện một số điều của NĐ số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 quy định bổ sung về việc cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước... 
- Thông tư liên tịch số 03/2007/TTLT-BTC-BTP, ngày 10/01/2007 hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký và phí cung cấp thông tin về giao dịch bảo đảm 
- Thông tư số 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16/6/2005.

- Thông tư liên tịch số 03/2006/TTLT- BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 hướng dẫn việc đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất 


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



, ngày 
 tháng 
 năm 

	

	
	PHẦN GHI CỦA CÁN BỘ ĐĂNG KÝ
Thời điểm nhận hồ sơ: 

__ giờ _ _  phút, ngày _ _ _  / _  _  /

Vào Sổ tiếp nhận hồ sơ:

Quyển số_  Số thứ tự _ 

Cán bộ đăng ký

(ký và ghi rõ họ, tên)

	ĐƠN YÊU CẦU ĐĂNG KÝ THẾ CHẤP

QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT
(Ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 05/2005/TTLT/BTP-BTNMT 

ngày 16 tháng 6 năm 2005 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường) 
	

	Kính gửi:

	

	
	

	PHẦN KÊ KHAI CỦA CÁC BÊN KÝ KẾT HỢP ĐỒNG THẾ CHẤP

	1. Bên thế chấp
1.1. Tên đầy đủ của tổ chức, cá nhân: (viết chữ IN HOA) 


1.2. Địa chỉ liên hệ: 


1.3. Số điện thoại (nếu có):
 Fax (nếu có):
 Địa chỉ e-mail (nếu có):

1.4.      Chứng minh nhân dân;         Hộ chiếu: số:

cơ quan cấp
 cấp ngày 
 tháng 
 năm 

1.1.      GCN đăng ký kinh doanh;        QĐ thành lập;        GP đầu tư: số:

cơ quan cấp
 cấp ngày 
 tháng 
 năm 


	2. Bên nhận thế chấp
2.1. Tên đầy đủ của tổ chức, cá nhân: (viết chữ IN HOA) 


2.2. Địa chỉ liên hệ: 


2.3. Số điện thoại (nếu có):
 Fax (nếu có):
 Địa chỉ e-mail (nếu có):

2.4.      Chứng minh nhân dân;         Hộ chiếu: số:

cơ quan cấp
 cấp ngày 
 tháng 
 năm 

1. 1.     GCN đăng ký kinh doanh;        QĐ thành lập;        GP đầu tư: số:

cơ quan cấp
 cấp ngày 
 tháng 
 năm 


	3. Mô tả tài sản thế chấp  

3.1. Quyền sử dụng đất                  
3.1.1. Thửa đất số:
; Tờ bản đồ số (nếu có): 
; Loại đất  


3.1.2. Địa chỉ thửa đất: 


3.1.3. Diện tích đất thế chấp:
 m2

(ghi bằng chữ:
)
3.1.4. Giấy tờ về quyền sử dụng đất:

a) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất: số phát hành: 
, số vào số cấp giấy: 

cơ quan cấp: 
, cấp ngày 
 tháng 
 năm 


b) Giấy tờ khác về quyền sử dụng đất: 

3.2. Tài sản gắn liền với đất: 

3.2.1. Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản (nếu có): số phát hành:......................., số vào sổ cấp giấy:


cơ quan cấp:
, cấp ngày 
 tháng 
 năm 



3.2.2. Số của thửa đất nơi có tài sản: 
; Tờ bản đồ số (nếu có): 


3.2.3. Mô tả tài sản thế chấp: 





	4. Hợp đồng thế chấp: số (nếu có) 
, ký kết ngày
 tháng 
 năm 


	5. Tài liệu kèm theo: 





	6. Phương thức nhận kết quả đăng ký:
	     Nhận trực tiếp;      Nhận qua đường bưu điện.

	Các bên cam đoan những thông tin được kê khai trên đơn này là trung thực, đầy đủ, phù hợp với thoả thuận của các bên và hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật về các thông tin đã kê khai.


	BÊN THẾ CHẤP

(HOẶC NGƯỜI ĐƯỢC BÊN THẾ CHẤP ỦY QUYỀN)
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu, nếu là tổ chức)


	
	BÊN NHẬN THẾ CHẤP

(HOẶC NGƯỜI ĐƯỢC BÊN NHẬN THẾ CHẤP ỦY QUYỀN)
   (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu, nếu là tổ chức)


	PHẦN CHỨNG NHẬN CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ 

	Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất (Phòng Tài nguyên và Môi trường):


Chứng nhận việc thế chấp 


đã được đăng ký theo những nội dung kê khai tại đơn này.

Thời điểm đăng ký:
 giờ 
 phút, ngày 
 tháng 
 năm
                        


 ngày 
 tháng
 năm

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN ĐĂNG KÝ

(Ghi rõ chức danh, họ tên, ký và  đóng dấu)


	6. Đăng ký văn bản về xử lý tài sản thế chấp bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Công dân, tổ chức đến nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại Văn phòng ĐKQSDĐ; cán bộ chuyên môn tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ và vào sổ tiếp nhận nếu đủ hồ sơ. 

Bước 2: Cán bộ Văn phòng thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo Văn phòng Đăng ký QSDĐ ký xác nhận và vào sổ theo dõi.

Bước 3: Công dân, tổ chức nhận kết quả tại Bộ phận "một cửa" UBND cấp huyện

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại Văn phòng Đăng ký QSDĐ - Phòng Tài nguyên và Môi trường

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

1- Đơn yêu cầu đăng ký văn bản thông báo về việc xử lý tài sản thế chấp (2 bản) 

2- Văn bản ủy quyền (nếu có) 

b) Số lượng: 01 bộ 

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

	-Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Văn phòng ĐKQSDĐ 

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng ĐKQSDĐ;

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Đơn yêu cầu đăng ký văn bản thông báo về việc xử lý tài sản thế chấp

	-Phí, lệ phí:
	 Lệ phí: 50.000đ

	-Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

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

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP, ngày 29/10/2004 về hướng dẫn thi hành Luật đất đai.

- Thông tư liên tịch Số 03/2007/TTLT-BTC-BTP, ngày 10/01/2007 hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đăng ký và phí cung cấp thông tin về giao dịch bảo đảm .

- Thông tư liên tịch Số 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16/6/2005 hướng dẫn việc đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất 
- Thông tư liên tịch Số 03/2006/TTLT- BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 sửa đổi, bổ sung một số quy định của Thông tư liên tịch số 05/2005/TTLT-BTP-BTNMT ngày 16 tháng 6 năm 2005 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất 


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

......., ngày.... tháng.... năm....            
ĐƠN YÊU CẦU ĐĂNG KÝ VĂN BẢN 
THÔNG BÁO VỀ VIỆC XỬ LÝ TÀI SẢN
THẾ CHẤP, BẢO LÃNH
(Ban hành kèm theo Thông tư liên tịch 
số 05/2005/TTLT/BTP-BTNMT ngày 16 tháng 6 năm 2005 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường)

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

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

	
	PHẦN GHI CỦA CÁN BỘ ĐĂNG KÝ

Thời điểm nhận hồ sơ: 
​​​__ giờ_ _ phút, ngày_ _ _ / _ 

Vào Sổ tiếp nhận hồ sơ:
Quyển số_ _ __ Số thứ tự _ _ _ 

 

Cán bộ đăng ký
(ký và ghi rõ họ, tên)

	
	


 

	
	PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI YÊU CẦU ĐĂNG KÝ VĂN BẢN THÔNG BÁO

	
	1. Người yêu cầu đăng ký văn bản thông báo: 0 Bên thế chấp 0 Bên nhận thế chấp

0 Bên bảo lãnh 0 Bên nhận bảo lãnh

1.1. Tên đầy đủ của tổ chức, cá nhân: (viết chữ IN HOA)......................

1.2. Địa chỉ liên hệ:.............................................................................................. 

1.3. Số điện thoại (nếu có):........ Fax (nếu có):.......... Địa chỉ e-mail (nếu có):........

1.4. 0 Chứng minh nhân dân; 0 Hộ chiếu: số:......................................................

cơ quan cấp...................................................... cấp ngày..... tháng.... năm.........

1.5. 0 GCN đăng ký kinh doanh; 0 QĐ thành lập; 0 GP đầu tư: số:.......................

cơ quan cấp...................................................... cấp ngày..... tháng.... năm..........

	
	2. Mô tả tài sản đã đăng ký thế chấp 0 hoặc bảo lãnh 0 được xử lý:
2.1. Quyền sử dụng đất
2.1.1. Thửa đất số:.........; Tờ bản đồ số (nếu có):........; Loại đất...........................

2.1.2. Địa chỉ thửa đất:.........................................................................................

2.1.3. Diện tích đất thế chấp/bảo lãnh:............................................................... m2

(ghi bằng chữ:.......................................................................................)

2.1.4. Giấy tờ về quyền sử dụng đất:

a) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất: số phát hành:.........., số vào sổ cấp giấy:.......

cơ quan cấp:......................, cấp ngày........................ tháng........... năm.....................

b) Giấy tờ khác về quyền sử dụng đất:.................................................................
2.2. Tài sản gắn liền với đất: 
2.2.1. Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản (nếu có): số phát hành:....., số vào sổ cấp giấy:....

cơ quan cấp:.................., cấp ngày.................. tháng.............. năm.......................

2.2.2. Số của thửa đất nơi có tài sản:.......; Tờ bản đồ số (nếu có):................................

2.2.3. Mô tả tài sản thế chấp/bảo lãnh:.........................................................................

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

 

	
	3. Hợp đồng thế chấp 0 hoặc bảo lãnh 0: số (nếu có)......, ký kết ngày.... tháng... năm.......

	
	4. Thời gian và địa điêm xử lý tài sản..................................................

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

	
	5. Các bên cùng nhận thế chấp 0 hoặc các bên cùng nhận bảo lãnh 0 (nếu có):..............

5.1. Tên đầy đủ của tổ chức, cá nhân: (viết chữ IN HOA)...................................

Địa chỉ liên hệ:.....................................................................................

5.2. Tên đầy đủ của tổ chức, cá nhân: (viết chữ IN HOA).................................

Địa chỉ liên hệ:..................................................................................

	6. Phương thức nhận kết quả đăng ký: 0 Nhận trực tiếp; 0 Nhận qua đường bưu điện.

	
	Người yêu cầu đăng ký văn bản thông báo cam đoan những thông tin được kê khai trên đơn này là trung thực và hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật về các thông tin đã kê khai.


 

NGƯỜI YÊU CẦU ĐĂNG KÝ

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu, nếu là tổ chức)

 

 

	PHẦN CHỨNG NHẬN CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ

	Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất (Phòng Tài nguyên và Môi trường):....................................................................................................................
Chứng nhận đã đăng ký văn bản thông báo xử lý tài sản bảo đảm theo những nội dung kê khai tại đơn này.

Thời điểm đăng ký:....... giờ..... phút, ngày..... tháng....... năm.........           

 

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

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN ĐĂNG KÝ

(Ghi rõ chức danh, họ tên, ký và đóng dấu)


VI. LĨNH VỰC CÔNG THƯƠNG
	1. Cấp lại Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh.

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Công dân, tổ chức nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại Bộ phận "một cửa" UBND cấp huyện

Bước 2: Cán bô bộ phận "một cửa" chuyển hồ sơ cho Cán bộ Phòng Công Thương xem xét, thẩm định hồ sơ và tại cơ sở theo quy định; trình Lãnh đạo Phòng ký Giấy phép.
Bước 3: Công dân, tổ chức đến nhận giấy phép tại Bộ phận "một cửa" UBND cấp huyện.

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

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

1- Đơn đề nghị cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh 

2- Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Giấy chứng nhận mã số thuế;

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

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

b) Số lượng: 01 bộ 

	-Thời hạn giải quyết: 
	- Trong thời gian 15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Phòng Công Thương xem xét, thẩm định và cấp Giấy phép kinh doanh bán lẻ, đại lý bán lẻ rượu.

- Trường hợp từ chối cấp phải trả lời và nêu rõ lý do. 

- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ trong vòng 7 ngày kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ Phòng Công Thương phải có văn bản yêu cầu thương nhân hoàn thiện.

	-Cơ quan thực hiện:
	1- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Công thương
2- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Công Thương

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	- Đơn đề nghị cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh 

	-Phí, lệ phí:
	Phí thẩm định đăng ký kinh doanh:

Phí thẩm định 150.000 đồng/điểm kinh doanh. Phí cấp giấy chứng nhận, giấy phép: 25.000đ/giấy.

	-Kết quả:
	Giấy phép 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 40/2008/NĐ–CP ngày 07/4/2008 của Chính Phủ về sản xuất, kinh doanh rượu.

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

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


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
_____________________________
............., ngày...... tháng....... năm............

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP 

SẢN XUẤT RƯỢU THỦ CÔNG NHẰM MỤC ĐÍCH KINH DOANH
Kính gửi: Phòng ……….(1) UBND Quận (Huyện)…. 

.......................................................................................................…(2)
Trụ sở giao dịch:...............Điện thoại:......................... Fax:……………...

Địa điểm sản xuất.....................................................................................

Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số........... ngày....... tháng....... năm......do.................................. cấp ngày........ tháng......... năm......................

Đề nghị Phòng ………(1) xem xét cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công các loại:…………………………………………(3)
Quy mô sản xuất..............................................................................(4)
Xin cam đoan thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 40/2008/NĐ-CP ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Chính phủ và Thông tư số......../2008/TT-BCT ngày...... tháng.... năm 2008 của Bộ Công Thương. Nếu sai xin chịu hoàn toàn  trách nhiệm trước pháp luật./.

Người đại diện theo pháp luật của Đơn vị, chủ thể sản xuất

(ký tên, đóng dấu)

Chú thích:
(1) : Phòng Kinh tế hoặc Phòng Công thương 

(2): Tên tổ chức, cá nhân xin giấy phép.

(3): Ghi cụ thể chủng loại rượu (rượu trắng, rượu vang...).

(4): Ghi quy mô sản xuất. Đối với làng nghề ghi quy mô của làng nghề, số lượng thành viên tham gia làng nghề.

VII. LĨNH VỰC LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI
	1. Chi Hỗ trợ kinh phí trẻ em thuộc Chương trình 19 trước khi trở về gia đình hoặc nơi cư trú thuộc thẩm quyền giải quyết của phòng Lao động – TBXH huyện.

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Cán bộ Lao động - TBXH cấp xã nộp hồ sơ bộ phận "1 cửa" UBND cấp huyện.

Bước 2: Cán bộ "một cửa" tiếp nhận, viết phiếu hẹn và chuyển Phòng LĐ-TB và XH; Cán bộ chuyên môn Phòng LĐ-TBXH kiểm tra, đối chiếu với quy định, soạn thảo quyết định trình Chủ tịch UBND cấp huyện phê duyệt. 

Bước 3: Giao quyết định cho cán bộ Lao động - TBXH cấp xã tại bộ phận "1 cửa" UBND cấp huyện

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại Phòng LĐ-TBXH 

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

1. Đơn xin hỗ trợ trẻ em

2. Bản Hồ sơ trẻ em (có dán ảnh)

3. Phiếu khảo sát 

b) Số lượng hồ sơ: (01 bộ)

	-Thời hạn giải quyết: 
	Không xác định

	-Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND huyện 

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động - TBXH

c) Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	- Đơn đề nghị hỗ trợ trẻ em thuộc Chương trình

- Hồ sơ trẻ em

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Bảo vệ, chăm sóc và giáo dục trẻ em

- 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 dụng 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 hướng dẫn quản lý và sử dụng nguồn kinh phí thực hiện QĐ số 19/2004/QĐ-TTg về việc phê duyệt chương trình ngăn ngừa và giải quyết tình trạng trẻ em lang thang, trẻ em bị xâm phạm tình dục và trẻ em phải lao động nặng nhọc, trong điều kiện... 


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
________________________

 

Ngày      tháng     năm
 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CHI HỖ TRỢ CHO TRẺ EM THUỘC CHƯƠNG TRÌNH 19
( Đối tượng 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)

 

Kính gửi: UBND xã, phường/Giám đốc Cơ sở BTXH…..............

 

Tên em (hoặc con tôi) là: . . . . . . . . . . . . . . . . Sinh ngày. . . . .tháng . . .. năm . .. . . 

Nơi sinh: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Quê quán: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Họ và tên bố : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Nơi ở hiện nay: . . . . . . . . . . . . . . . . .

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

Họ và tên mẹ : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .Nơi ở hiện nay:. . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Hoàn cảnh hiện tại (lang thang kiếm sống, hoặc đi lao động nặng nhọc, trong điều kiện độc hại, nguy hiểm, hoặc bị xâm phạm tình dục): . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Để giải quyết khó khăn trước mắt, đề nghị các cơ quan Nhà nước xem xét và giải quyết cho em được hưởng khoản chi hỗ trợ của Chương trình 19. Em (hoặc gia đình tôi) xin cam kết: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Người viết đơn
(Ký, ghi rõ họ và tên)

  

	Xác nhận của trưởng thôn, bản hoặc tổ dân phố
	Ý KIẾN ĐỀ NGHỊ CỦA UBND XÃ . . . . 

	
	


 

Ý KIẾN ĐỀ NGHỊ CỦA PHÒNG LAO ĐỘNG -THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI
Đề nghị chi hỗ trợ cho em . . . . . . số tiền . . . . . . . đồng, gồm: . . . . . . . . . . . 

Thủ trưởng cơ quan
  (Ký tên, đóng dấu)

	Ảnh trẻ em
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	(4 x 6)
	___________________________

	 
	 

	(Đóng dấu giáp
	HỒ SƠ TRẺ EM

	lai trên ảnh)
	 

	
	


 

Họ và tên trẻ em : . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . .Nam, hay nữ . . . . . . . . . . 

Sinh ngày. . . . .tháng. . . . . năm . . . . . . Dân tộc: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Nơi sinh: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Họ và tên bố : . . . . . . . . . . . . . . . . . Nơi ở hiện nay:. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Họ và tên mẹ : . . . . . . . . . . . .. . . . . . .Nơi ở hiện nay:. .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Đối tượng trẻ em khi lập hồ sơ (Bỏ nhà đi lang thang, lao động nặng nhọc, trong điều kiện độc hại, nguy hiểm, bị xâm phạm tình dục): . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . 

Đã bỏ nhà đi lang thang, hoặc đi lao động nặng nhọc, trong điều kiện độc hại, nguy hiểm, hoặc bị xâm phạm tình dục) lần thứ mấy: . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . 

Hoàn cảnh trẻ em (Người nuôi dưỡng, có được đi học không, hiện đang học lớp mấy, tên trường học; thời gian, hoàn cảnh, tự nguyện hoặc do ai xúi dục, bị cưỡng ép, tình trạng sức khoẻ của trẻ em,.....): . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Nguyện vọng của trẻ em: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
	 
	Ngày . . . . . tháng . . . . . năm. . . . . .

	 
	. . . . . . . (Cơ quan, đơn vị lập hồ sơ trẻ em)

	Người lập
	Thủ trưởng đơn vị

	(Ký và ghi rõ họ và tên)
	(Ký tên, đóng dấu)


	2. Kiểm tra và đề nghị giải quyết chế đô 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 đã chết trước ngày 01.01. 1995

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Cá nhân nộp hồ sơ tại bộ phận "một cửa" UBND cấp huyện 
Bước 2: Cán bộ "một cửa" UBND cấp huyện tiếp nhận, viết phiếu hẹn và chuyển Phòng LĐ-TB và XH; cán bộ Phòng LĐ-TBXH kiểm tra, lập danh sách trình lãnh đạo phòng LĐ-TBXH ký xác nhận.

Bước 3: Chuyển hồ sơ lên Sở Lao động TBXH giải quyết tiếp.

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại Phòng Lao động TBXH 

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

1. Bản khai của thân 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 thánh tích kháng chiến ; Bằng tổ quốc ghi công hoặc giấy báo tử hoặc Giấy chứng nhận hy sinh đối với liệt sĩ hy sinh từ ngày 30/4/1975 về trước

3. Biên bản họp uỷ quyền của nội tộc

4. Giấy chứng tử (nếu có) 

5. Văn bản đề nghị của UBND xã, thị trấn

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

	-Thời hạn giải quyết: 
	Trong ngày làm việc

	-Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở LĐTBXH

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động - TBXH

c) Cơ quan phối hợp: UBND xã, thị trấn

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Bản khai của thân nhân- Mẫu số 11

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Xác nhận hồ sơ

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Pháp lệnh Ưu đãi NCC với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội

- 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 NCC với cách mạng.

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐ TBXH ngày 26/7/2006 hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng .


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BẢN KHAI CỦA THÂN NHÂN 

NGƯỜI CÓ CÔNG VỚI CÁCH MẠNG

1. Phần khai về thân nhân (người đứng khai);

Họ và tên: ………………………………………………… Năm sinh:..................... 

Nguyên quán:.............................................................................................................. 

Trú quán:..................................................................................................................... 

Quan hệ với người có công với cách mạng: (vợ, chồng, cha, mẹ, con ….)................

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

2. Phần khai về người có công:

Họ và tên: ………………………………….. …….. Năm sinh:................................ 

Nguyên quán:.............................................................................................................. 

Nơi đăng ký hộ khẩu trước khi chết (trừ liệt sĩ):..........................................


Đã chết ngày: …… tháng ….. năm ….. tại................................................................ 

Là đối tượng: (LTCM, TKN, HĐKC, địch bắt tù, đày):............................................. 

Thuộc diện hưởng một trợ cấp đối với:...................................................................... 

Giấy chứng nhận kèm theo (Quyết định; giấy chứng nhận; lý lịch; giấy báo tử; giấy khai tử; biên bản của gia đình, họ tộc …)........................................... 


-…

-…

Tôi cam đoan lời khai trên là đúng, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.

	…… ngày…. tháng…. năm 200…

Xác nhận của UBND xã (phường)

Ông (bà) …………………………………………

Hiện cư trú tại: …………………………………..

là …………của ông (bà) ………………….(tên người có công) đã chết ngày …tháng….năm........

Đề nghị được giải quyết trợ cấp một lần.

CHỦ TỊCH

(Ký tên đóng dấu)
	... ngày …. tháng …. năm 200

Người khai

(Ký, ghi rõ họ và tên)




	3. Xác nhận cán bộ, công nhân viên chức, cán bộ dân chính Đảng, thanh niên xung phong trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Cá nhân nộp hồ sơ tại bộ phận "một cửa" UBND cấp huyện .

Bước 2: Cán bộ "một cửa" UBND cấp huyện tiếp nhận, viết phiếu hẹn và chuyển Phòng LĐ-TBvà XH; cán bộ Phòng LĐ-TBXH kiểm tra, lập danh sách trình lãnh đạo phòng LĐ-TBXH ký xác nhận.

Bước 3: Trả kết quả cho cá nhân tại bộ phận "một cửa" UBND cấp huyện.

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại Phòng Lao động -TBXH

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

1. Đơn đề nghị xác nhận

2. Tài liệu chứng minh là một trong những giấy tờ có liên quan để chứng minh là đối tượng tham gia cuộc kháng chiến chống Mỹ cứu nước.

b) Số lượng hồ sơ: Tuỳ theo yêu cầu của đối tượng

	-Thời hạn giải quyết: 
	Trong ngày làm việc

	-Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng LĐ-TBXH

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động - TBXH

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Xác nhận 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Pháp lệnh Ưu đãi NCC với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội

-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 NCC với cách mạng.

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐ TBXH ngày 26/7/2006 hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng .


VIII. LĨNH VỰC XÂY DỰNG

	1. Xác nhận thay đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng đối với cá nhân.

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước1: Chủ đầu tư nộp hồ sơ nhận phiếu hẹn tại Bộ phận "một cửa" UBND cấp huyện; chuyển hồ sơ Phòng Công thương xử lý .

Bước 2: Chủ đầu tư có trách nhiệm phối hợp với Phòng chuyên môn hoàn thiện hồ sơ

Bước 3: Chủ đầu tư nhận kết quả tại Bộ phận "một cửa" UBND cấp huyện.

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại phòng Công Thương

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

1- Đơn đề nghị thay đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng đối với cá nhân.(nêu rõ lý do mất giấy và cam đoan hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật về lời khai của mình).

2- Bản sao các giấy tờ về tạo lập công trình

3- Bản vẽ hiện trạng công trình

4- Giấy tờ xác nhận về việc mất giấy chứng nhận và biên lai xác nhận đã đăng tin trên phương tiện thông tin đại chúng hoặc thông báo về việc mất giấy theo quy định.
b) Số lượng: 01 bộ 

	-Thời hạn giải quyết: 
	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 huyện

b-Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Công thương 

c- Cơ quan phối hợp: Văn phòng UBND huyện; UBND cấp xã

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Lệ phí cấp lại giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình đối với cá nhân: 100.000 đồng

	-Kết quả:
	Giấy chứng nhận 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 95/2005/NĐ-CP ngày 15/7/2005 của Chính Phủ về việc cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, quyền sở hữu công trình xây dựng 
- Thông tư số 13/2005/TT-BXD ngày 05/8/2005 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện Nghị định số 95/2005/NĐ-CP ngày 15 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, quyền sở hữu công trình xây dựng 

- Thông tư số 97/2006/TT-BTC ngày 16/10/2009 của Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của HĐND tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương


IX. NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN

	1. Cấp giấy chứng nhận trang trại, gồm: chăn nuôi; cây ăn quả, thuỷ sản; tổng hợp; cây hàng năm (Thay thế cho các thủ tục số 1, 2, 3, 4, 6 tại Mục XI Phần II ban hành kèm theo Quyết định số 50/QĐ-UBND ngày 30/6/2009 của UBND tỉnh Bắc Giang)

	-Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Hộ gia đình và cá nhân nộp hồ sơ tại Phòng Nông nghiệp & Phát triển nông thôn.

Bước 2: Phòng Nông nghiệp & Phát triển nông thôn tiếp nhận, viết phiếu hẹn, xác minh, trình UBND cấp huyện ra quyết định cấp giấy chứng nhận;

Bước 3. Hộ gia đình, cá nhân nhận kết quả tại Phòng Nông nghiệp & Phát triển nông thôn.

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại Phòng Nông nghiệp & Phát triển nông thôn

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

1- Đơn xin cấp Giấy chứng nhận kinh tế trang trại chăn nuôi

2- Bảng tóm tắt kết quả đầu tư

3- Bản gốc và bản sao Giấy chứng nhận QSDĐ hoặc hợp đồng thuê diện tích giữa UBND cấp xã và đối tượng

b) Số lượng hồ sơ: 03 (bộ).

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

	-Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Nông nghiệp & PTNT

c) Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	-Mẫu đơn, tờ khai: 
	- Đơn xin cấp giấy chứng nhận kinh tế trang trại.

	-Kết quả :
	Giấy chứng nhận 

	-Căn cứ pháp lý: 
	- Thông tư 74/2003/TT-BNN ngày 04/7/2003 của Bộ Nông nghiệp & PTNT Thông tư sửa đổi, bổ sung Mục III của Thông tư liên tịch 69/2000/TTLT/BNN-TCTK ngày 23/6/2000 hướng dẫn chỉ tiêu để xác định kinh tế trang trại 
- Thông tư liên tịch số 69/2000/TTLB/BNN-TCTK ngày 23/6/2000 của Bộ NN và PTNT - Tổng cục Thống kê hướng dẫn tiêu chí để xác định kinh tế trang trại
- Thông tư số 74/2003/TT-BNN ngày 4/7/2003 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về sửa đổi, bổ sung Thông tư liên tịch số 69/2000/TTLT/BNN-TCTK, hướng dẫn tiêu chí xác định kinh tế trang trại;

- Công văn số 261/HTX ngày 20/5/2004 của Cục Hợp tác xã và PTNT (cũ) nay là Cục Kinh tế hợp tác và PTNT thuộc Bộ NN và PTNT về việc cấp GCN kinh tế trang trại


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
 
ĐƠN XIN CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN KINH TẾ TRANG TRẠI
 
Kính gửi: .................................................
 
Họ và tên:
Ngày, tháng, năm sinh:
Quê quán:
Nơi thường trú:
Trình độ văn hóa:                                    , Trình độ chuyên môn:
Trình độ chính trị:
CMND số:                             ; ngày cấp:                    ; nơi cấp:

 Căn cứ chủ trương của Đảng và Nhà nước về việc cấp giấy chứng nhận kinh tế trang trại cho các hộ gia đình.

 Sau khi nghiên cứu kỹ những quy định của Nhà nước về đối tượng, trình tự, thủ tục cấp giấy chứng nhận kinh tế trang trại, tôi xét thấy gia đình có đủ điều kiện để được cấp giấy chứng nhận kinh tế trang trại.

 Vậy tôi làm đơn này đề nghị UBND ....................... xét và cấp giấy chứng nhận kinh tế trang trại cho gia đình tôi.

 Sau khi được cấp giấy chứng nhận kinh tế trang trại, tôi xin hứa thực hiện đầy đủ và nghiêm túc mọi quy định của Nhà nước giao và hoàn thành tốt trách nhiệm, nghĩa vụ của một chủ trang trại.
 
	 
	……, ngày     tháng     năm

	Xác nhận của
UBND XÃ, PHƯỜNG
	 
NGƯỜI LÀM ĐƠN


	2. Cấp lại giấy chứng nhận trang trại

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Phòng Nông nghiệp & PTNT thông báo cho UBND cấp xã về nhu cầu thành lập trang trại của người dân tại địa phương và nhận hồ sơ của các hộ gia đình và cá nhân.

Bước 2: Phòng Nông nghiệp và PTNT phối hợp với UBND cấp xã thẩm định hồ sơ và kiểm tra thực tế sản xuất kinh doanh của trang trại; lập hồ sơ trình UBND cấp huyện

Bước 3: UBND cấp huyện ra quyết định cấp Giấy chứng nhận, trả kết quả cho hộ gia đình và cá nhân.

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại Phòng Nông nghiệp & PTNT

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

1- Đơn xin cấp giấy chứng nhận kinh tế trang trại;

2- Bảng tóm tắt kết quả đầu tư;

3- Biên bản kiểm tra thẩm định mô hình;

4- Bản gốc Giấy chứng nhận kinh tế trang trại.

b) Số lượng hồ sơ: 03 (bộ).

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

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

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Nông nghiệp & PTNT 

c) Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Đơn xin cấp giấy chứng nhận kinh tế trang trại.

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Giấy chứng nhận 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Thông tư 74/2003/TT-BNN ngày 04/7/2003 của Bộ Nông nghiệp & PTNT sửa đổi, bổ sung Mục III của Thông tư liên tịch 69/2000/TTLT/BNN-TCTK ngày 23/6/2000 hướng dẫn chỉ tiêu để xác định kinh tế trang trại 

- Thông tư liên tịch 69/2000/TTLT/BNN-TCTK ngày 23/6/2000 của liên Bộ Nông nghiệp & PTNT và Tổng cục thống kê về việc hướng dẫn chi xác định kinh tế trang trại

- Công văn 261/HTX ngày 25/5/2004 của Cục HTX & PTNT- Bộ Nông nghiệp & PTNT về việc cấp giấy chứng nhận kinh tế trang trại; 


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
 
 
ĐƠN XIN CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN KINH TẾ TRANG TRẠI
 
Kính gửi: .................................................
 
Họ và tên:
Ngày, tháng, năm sinh:
Quê quán:
Nơi thường trú:
Trình độ văn hóa:  ....     , Trình độ chuyên môn: .....................
Trình độ chính trị:
CMND số:    .....                    ; ngày cấp:      ....           ; nơi cấp:

Căn cứ chủ trương của Đảng và Nhà nước về việc cấp giấy chứng nhận kinh tế trang trại cho các hộ gia đình.

Sau khi nghiên cứu kỹ những quy định của Nhà nước về đối tượng, trình tự, thủ tục cấp giấy chứng nhận kinh tế trang trại, tôi xét thấy gia đình có đủ điều kiện để được cấp giấy chứng nhận kinh tế trang trại.

Vậy tôi làm đơn này đề nghị UBND ....................... xét và cấp giấy chứng nhận kinh tế trang trại cho gia đình tôi.

Sau khi được cấp giấy chứng nhận kinh tế trang trại, tôi xin hứa thực hiện đầy đủ và nghiêm túc mọi quy định của Nhà nước giao và hoàn thành tốt trách nhiệm, nghĩa vụ của một chủ trang trại.
 
	 
	……, ngày     tháng     năm

	Xác nhận của
UBND XÃ, PHƯỜNG
	 
NGƯỜI LÀM ĐƠN


	3. Cấp sổ nuôi vịt chạy đồng

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Phòng Nông nghiệp & PTNT thông báo cho UBND cấp xã thống kê toàn bộ đàn vịt trên địa bàn. Hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại Phòng Nông nghiệp & PTNT;

Bước 2: Phòng Nông nghiệp và PTNT phối hợp với UBND cấp xã tiến thẩm định hồ sơ và kiểm tra thực tế tình hình chăn nuôi vịt.

Bước 3: Phòng Nông nghiệp và PTNT cấp sổ nuôi vịt chạy đồng cho hộ gia đình, cá nhân. 

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại Phòng Nông nghiệp & PTNT

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

1- Đơn xin cấp sổ nuôi vịt chạy đồng có xác nhận của UBND xã (không có mẫu).

2. Bảng kê số lượng, chủng loại và lý lịch đàn vịt.

3- Kết quả thẩm định hồ sơ và kiểm tra thực tế.

4- Quyết định phê duyệt của UBND huyện

5- Sổ nuôi vịt chạy đồng.

b) Số lượng hồ sơ: 03 (bộ).

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

	-Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Phòng Nông nghiệp & PTNT huyện

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Nông nghiệp & PTNT huyện

d) Cơ quan phối hợp: UBND các xã, thị trấn.

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Sổ nuôi vịt chạy đồng

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	-Quyết định số 1405//QĐ-TTg ngày 16/10/2007 của Thủ tướng chính phủ về điều kiện ấp chứng gia cầm và chăn nuôi thuỷ cầm.

	4. Phê duyệt hồ sơ thiết kế và cấp phép tận thu gỗ nằm trong rừng sản xuất là rừng tự nhiên của hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư.

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư nộp hồ sơ tại Hạt kiểm lâm. Hạt Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ và viết phiếu hẹn. 

Bước 2: Hạt kiểm lâm phối hợp với UBND xã thẩm định hồ sơ và kiểm tra thực tế lô rừng xin phê duyệt; lập hồ sơ trình UBND cấp huyện ra quyết định phê duyệt.

Bước 3: Hạt kiểm lâm gửi kết quả cho Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư .

	-Cách thức thực hiện: 
	- Trực tiếp tại Hạt kiểm lâm

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

1. Đơn xin Phê duyệt hồ sơ thiết kế và cấp phép tận thu gỗ nằm trong rừng sản xuất là rừng tự nhiên của hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư.tận thu có xác nhận của UBND cấp xã. 
2. Giấy chứng nhận QSD đất (bản sao công chứng).

3. Biên bản thẩm định đơn kèm theo biểu tổng hợp và biểu thống kê khối lượng khai thác ( Nêu rõ diện tích, địa danh, lô khoảnh, trữ lượng khai thác....).
4. Tờ trình của Hạt kiểm lâm về việc phê duyệt thiết kế và cấp phép khai thác tận thu kèm theo hồ sơ. 

b) Số lượng hồ sơ: 3 (bộ)

	-Thời hạn giải quyết: 
	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 huyện

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Hạt kiểm lâm

d) Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	-Luật bảo vệ và phát triển rừng năm 2004

-Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 3/3/2006 của chính phủ về thi hành Luật bảo vệ và phát triển rừng.

-Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 về việc ban hành quy chế quản lý rừng

-Quyết định số 40/2005/QĐ-BNN ngày 7/7/2005 về việc ban hành quy chế khai thác gỗ và lâm sản khác.

	5. Phê duyệt hồ sơ thiết kế và cấp phép khai thác tre nứa trong rừng sản xuất, rừng phòng hộ là rừng tự nhiên của cá nhân, hộ gia đình và cộng đồng dân cư

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư nộp hồ sơ tại Hạt kiểm lâm. Hạt Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ và viết phiếu hẹn. 

Bước 2: Hạt kiểm lâm phối hợp với UBND xã thẩm định hồ sơ và kiểm tra thực tế lô rừng; lập hồ sơ trình UBND cấp huyện ra quyết định phê duyệt.

Bước 3: Hạt kiểm lâm gửi kết quả cho Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư.

	-Cách thức thực hiện: 
	- Trực tiếp tại Hạt kiểm lâm

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

1. Đơn xin phê duyệt hồ sơ thiết kế và cấp phép khai thác tre nứa trong rừng sản xuất, rừng phòng hộ là rừng tự nhiên của cá nhân, hộ gia đình và cộng đồng dân cư khai thác tre nứa có xác nhận của UBND cấp xã.

2. Giấy chứng nhận QSD đất (bản sao công chứng).

Thiết kế khai thác gồm các nội dung theo quy định tại Điều 25 

3. Biên bản thẩm định đơn kèm theo biểu tổng hợp và biểu thống kê khối lượng khai thác ( Nêu rõ diện tích, địa danh, lô khoảnh, trữ lượng khai thác....)

4. Tờ trình của Hạt kiểm lâm về việc phê duyệt thiết kế và cấp phép khai thác tre nứa kèm theo hồ sơ. 

b) Số lượng hồ sơ: 3 (bộ)

	-Thời hạn giải quyết: 
	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 huyện

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Hạt kiểm lâm

d) Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	-Luật bảo vệ và phát triển rừng năm 2004

-Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 3/3/2006 của chính phủ về thi hành Luật bảo vệ và phát triển rừng.

-Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 về việc ban hành quy chế quản lý rừng

-Quyết định số 40/2005/QĐ-BNN ngày 7/7/2005 về việc ban hành quy chế khai thác gỗ và lâm sản khác

	6. Phê duyệt hồ sơ thiết kế và cấp phép khai thác gỗ rừng trồng, gỗ vườn, cây trồng phân tán tự đầu tư gây trồng và vay ưu đãi của các tổ chức, doanh nghiệp thuộc tỉnh

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư nộp đơn tại Hạt kiểm lâm và nhận phiếu hẹn; 

Bước 2: Cán bộ Hạt Kiểm lâm phối hợp với UBND xã kiểm tra thực tế; lập biên bản và bảng kê gỗ, lâm sản có xác nhận của UBND xã.

Bước 3: Hạt kiểm lâm trả kết quả cho Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư.

	-Cách thức thực hiện: 
	- Trực tiếp tại Hạt kiểm lâm

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

1. Đơn xin khai thác có xác nhận của UBND cấp xã.

2. Giấy chứng nhận QSD đất (bản sao công chứng).

3. Biên bản kiểm tra và bảng kê kèm theo.

b) Số lượng hồ sơ: 2 (bộ)

	-Thời hạn giải quyết: 
	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 huyện
b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Hạt kiểm lâm

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Phê duyệt 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	-Luật bảo vệ và phát triển rừng năm 2004

-Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 3/3/2006 của chính phủ về thi hành Luật bảo vệ và phát triển rừng.

-Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 về việc ban hành quy chế quản lý rừng

-Quyết định số 40/2005/QĐ-BNN ngày 7/7/2005 về việc ban hành quy chế khai thác gỗ và lâm sản khác

	7. Cho phép khai thác gỗ rừng tự nhiên khoanh nuôi tái sinh do chủ rừng tự bỏ vốn ( trường hợp khoanh nuôi trên đất đã có rừng)

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Chủ rừng nộp hồ sơ tại Hạt kiểm lâm. Hạt Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ và viết phiếu hẹn. 

Bước 2: Hạt kiểm lâm phối hợp với UBND xã thẩm định hồ sơ và kiểm tra thực tế lô rừng; lập hồ sơ trình UBND cấp huyện ra quyết định cho phép khai khác.

Bước 3: Hạt kiểm lâm gửi kết quả cho Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư.

	-Cách thức thực hiện: 
	- Trực tiếp tại Hạt kiểm lâm

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

1. Đơn xin khai thác gỗ rừng tự nhiên có xác nhận của UBND cấp xã.

2. Giấy chứng nhận QSD(bản sao công chứng).

3. Biên bản thẩm định đơn kèm theo biểu tổng hợp và biểu thống kê khối lượng khai thác (Nêu rõ diện tích, địa danh, lô khoảnh, trữ lượng khai thác....).

4. Tờ trình của Hạt kiểm lâm về việc cho phép khai thác kèm theo hồ sơ.

b) Số lượng hồ sơ: 3 (bộ)

	-Thời hạn giải quyết: 
	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 huyện

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Hạt kiểm lâm

d) Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	-Luật bảo vệ và phát triển rừng năm 2004

-Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 3/3/2006 của chính phủ về thi hành Luật bảo vệ và phát triển rừng.

-Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 về việc ban hành quy chế quản lý rừng

-Quyết định số 40/2005/QĐ-BNN ngày 7/7/2005 về việc ban hành quy chế khai thác gỗ và lâm sản khác

	8. Cấp phép khai thác gỗ rừng trồng của hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư bằng vốn viện trợ, vốn ngân sách nhà nước.

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Chủ rừng nộp hồ sơ tại Hạt kiểm lâm. Hạt Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ và viết phiếu hẹn. 

Bước 2: Cán bộ Hạt Kiểm lâm phối hợp với UBND xã kiểm tra thực tế; lập biên bản và bảng kê gỗ, lâm sản có xác nhận của UBND xã.

Bước 3: Hạt kiểm lâm gửi kết quả cho Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư.

	-Cách thức thực hiện: 
	- Trực tiếp tại Hạt kiểm lâm

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

1. Đơn xin khai thác gỗ rừng trồng có xác nhận của UBND cấp xã.

2. Giấy chứng nhận QSD đất (bản sao công chứng) và có hồ sơ phê duyệt khai thác của cấp có thẩm quyền.

3. Quyết định của UBND tỉnh V/v cho phép khai thác rừng trồng bằng vốn viện trợ, vốn ngân sách nhà nước.

4. Biên bản kiểm tra và bảng kê kèm theo.

b) Số lượng hồ sơ: 2 (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 trực tiếp thực hiện: Hạt kiểm lâm

b) Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Phê duyệt 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	-Luật bảo vệ và phát triển rừng năm 2004

-Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 3/3/2006 của chính phủ về thi hành Luật bảo vệ và phát triển rừng.

-Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 về việc ban hành quy chế quản lý rừng

-Quyết định số 40/2005/QĐ-BNN ngày 7/7/2005 về việc ban hành quy chế khai thác gỗ và lâm sản khác

	9. Đóng dấu búa kiểm lâm 

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Chủ rừng nộp hồ sơ tại Hạt kiểm lâm. Hạt Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ và viết phiếu hẹn. 

Bước 2: Hạt kiểm lâm phối hợp với UBND xã thẩm định, kiểm tra hồ sơ lâm sản; tổ chức búa (nếu hồ sơ hợp pháp).
Bước 3: Hạt kiểm lâm gửi Biên bản bản đóng dấu búa cho chủ rừng.

	-Cách thức thực hiện: 
	- Trực tiếp tại Hạt kiểm lâm

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

1. Lý Lịch gỗ

2. Bảng kê gỗ và lâm sản

3. Hồ sơ chứng minh nguồn gốc lâm sản.

4. Biên bản bản đóng dấu búa

b) Số lượng hồ sơ: 2 (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: Hạt kiểm lâm

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Hạt kiểm lâm

d) Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Văn bản xác nhận 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	-Luật bảo vệ và phát triển rừng năm 2004

-Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 3/3/2006 của chính phủ về thi hành Luật bảo vệ và phát triển rừng.

-Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 về việc ban hành quy chế quản lý rừng

-Quyết định số 40/2005/QĐ-BNN ngày 7/7/2005 về việc ban hành quy chế khai thác gỗ và lâm sản khác

	10. Thẩm định và phê duyệt phương án điều chế rừng cho các chủ rừng là hộ gia đình, cá nhân và cộng đồng dân cư.

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Chủ rừng nộp hồ sơ tại Hạt kiểm lâm. Hạt Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ và viết phiếu hẹn. 

Bước 2: Hạt kiểm lâm phối hợp với UBND xã thẩm định, kiểm tra phương án của chủ rừng; lập hồ sơ trình UBND cấp huyện ra quyết định phê duyệt.

Bước 3: Hạt kiểm lâm gửi kết quả cho Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư.

	-Cách thức thực hiện: 
	- Trực tiếp tại Hạt kiểm lâm

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

1. Tờ trình thẩm định, phê duyệt phương án.

2. Thuyết minh phương án

3. Các bảng biểu kèm theo; bản đồ tỷ lệ 1/10.000...

b) Số lượng hồ sơ: 3 (bộ)

	-Thời hạn giải quyết: 
	20 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 huyện.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Hạt kiểm lâm

d) Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	-Luật bảo vệ và phát triển rừng năm 2004

-Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 3/3/2006 của chính phủ về thi hành Luật bảo vệ và phát triển rừng.

-Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 về việc ban hành quy chế quản lý rừng

-Quyết định số 40/2005/QĐ-BNN ngày 7/7/2005 về việc ban hành quy chế khai thác gỗ và lâm sản khác

	11. Thẩm định, phê duyệt dự án hỗ trợ trồng rừng sản xuất cho hộ gia đình do tổ chức quốc doanh lập.

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Chủ rừng nộp hồ sơ tại Hạt kiểm lâm. Hạt Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ và viết phiếu hẹn. 

Bước 2: Hạt kiểm lâm xem xét, thẩm định dự án; lập hồ sơ trình UBND huyện ra quyết định phê duyệt dự án.

Bước 3: Hạt kiểm lâm gửi kết quả cho chủ rừng.

	-Cách thức thực hiện: 
	- Trực tiếp tại Hạt kiểm lâm

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

1. Tờ trình xin thẩm định, phê duyệt dự án hỗ trợ trồng rừng sản xuất cho hộ gia đình cá nhân do tổ chức quốc doanh lâp. 

2. Thuyết minh Dự án.

3. Bảng biểu kèm theo.

4. Bản đồ 1:10.000 hoặc 1:25.000

5. Tờ trình thẩm định dự án của hạt kiểm lâm.

b) Số lượng hồ sơ: 3 (bộ)

	-Thời hạn giải quyết: 
	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 huyện.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Hạt kiểm lâm

d) Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	-Luật bảo vệ và phát triển rừng năm 2004

-Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 3/3/2006 của chính phủ về thi hành Luật bảo vệ và phát triển rừng.

-Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 về việc ban hành quy chế quản lý rừng

-Quyết định số 40/2005/QĐ-BNN ngày 7/7/2005 về việc ban hành quy chế khai thác gỗ và lâm sản khác

	12. Hỗ trợ trồng rừng sau đầu tư đối với hộ gia đình

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Hộ gia đình nộp hồ sơ tại Hạt kiểm lâm. Hạt Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ và viết phiếu hẹn. 

Bước 2: Hạt kiểm lâm xem xét, thẩm định hồ sơ, trình UBND cấp huyện phê duyệt.

Bước 3: Hạt kiểm lâm gửi kết quả cho chủ rừng.

	-Cách thức thực hiện: 
	- Trực tiếp tại Hạt kiểm lâm

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

1. Hợp đồng hỗ trợ trồng rừng sau đầu tư đối mới hộ gia đình. 

2. Hồ sơ nghiệm thu của Hạt kiểm lâm.

3. Tờ trình hỗ trợ trồng rừng của hạt kiểm lâm.

b) Số lượng hồ sơ: 3 (bộ)

	-Thời hạn giải quyết: 
	20 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 huyện.

b) Cơ quan được uỷ quyền: Hạt kiểm lâm

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Hạt kiểm lâm

d) Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Phê duyệt 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	-Luật bảo vệ và phát triển rừng năm 2004

-Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 3/3/2006 của chính phủ về thi hành Luật bảo vệ và phát triển rừng.

-Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 về việc ban hành quy chế quản lý rừng

-Quyết định số 40/2005/QĐ-BNN ngày 7/7/2005 về việc ban hành quy chế khai thác gỗ và lâm sản khác

-Thông tư số 02/2008/TTLT-BKH-NN-TG ngày 23/6/2008 hướng dẫn thực hiện quyết định số 147/2007/QĐ-TTg ngày 10/9/2007 của thủ tướng chính phủ, quyết định một số chính sách phát triển rừng giai đoạn 2007-2015

	13. Hỗ trợ trồng rừng đối với hộ gia đình (hỗ trợ sau)

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Hộ gia đình nộp hồ sơ tại Hạt kiểm lâm. Hạt Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ và viết phiếu hẹn. 

Bước 2: Hạt kiểm lâm xem xét, thẩm định hồ sơ. Tổng hợp xây dựng kế hoạch, trình UBND cấp huyện phê duyệt.

Bước 3: Hạt kiểm lâm gửi kết quả cho chủ rừng.

	-Cách thức thực hiện: 
	- Trực tiếp tại Hạt kiểm lâm

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

1. Hợp đồng hỗ trợ trồng rừng sau đầu tư đối mới hộ gia đình. 

2. Hồ sơ nghiệm thu của Hạt kiểm lâm.

b) Số lượng hồ sơ: 3 (bộ)

	-Thời hạn giải quyết: 
	20 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 huyện.

b) Cơ quan được uỷ quyền: Hạt kiểm lâm

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Hạt kiểm lâm

d) Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Phê duyệt 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	-Luật bảo vệ và phát triển rừng năm 2004

-Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 3/3/2006 của chính phủ về thi hành Luật bảo vệ và phát triển rừng.

-Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 về việc ban hành quy chế quản lý rừng

-Quyết định số 40/2005/QĐ-BNN ngày 7/7/2005 về việc ban hành quy chế khai thác gỗ và lâm sản khác

-Thông tư số 02/2008/TTLT-BKH-NN-TG ngày 23/6/2008 hướng dẫn thực hiện quyết định số 147/2007/QĐ-TTg ngày 10/9/2007 của thủ tướng chính phủ, quyết định một số chính sách phát triển rừng giai đoạn 2007-2015

	14. Hỗ trợ đầu tư vườn ươm giống lâm nghiệp.

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Chủ rừng nộp hồ sơ tại Hạt kiểm lâm. Hạt Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ và viết phiếu hẹn. 

Bước 2: Hạt kiểm lâm xem xét hồ sơ; lập hồ sơ trình UBND huyện ra quyết định phê duyệt hỗ trợ đầu tư vườn ươm giống lâm nghiệp.

Bước 3: Hạt kiểm lâm gửi kết quả cho chủ rừng.

	-Cách thức thực hiện: 
	- Trực tiếp tại Hạt kiểm lâm

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

1. Hợp đồng hỗ trợ đầu tư vườn ươm giống cây lâm nghiệp. 

2. Hồ Sơ thiết kế kỹ thuật dự toán việc đầu tư vườn ươm giống cây lâm nghiệp.

3. Tờ trình hỗ trợ trồng rừng của hạt kiểm lâm.

b) Số lượng hồ sơ: 3 (bộ)

	-Thời hạn giải quyết: 
	20 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 huyện.

b) Cơ quan được uỷ quyền: Hạt kiểm lâm

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Hạt kiểm lâm

d) Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	-Luật bảo vệ và phát triển rừng năm 2004

-Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 3/3/2006 của chính phủ về thi hành Luật bảo vệ và phát triển rừng.

-Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 về việc ban hành quy chế quản lý rừng

-Quyết định số 40/2005/QĐ-BNN ngày 7/7/2005 về việc ban hành quy chế khai thác gỗ và lâm sản khác

- Thông tư liên tịch số 02/2008/TTLT-BKH-NN-TC ngày 23/6/2008 hướng dẫn thực hiện quyết định số 147/2007/QĐ-TTg ngày 10/9/2007 của thủ tướng chính phủ, quyết định một số chính sách phát triển rừng giai đoạn 2007-2015

	15. Phê duyệt hồ sơ thiết kế và cấp phép khai thác gỗ trong rừng phòng hộ là rừng khoanh nuôi do nhà nước đầu tư vốn của hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư.

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư nộp hồ sơ tại Hạt kiểm lâm. Hạt Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ và viết phiếu hẹn. 

Bước 2: Hạt kiểm lâm phối hợp với UBND xã thẩm định hồ sơ và kiểm tra thực tế lô rừng; lập hồ sơ trình UBND cấp huyện ra quyết định phê duyệt.

Bước 3: Hạt kiểm lâm gửi kết quả cho Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư 

	-Cách thức thực hiện: 
	- Trực tiếp tại hạt kiểm lâm

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

1. Đơn đề nghị cấp phép khai thác có xác nhận của UBND cấp xã.

2. Biên bản thẩm định đơn đề nghị kèm theo biểu tổng hợp và biểu thống kê khối lượng khai thác (Nêu rõ diện tích, địa danh, lô khoảnh, trữ lượng khai thác....)

3. Tờ trình của Hạt kiểm lâm kèm theo hồ sơ. 

b) Số lượng hồ sơ: 3 (bộ)

	-Thời hạn giải quyết: 
	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 huyện

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Hạt kiểm lâm

d) Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	-Luật bảo vệ và phát triển rừng năm 2004

-Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 3/3/2006 của chính phủ về thi hành Luật bảo vệ và phát triển rừng.

-Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 về việc ban hành quy chế quản lý rừng

-Quyết định số 40/2005/QĐ-BNN ngày 7/7/2005 về việc ban hành quy chế khai thác gỗ và lâm sản khác

	16. Phê duyệt hồ sơ và cấp phép khai thác gỗ trong rừng phòng hộ do bên khoán tự đầu tư của hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư.

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư nộp hồ sơ tại Hạt kiểm lâm. Hạt Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ và viết phiếu hẹn. 

Bước 2: Hạt kiểm lâm phối hợp với UBND xã thẩm định hồ sơ và kiểm tra thực tế lô rừng; lập hồ sơ trình UBND cấp huyện ra quyết định phê duyệt.

Bước 3: Hạt kiểm lâm gửi kết quả cho Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư 

	-Cách thức thực hiện: 
	- Trực tiếp tại hạt kiểm lâm

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

1. Đơn xin Phê duyệt hồ sơ và cấp phép khai thác gỗ trong rừng phòng hộ do bên khoán tự đầu tư của hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư.có xác nhận của UBND cấp xã.

2. Biên bản thẩm định đơn đề nghị kèm theo biểu tổng hợp và biểu thống kê khối lượng khai thác (Nêu rõ diện tích, địa danh, lô khoảnh, trữ lượng khai thác....)

3. Tờ trình của Hạt kiểm lâm kèm theo hồ sơ. 

b) Số lượng hồ sơ: 3 (bộ)

	-Thời hạn giải quyết: 
	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 huyện

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Hạt kiểm lâm

d) Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	-Luật bảo vệ và phát triển rừng năm 2004

-Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 3/3/2006 của chính phủ về thi hành Luật bảo vệ và phát triển rừng.

-Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 về việc ban hành quy chế quản lý rừng

-Quyết định số 40/2005/QĐ-BNN ngày 7/7/2005 về việc ban hành quy chế khai thác gỗ và lâm sản khác


X. LĨNH VỰC NỘI VỤ

	1. Chấp thuận các hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đăng ký của tổ chức tôn giáo cơ sở có sự tham gia của tín đồ trong huyện

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Cá nhân, tổ chức nộp đơn đăng ký tổ chức bổi lễ động tôn giáo ngoài chương trình đăng ký hàng năm, nộp tại Phòng Nội vụ.

Bước 2: Cán bộ phòng Nội vụ tiếp nhận, viết phiếu hẹn, kiểm tra, xác minh, trình lãnh đạo phòng duyệt trước khi trình lãnh đạo UBND huyện ký.

Bước 3: Cá nhân, tổ chức đến nhận tại phòng Nội vụ hoặc trả kết quả thông qua đường bưu điện.

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp hoặc qua đường bưu điện đến phòng Nội vụ

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

1. Đơn đề nghị tổ chức bổi lễ diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo

b) Số lượng hồ sơ: 03 (bộ)

	-Thời hạn giải quyết: 
	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 huyện

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Nội vụ 

c) Cơ quan phối hợp: UBND cấp xã.

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Đơn đề nghị tổ chức bổi lễ diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo

	-Phí, lệ phí:
	Không

	-Kết quả:
	Văn bản chấp thuận 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không

	- Căn cứ pháp lý:
	-Pháp lênh Tĩn ngưỡng Tôn giáo ngày 18/6/2004

-Nghị định số 22/2004/NĐ-CP ngày 12/01/2004 của Chính phủ về kiện toàn tổ chức bộ máy làm công tác tôn giáo thuộc Uỷ ban nhân dân các cấp 


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






………., ngày ………tháng………năm……..

ĐƠN ĐỀ NGHỊ TỔ CHỨC

CÁC CUỘC LỄ DIỄN RA NGOÀI CƠ SỞ TÔN GIÁO
Kính gửi: UBND…………………………..

Căn cứ Điều 25 Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo ngày làm việc 18/6/2004;


Căn cứ Điều 26 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày làm việc 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo;


Căn cứ (2):………………………………


Tên tổ chức tôn giáo (Chữ in hoa):…………………………..


Người đại diện:……………………………………..


Chức vụ:……………………Phẩm trật tôn giáo…………..


Đề nghị tổ chức cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo với nội dung:


- Tên cuộc lễ:………………………………………..

- Người chủ trì cuộc lễ:………………………….………………….


- Thời gian tổ chức:……………………..


- Địa điểm tổ chức:…………………………………

- Thành phần, số người tham dự::…………….………….


Cam kết của người phụ trách tổ chức tôn giáo cơ sở về việc thực hiện nội dung đề nghị và đảm bảo trật tự, vệ sinh môi trường.


Đính kèm đơn gồm: nội dung, chương trình tổ chức.

	Ngày làm việc…….tháng…..năm……

Đã nhận đủ hồ sơ hợp lệ

Cơ quan tiếp nhận

(Ký, đóng dấu)
	TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)


	2. Thẩm định việc thành lập tổ chức sự nghiệp nhà nước

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ xin thành lập mới tại Phòng Nội vụ.

Bước 2: Phòng Nội vụ xem xét, kiểm tra, tham mưu với Chủ tịch UBND huyện ra văn bản đồng ý cho thành lập đơn vị.

Bước 3: Gửi văn bản đồng ý cho thành lập về sở Nội vụ.

Bước 4: Khi có văn bản thẩm định của Sở Nội vụ , Phòng Nội vụ tham mưu cho Chủ tịch UBND huyện ra Quyết định thành lập.

Bước 5. Trả kết quả cho tập thể và các cơ quan có liên quan.

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại phòng Nội vụ

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

1- Đề án của tổ chức đề nghị thành lập.

2- Tờ trình của tổ chức đề nghị thành lập.

b) Số lượng hồ sơ: 02(bộ).

	-Thời hạn giải quyết: 
	Không quy định 

	-Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND huyện.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Nội vụ

d) Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật tổ chức HĐND và UBND ngày 26/11/2003

- Quyết định số 108/2007/QĐ-UBND ngày 31/12/2007 ban hành quy định về phân cấp quản lý tổ chức, biên chế và cán bộ, công chức, viên chức tỉnh Bắc Giang

	3.Thẩm định việc giải thể tổ chức sự nghiệp Nhà nước

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ xin thành giải thể tại Phòng Nội vụ.

Bước 2: Phòng Nội vụ xem xét, kiểm tra, tham mưu với Chủ tịch UBND huyện ra văn bản đồng ý cho giải thể.

Bước 3: Gửi văn bản đồng ý cho giải thể về sở Nội vụ.

Bước 4: Khi có văn bản thẩm định của Sở Nội vụ, Phòng Nội vụ tham mưu cho Chủ tịch UBND huyện ra Quyết định giải thể.

Bước 5. Trả kết quả cho tập thể và các cơ quan có liên quan.

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại phòng Nội vụ

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

1- Tờ trình của tổ chức đề nghị giải thể.

b) Số lượng hồ sơ: 02(bộ).

	-Thời hạn giải quyết: 
	Không quy định 

	-Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND huyện.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện : Phòng Nội vụ

d) Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật tổ chức HĐND và UBND ngày 26/11/2003

- Quyết định số 108/2007/QĐ-UBND ngày 31/12/2007 ban hành quy định về phân cấp quản lý tổ chức, biên chế và cán bộ, công chức, viên chức tỉnh Bắc Giang

	4. Đăng ký thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành vi phạm pháp luật về tôn giáo

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Tổ chức tôn giáo đến nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại phòng Nội vụ huyện

Bước 2: Cán bộ phụ trách dân tộc tôn giáo thẩm định hồ sơ

Bước 3: Tổ chức tôn giáo đến nhận kết quả tại Phòng Nội vụ huyện

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

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

1- Bản đăng ký thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành
2- Quyết định của tổ chức tôn giáo về việc thuyên chuyển

3- Sơ yếu lý lịch có xác nhận của UBND cấp xã, phường nơi người được thuyên chuyển có hộ khẩu thường trú

b) Số lượng: 03 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: UBND huyện

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ huyện

c) Cơ quan phối hợp : UBND xã, thị trấn.

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Bản đăng ký thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Văn bản chấp thuận 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	-Pháp lênh Tĩn ngưỡng Tôn giáo ngày 18/6/2004

-Nghị định số 22/2004/NĐ-CP ngày 12/01/2004 của Chính phủ về kiện toàn tổ chức bộ máy làm công tác tôn giáo thuộc Uỷ ban nhân dân các cấp 


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

…………., ngày………tháng………năm……..

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO NGOÀI CHƯƠNG TRÌNH ĐĂNG KÝ

Kính gửi:………………………….(1)


Căn cứ Điều 12 Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004;


Căn cứ Điều 21 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo;


Căn cứ (2)………………………………


Tên tổ chức tôn giáo cơ sở (Chữ in hoa):…………………………..


Trụ sở:…………………………………………………………….


Đề nghị được hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đăng ký với nội dung sau:


- Tên hoạt động tôn giáo:………………………………………


- Nội dung hoạt động:……………………………………………


Người tổ chức, chủ trì hoạt động:……………………………………..


Địa điểm hoạt động:……………………………………..


Dự kiến thành phần tham dự:…………………. ………………


Số lượng người tham dự:……………………………..


Cam kết của tổ chức tôn giáo về việc thực hiện nội dung đăng ký và đảm bảo trật tự vệ sinh  môi trường

	Ngày…….tháng…..năm……

Đã nhận đủ hồ sơ hợp lệ

Cơ quan tiếp nhận

(Ký, đóng dấu)
	TM.TỔ CHỨC TÔN GIÁO CƠ SỞ

(Ký, ghi rõ họ tên)


	5. Thẩm định việc tổ chức lại tổ chức sự nghiệp nhà nước.

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Tổ chức nộp hồ sơ xin tổ chức tại Phòng Nội vụ
Bước 2: Phòng Nội vụ xem xét, kiểm tra, tham mưu với Chủ tịch UBND huyện ra văn bản đồng ý cho tổ chức lại đơn vị.

Bước 3: Gửi văn bản đồng ý cho tổ chức lại về Sở Nội vụ.

Bước 4: Khi có văn bản thẩm định của Sở Nội vụ , Phòng Nội vụ tham mưu cho Chủ tịch UBND huyện ra Quyết định .

Bước 5. Trả kết quả cho tập thể và các cơ quan có liên quan.

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại phòng Nội vụ

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

1- Tờ trình của tổ chức sự nghiệp nhà nước đề nghị tổ chức lại.

b) Số lượng hồ sơ: 02(bộ).

	-Thời hạn giải quyết: 
	Không quy định 

	-Cơ quan thực hiện:
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND huyện.

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Nội vụ

d) Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Không  

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Quyết định hành chính 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật tổ chức HĐND và UBND ngày 26/11/2003.

- Quyết định số 108/2007/QĐ-UBND ngày 31/12/2007 ban hành quy định về phân cấp quản lý tổ chức, biên chế và cán bộ, công chức, viên chức tỉnh Bắc Giang

	6. Xác nhận cấp đổi hiện vật khen thưởng thuộc thẩm quyền

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Tổ chức và cá nhân đến nộp hồ sơ và nhận phiếu hẹn tại Phòng Nội vụ
Bước 2: Cán bộ phòng Nội vụ tiếp nhận, kiểm tra, xác minh, trình lãnh đạo phòng duyệt trước khi trình lãnh đạo UBND huyện ký.

Bước 3: Tổ chức và cá nhân đến nhận kết quả tại phòng Nội vụ huyện

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

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

1- Đơn xin xác nhận cấp đổi hiện vật khen thưởng
2- Hiện vật khen thưởng hỏng, cấp lại (Giấy khen, bằng khen, ...

b) Số lượng: 04 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: UBND huyện

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Nội vụ huyện

c) Cơ quan phối hợp: UBMTTQ huyện

	-Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân 
Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :
	Đơn xin xác nhận cấp đổi hiện vật khen thưởng

	-Phí, lệ phí:
	Không  

	-Kết quả:
	Văn bản xác nhận 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	-Luật Thi đua khen thưởng ngày 26/11/2003

-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 
-Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 01/7/2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết, 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 


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

…………., ngày………tháng………năm……..

ĐƠN XIN XÁC NHẬN CẤP ĐỔI HIỆN VẬT KHEN THƯỞNG

Kính gửi:………………………….


Căn cứ Luật Thi đua- Khen thưởng năm 2003; và Luật sửa đổi bổ sung năm 2005;


Căn cứ Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua Khen thưởng;


Tên tôi là: (Chữ in hoa):…………………………..


Quê quán:…………………………………………………………….


Thường trú:…………………………………………………………….


Đề nghị được xác nhận, cấp đổi hiện vật khen thưởng thuộc thẩm quyền UBND huyện, một việc như sau:


- Hiện vật đã được khen thưởng:……………………………………… năm được tặng thưởng. Lý do xin cấp đổi lại.....................................................


UBND huyện xác nhận:

.....................................................................................................................................
	Ngày…….tháng…..năm……

Đã nhận đủ hồ sơ hợp lệ

Cơ quan tiếp nhận

(Ký, đóng dấu)
	Người làm đơn

(Ký, ghi rõ họ tên)


XI. LĨNH VỰC Y TẾ
(Kèm theo Quyết định số 87 /QĐ-UBND ngày 15 /9/2009 của UBND tỉnh Bắc Giang
	1. Cấp Giấy chứng nhận tập huấn vệ sinh an toàn thực phẩm.

	- Trình tự thực hiện: 
	Bước 1: Trung tâm y tế dự phòng thông báo kế hoạch tập huấn VSATTP trên các phương tiên thông tin đại chúng địa phương.

Bước 2: Tổ chức, cá nhân đăng ký, làm hồ sơ + Gửi ảnh cho Ban tổ chức lớp tập huấn VSATTP được thành lập bởi Trung tâm y tế dự phòng .

Bước 3: Trung tâm y tế dự phòng tổ chức tập huấn, cấp giấy chứng nhận.
Bước 4: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm y tế dự phòng .

	-Cách thức thực hiện: 
	Trực tiếp tại Trung tâm y tế dự phòng

	-Hồ sơ:
	a)Thành phần hồ sơ bao gồm:

1- Đơn xin cấp giấy chứng nhận tập huấn kiến thức VSATTP.

2- Lý lịch học viên tham dự tập huấn.

b) Số lượng hồ sơ: 01(bộ)

	-Thời hạn giải quyết: 
	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: Trung tâm y tế dự phòng huyện.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Giám đốc trung tâm y tế dự phòng huyện.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện: Trung tâm y tế dự phòng huyện.

c) Cơ quan phối hợp: UBND và Trạm y tế cấp xã

	-Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức 

	-Mẫu đơn, mẫu tờ khai :


	- Đơn đề nghị Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm

- Bản cam kết đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm đối với nguyên liệu và sản phẩm thực phẩm.Mẫu II 

- Biên bản thẩm định điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất, kinh doanh thực phẩm.Mẫu III 

- Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện về vệ sinh an toàn thực phẩm.Mẫu IV (4) 

	-Phí, lệ phí:
	Lệ phí cấp Giấy chứng nhận 15000đ

	-Kết quả:
	Giấy chứng nhận 

	-Yêu cầu, điều kiện: 
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Quyết định số 11/2006/QĐ-BYT ngày 09 tháng 3 năm 2006 về việc ban hành “ Quy chế cáp giấy chứng nhận đủ điều kiện vệ sinh toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất, kinh doanh thực phẩm có nguy cơ cao”.

- Quyết định số 80/QĐ-BTC ngày 17/11/2005 về thu phí và lệ phí cấp giấy chứng nhạn đủ điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm.


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
....., ngày........... tháng.......... năm 200...
 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ 
Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm
 
  Kính gửi: (tên đơn vị có thẩm quyền cấp, cụ thể: Cục An toàn vệ sinh thực phẩm, Trung tâm Y tế dự phòng tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, Trung tâm Y tế, UBND huyện, quận, thị xã, thành phố trực thuộc tỉnh)
Cơ sở ............................................được thành lập ngày:........................
Trụ sở tại:............................................................................................
Điện thoại:....................................Fax:...........................................................
Giấy phép kinh doanh số.................. ngày cấp:................. đơn vị cấp:..........
Loại hình sản xuất, kinh doanh:...................................................
Công suất sản xuất/năng lực phục vụ:..............................................
Số lượng công nhân viên:............ (cố định:.......................thời vụ:.................)
Nay nộp hồ sơ xin cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm ............... (ghi cụ thể mặt hàng, loại hình kinh doanh).
  Xin trân trọng cảm ơn.
 
	Hồ sơ gửi kèm gồm:
- Bản sao công chứng Giấy đăng ký kinh doanh;
- Bản thuyết minh về cơ sở vật chất;
- Bản sao công chứng Giấy chứng nhận GMP, SSOP, HACCP (nếu có);
- Bản cam kết bảo đảm vệ sinh, an toàn thực phẩm đối với nguyên liệu TP và sản phẩm TP do cơ sở SX, KD;
- Giấy chứng nhận đủ điều kiện sức khoẻ của chủ cơ sở và người trực tiếp tham gia SX, KD;
- Bản sao Giấy chứng nhận đã được tập huấn kiến thức về VSATTP. 
	CHỦ CƠ SỞ
(ký tên & đóng dấu)


BẢN CAM KẾT BẢO ĐẢM VỆ SINH AN TOÀN THỰC PHẨM 
ĐỐI VỚI NGUYÊN LIỆU VÀ SẢN PHẨM THỰC PHẨM
Số..........................................
Cơ sở:.......................................................................................................
Địa chỉ:.....................................................................................
Điện thoại:........................ Fax:..............................E-mail:....................
 
CAM KẾT
 
Áp dụng cho sản phẩm:.............................................................
Chúng tôi cam kết bảo đảm vệ sinh an toàn thực phẩm đối với nguyên liệu thực phẩm và sản phẩm thực phẩm do cơ sở sản xuất, kinh doanh và chịu hoàn toàn trách nhiệm trước người tiêu dùng và cơ quan quản lý nhà nước về những vi phạm vệ sinh an toàn thực phẩm theo quy định của pháp luật.
 
......, ngày ........ tháng........ năm 200...
CHỦ CƠ SỞ
(ký tên & đóng dấu)
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
....., ngày........... tháng.......... năm 200...
 
BIÊN BẢN THẨM ĐỊNH ĐIỀU KIỆN VỆ SINH AN TOÀN THỰC PHẨM 
ĐỐI VỚI CƠ SỞ SẢN XUẤT, KINH DOANH THỰC PHẨM
 
- Căn cứ Pháp lệnh Vệ sinh an toàn thực phẩm số 12/2003/PL-UBTVQH11 ngày 26 tháng 7 năm 2003;
- Căn cứ Nghị định 163/2004/NĐ - CP ngày 07 tháng 9 năm 2004 của Chính phủ về quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Vệ sinh an toàn thực phẩm;
Hôm nay, lúc giờ ngày tháng năm 200...
 
Đoàn kiểm tra gồm:
1................................................................................................... Trưởng đoàn
2.......................................................................................................Thành viên
3.......................................................................................................Thành viên
4.......................................................................................................Thành viên
5.......................................................................................................Thành viên
6.......................................................................................................Thành viên
7.......................................................................................................Thành viên
Tiến hành kiểm tra đánh giá việc thực hiện những quy định của Bộ Y tế về vệ sinh, an toàn thực phẩm tại:
- Cơ sở: .........................................................................................
- Đại diện cơ sở:...........................................................................
- Địa chỉ:....................................................Điện thoại...................................
- Giấy phép KD số:...................Ngày cấp..................... Nơi cấp......................
- Mặt hàng sản xuất:...................................Sản lượng................................
- Hồ sơ công bố chất lượng hàng hoá số:.................................................
- Diện tích mặt bằng:..................................................................................
- Tổng số công nhân:............ Trong đó: Trực tiếp............. Gián tiếp................
1. Đánh giá điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm 
	 TT
	Nội dung
	Đạt
	Không đạt

	I. Điều kiện về cơ sở vật chất gồm:
	 
	 

	(1)
	Địa điểm, môi trường 
	 
	 

	(2)
	Yêu cầu thiết kế, bố trí nhà xưởng
	 
	 

	(3)
	Kết cấu nhà xưởng
	 
	 

	(4)
	Hệ thống cung cấp nước
	 
	 

	(5)
	Hệ thống cung cấp nước đá
	 
	 

	(6)
	Hệ thống cung cấp hơi nước
	 
	 

	(7)
	Khí nén
	 
	 

	(8)
	Hệ thống xử lý chất thải
	 
	 

	(9)
	Phòng thay bảo hộ lao động
	 
	 

	(10)
	Nhà vệ sinh
	 
	 

	II. Điều kiện về trang thiết bị dụng cụ gồm:
	 
	 

	(1)
	Phương tiện rửa và khử trùng tay
	 
	 

	(2)
	Nước sát trùng
	 
	 

	(3)
	Thiết bị phòng chống côn trùng, động vật gây hại
	 
	 

	(4)
	Thiết bị, dụng cụ giám sát chất lượng
	 
	 

	(5)
	Thiết bị, dụng cụ chế biến, bao gói, bảo quản, vận chuyển
	 
	 

	III. Điều kiện về con người gồm:
	 
	 

	(1)
	Sức khoẻ của người sản xuất, kinh doanh thực phẩm
	 
	 

	(2)
	Kiến thức thực hành an toàn vệ sinh thực phẩm của người sản xuất, kinh doanh thực phẩm
	 
	 

	
	
	
	


Kết quả đánh giá:........................................................................................ 
2. Lấy mẫu xét nghiệm 
- Tên mẫu: .........................................................................................
- Số lượng mẫu:......................................................................................
3. Nhận xét và kiến nghị
3.1. Nhận xét: 
- Mặt mạnh :...............................................................................
- Mặt yếu: :............................................................................................
3.2. Kiến nghị: 
........................................................................................................ 
Biên bản kết thúc lúc:.........giờ ....... phút cùng ngày và lập thành...... bản có giá trị pháp lý như nhau. 
 
	Đại diện đơn vị
	Trưởng đoàn kiểm tra


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
 
GIẤY CHỨNG NHẬN
CƠ SỞ ĐỦ ĐIỀU KIỆN VỆ SINH AN TOÀN THỰC PHẨM
 
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ..........., HUYỆN..........., TỈNH..........
 
Chứng nhận
Cơ sở:...............................................................................................
Địa chỉ:.........................................................................................
Điện thoại:......................................Fax:................................................
Đủ điều kiện vệ sinh, an toàn thực phẩm để sản xuất, kinh doanh:
......................................................................................................
 
	Số cấp:........./200.../ATTP-CN
 
	............, ngày tháng năm 200
CHỦ TỊCH
(ký tên & đóng dấu)











* Hướng dẫn viết đơn: Tên người sử dụng đất: đối với cá nhân ghi rõ họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND; đối với người Việt Nam định cư ở nước ngoài và cá nhân nước ngoài ghi họ, tên, năm sinh, số hộ chiếu, ngày và nơi cấp hộ chiếu, quốc tịch; đối với hộ gia đình ghi chữ “Hộ ông/bà” và ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND của chủ hộ, số và ngày cấp sổ hộ khẩu; trường hợp quyền sử dụng đất là tài sản chung của cả vợ và chồng thì ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND, ngày và nơi cấp giấy CMND của vợ và của chồng; đối với tổ chức thì ghi tên tổ chức, ngày tháng năm thành lập, số và ngày, cơ quan ký quyết định thành lập hoặc số giấy đăng ký kinh doanh, giấy phép đầu tư của cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp.
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