CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC CÁC CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH HÀ NAM

(Ban hành kèm theo Quyết định số 581 /QĐ-UBND ngày 23 tháng 5 năm 2007 của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh Hà Nam)

Tên đơn vị: Ban quản lý các KCN tỉnh

	TT
	Nội dung công việc

(Căn cứ pháp lý)
	Hồ sơ thủ tục
	Thời gian giải quyết
	Tên đơn vị,

Cá nhân giải quyết,

Số điện thoại
	Lệ phí

	
	
	
	Quy định
	Thực hiện
	
	

	I
	Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận đầu tư 

(Luật Đầu tư ngày 29 tháng 11 năm 2005; Nghị định 108/2006/NĐ-CP ngày 22 tháng 9 năm 2006, Quyết định 1088/2006/QĐ-BKH)
	
	
	
	
	

	1
	Đăng ký đầu tư đối với dự án trong nước có quy mô vốn đầu tư từ 15 tỷ đồng Việt Nam đến dưới 300 tỷ đồng Việt Nam và không thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện.
	Hồ sơ : 01 bộ. Bao gồm:

- Bản đăng ký dự án đầu tư
- Văn bản xác nhận tư cách pháp lý của nhà đầu tư.
Trường hợp nhà đầu tư không đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư: Ban quản lý các KCN trao giấy biên nhận cho nhà đầu tư.
	01 ngày
	01 ngày
	Phòng xúc tiến đầu tư và quản lý doanh nghiệp

0351.857.961
	Chưa thu


	
	
	Trường hợp nhà đầu tư có nhu cầu cấp giấy chứng nhận đầu tư và yêu cầu xác nhận ưu đãi thì Ban quản lý các KCN tỉnh căn cứ vào nội dung đăng ký đầu tư để cấp Giấy chứng nhận đầu tư cho nhà đầu tư. 
	15 ngày
	7 ngày
	
	Chưa thu

	2
	Đăng ký đầu tư đối với dự án đầu tư nước ngoài có qui mô vốn đầu tư dưới 300 tỷ đồng Việt Nam và không thuộc danh mục lĩnh vực đầu tư có điều kiện 
	Hồ sơ : 01 bộ. Bao gồm:

- Bản đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu)
- Bản sao hợp lệ quyết định thành lập hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc tài liệu tương đương khác đối với nhà đầu tư là tổ chức; bản sao hợp lệ Giấy chứng minh nhân dân, Hộ chiếu hoặc chứng thực cá nhân hợp pháp khác đối với nhà đầu tư là cá nhân.

- Hợp đồng hợp tác kinh doanh đối với hình thức đầu tư theo hợp đồng hợp tác kinh doanh;

- Báo cáo năng lực tài chính của nhà đầu tư (do nhà đầu tư lập và chịu trách nhiệm). 

* Đối với trường hợp dự án đầu tư gắn với việc thành lập tổ chức kinh tế, ngoài hồ sơ quy định trên, nhà đầu tư phải nộp kèm theo:

 + Dự thảo điều lệ doanh nghiệp tương ứng với loại hình doanh nghiệp.

 + Danh sách các thành viên/ cổ đông sáng lập tuỳ theo trường hợp thành lập công ty TNHH/Công ty cổ phần/Công ty hợp danh.

+ Văn bản xác nhận vốn pháp định đối với ngành nghề pháp luật quy định phải có vốn pháp định.

+ Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề đối với trường hợp kinh doanh ngành, nghề mà theo quy định của pháp luật phải có chứng chỉ hành nghề. 

+ Hợp đồng liên doanh đối với hình thức đầu tư thành lập tổ chức kinh tế liên doanh giữa nhà đầu tư trong nước và nhà đầu tư nước ngoài. 
	15 ngày
	7 ngày
	Phòng xúc tiến đầu tư và quản lý doanh nghiệp

0351.857.961
	Chưa thu

	II
	Thẩm tra, cấp Giấy chứng nhận đầu tư

( Nghị định 108/2006/NĐ-CP). 
	
	
	
	
	

	3
	Thẩm tra, cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án có quy mô đầu tư trên 300 tỷ đồng Việt Nam và không thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiên


	Hồ sơ: 04 bộ (01 bộ gốc). Bao gồm:

- Bản đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư 
- Văn bản xác nhận tư cách pháp lý của nhà đầu tư: bản sao quyết định thành lập hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc các tài liệu tương đương khác đối với nhà đầu tư là tổ chức; bản sao hợp lệ hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân đối với nhà đầu tư là cá nhân;

- Báo cáo năng lực tài chính của nhà đầu tư (do nhà đầu tư lập và chịu trách nhiệm); 

- Giải trình kinh tế - kỹ thuật bao gồm các nội dung chủ yếu: mục tiêu, quy mô, địa điểm đầu tư; vốn đầu tư; tiến độ thực hiện dự án; nhu cầu sử dụng đất; giải pháp về công nghệ và giải pháp về môi trường; 

- Hợp đồng hợp tác kinh doanh đối với hình thức đầu tư theo hợp đồng hợp tác kinh doanh.

* Đối với trường hợp dự án đầu tư gắn với thành lập tổ chức kinh tế, ngoài hồ sơ quy định như trên, nhà đầu tư phải nộp kèm theo:

+ Dự thảo điều lệ doanh nghiệp tương ứng với mỗi loại hình doanh nghiệp.

+ Danh sách các thành viên/ cổ đông sáng lập tuỳ theo trường hợp thành lập công ty TNHH/Công ty cổ phần/ Công ty hợp danh.

+ Văn bản xác nhận vốn pháp định trong trường hợp ngành, nghề pháp luật quy định phải có vốn pháp định.

+ Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề trong trường hợp kinh doanh ngành, nghề mà theo quy định của pháp luật phải có chứng chỉ hành nghề. 

+ Hợp đồng liên doanh đối với hình thức thành lập tổ chức kinh tế liên doanh giữa nhà đầu tư trong nước và nhà đầu tư nước ngoài. 
	20 ngay
	10 ngay
	Phòng xúc tiến đầu tư và quản lý doanh nghiệp

0351.857.961
	Chưa thu

	4
	Thẩm tra, cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án đầu tư có quy mô vốn đầu tư dưới 300 tỷ đồng Việt Nam và thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện 

	Hồ sơ: 04 bộ (01 bộ gốc). Bao gồm:
- Bản đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư .

- Bản sao hợp lệ quyết định thành lập hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc tài liệu tương đương khác đối với nhà đầu tư là tổ chức; bản sao hợp lệ Giấy chứng minh nhân dân, Hộ chiếu hoặc chứng thực cá nhân hợp pháp khác đối với nhà đầu tư là cá nhân.

- Hợp đồng hợp tác kinh doanh đối với hình thức đầu tư theo hợp đồng hợp tác kinh doanh.

* Đối với trường hợp dự án đầu tư gắn với thành lập tổ chức kinh tế, ngoài hồ sơ quy định như trên, nhà đầu tư phải nộp kèm theo:

+ Dự thảo điều lệ doanh nghiệp tương ứng với mỗi loại hình doanh nghiệp.

+ Danh sách các thành viên/ cổ đông sáng lập tuỳ theo trường hợp thành lập công ty TNHH/Công ty cổ phần/ Công ty hợp danh.

+ Văn bản xác nhận vốn pháp định trong trường hợp ngành, nghề pháp luật quy định phải có vốn pháp định.

+ Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề trong trường hợp kinh doanh ngành, nghề mà theo quy định của pháp luật phải có chứng chỉ hành nghề. 

+ Hợp đồng liên doanh đối với hình thức thành lập tổ chức kinh tế liên doanh giữa nhà đầu tư trong nước và nhà đầu tư nước ngoài. 

- Giải trình khả năng đáp ứng điều kiện mà dự án đầu tư phải đáp ứng theo quy định của pháp luật đối với dự án thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện quy định tại điều 29 của Luật Đầu tư và Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định 108/2006/NĐ-CP.
	20 ngày
	18 ngày
	Phòng xúc tiến đầu tư và quản lý doanh nghiệp

0351.857.961
	Chưa thu

	5
	Thẩm tra, cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án đầu tư có quy mô vốn đầu tư từ 300 tỷ đồng Việt Nam trở lên và thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện 
	Hồ sơ: 04 bộ (01 bộ gốc). Bao gồm:

- Bản đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư .

- Bản sao hợp lệ quyết định thành lập hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc tài liệu tương đương khác đối với nhà đầu tư là tổ chức; bản sao hợp lệ Giấy chứng minh nhân dân, Hộ chiếu hoặc chứng thực cá nhân hợp pháp khác đối với nhà đầu tư là cá nhân.

- Báo cáo năng lực tài chính của nhà đầu tư (do nhà đầu tư lập và chịu trách nhiệm); 

- Giải trình kinh tế - kỹ thuật bao gồm các nội dung chủ yếu: mục tiêu, quy mô, địa điểm đầu tư; vốn đầu tư; tiến độ thực hiện dự án; nhu cầu sử dụng đất; giải pháp về công nghệ và giải pháp về môi trường; 

- Hợp đồng hợp tác kinh doanh đối với hình thức đầu tư theo hợp đồng hợp tác kinh doanh.

* Đối với trường hợp dự án đầu tư gắn với thành lập tổ chức kinh tế, ngoài hồ sơ quy định như trên, nhà đầu tư phải nộp kèm theo:

+ Dự thảo điều lệ doanh nghiệp tương ứng với mỗi loại hình doanh nghiệp.

+ Danh sách các thành viên/ cổ đông sáng lập tuỳ theo trường hợp thành lập công ty TNHH/Công ty cổ phần/ Công ty hợp danh.

+ Văn bản xác nhận vốn pháp định trong trường hợp ngành, nghề pháp luật quy định phải có vốn pháp định.

+ Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề trong trường hợp kinh doanh ngành, nghề mà theo quy định của pháp luật phải có chứng chỉ hành nghề. 

+ Hợp đồng liên doanh đối với hình thức thành lập tổ chức kinh tế liên doanh giữa nhà đầu tư trong nước và nhà đầu tư nước ngoài. 

- Giải trình khả năng đáp ứng điều kiện tham gia thị trường quy định đối với dự án đầu tư thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện quy định tại điều 29 của Luật Đầu tư và Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định 108/2006/N-CP.
	20v ngày
	18 ngày
	Phòng xúc tiến đầu tư và quản lý doanh nghiệp

0351.857.961
	Chưa thu

	6
	Thẩm tra, cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án đầu tư thuộc thẩm quyền chấp thuận của Thủ tướng Chính phủ


	Hồ sơ gồm 10 bộ (trong đó có ít nhất 01 bộ gốc):

- Bản đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu)
- Văn bản xác nhận tư cách pháp lý của nhà đầu tư.

- Báo cáo năng lực tài chính của nhà đầu tư (do nhà đầu tư lập và chịu trách nhiệm). 

- Giải trình kinh tế – kỹ thuật bao gồm các nội dung chủ yếu: mục tiêu, quy mô, địa điểm đầu tư, vốn đầu tư, tiến độ thực hiện dự án, nhu cầu sử dụng đất, giải pháp về công nghệ và giải pháp về môi trường.

- Hợp đồng hợp tác kinh doanh (đối với hình thức đầu tư theo hợp đồng hợp tác kinh doanh).

- Giải trình khả năng đáp ứng các điều kiện mà dự án đầu tư phải đáp ứng khi tham gia thị trường quy định đối với dự án thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện. 

* Đối với dự án đầu tư gắn với thành lập tổ chức kinh tế, ngoài các hồ sơ trên, nhà đầu tư phải nộp kèm theo:

+ Hồ sơ đăng ký kinh doanh tương ứng với mỗi loại hình doanh nghiệp.

+ Hợp đồng liên doanh đối với hình thức thành lập tổ chức kinh tế liên doanh 
	37
	35
	Phòng xúc tiến đầu tư và quản lý doanh nghiệp

0351.857.961
	

	III
	Điều chỉnh dự án đầu tư (Nghị định 108/2006/NĐ-CP ngày 22/9/2006)
	
	
	
	
	

	7
	Đăng ký điều chỉnh dự án đầu tư:


	Hồ sơ: 01 bộ. Bao gồm:

- Bản đăng ký điều chỉnh dự án đầu tư 

- Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận đầu tư; 

- Bản sửa đổi, bổ sung của hợp đồng liên doanh hoặc hợp đồng hợp tác kinh doanh hoặc điều lệ doanh nghiệp (đối với dự án có vốn đầu tư nước ngoài);
	15 ngày
	7 ngày
	Phòng xúc tiến đầu tư và quản lý doanh nghiệp

0351.857.961
	Chưa thu

	8
	Thẩm tra điều chỉnh dự án đầu tư:


	Hồ sơ: 04 bộ (01 bộ gốc). Bao gồm: 

- Bản đăng ký điều chỉnh dự án đầu tư 

- Giải trình lý do điều chỉnh; 

- Những thay đổi so với dự án đang triển khai; 

- Báo cáo tình hình thực hiện dự án đến thời điểm điều chỉnh dự án;

- Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận đầu tư; 

- Bản sửa đổi, bổ sung của hợp đồng liên doanh hoặc hợp đồng hợp tác kinh doanh hoặc điều lệ doanh nghiệp (đối với dự án có vốn đầu tư nước ngoài);
- Trường hợp nội dung điều chỉnh liên quan đến lĩnh vực đầu tư có điều kiện thì BQL các KCN tỉnh lấy ý kiến thẩm tra của Bộ, ngành có liên quan trước khi cấp mới hoặc điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư. 
	30 ngày
	20 ngày
	Phòng xúc tiến đầu tư và quản lý doanh nghiệp

0351.857.961
	Chưa thu

	IV
	Đăng ký lại, chuyển đổi, đăng ký đổi Giấy chứng nhận đầu tư đối với doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài(Luật Doanh nghiệp 2005 ngày 29/11/2005; Nghị định 88/2006/NĐ-CP ngày 29/8/2006; Nghị định 101/2006/NĐ-CP ngày 21/9/2006; Nghị định 108/2006/NĐ-CP ngày 22/9/2006)
	
	
	
	
	

	9
	Đăng ký lại doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài.
	Hồ sơ: 01 bộ. Bao gồm
- Bản đề nghị đăng ký lại doanh nghiệp do đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp ký.

- Dự thảo điều lệ doanh nghiệp sửa đổi phù hợp với quy định của pháp luật về doanh nghiệp.

- Bản sao hợp lệ Giấy phép đầu tư và các Giấy phép điều chỉnh. 

* Trường hợp khi đăng ký lại, doanh nghiệp có yêu cầu điều chỉnh các nội dung liên quan đến đăng ký kinh doanh và dự án đầu tư, thì trong hồ sơ nói trên còn bao gồm các tài liệu mà pháp luật quy định tương ứng với nội dung điều chỉnh. 
	15 ngày
	7 ngày
	Phòng xúc tiến đầu tư và quản lý doanh nghiệp

0351.857.961
	Chưa thu

	10
	Chuyển đổi doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài.


	Hồ sơ: 01 bộ. Bao gồm:
- Bản đề nghị chuyển đổi doanh nghiệp, trong đó nêu rõ nội dung chuyển đổi do đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp ký;

- Dự thảo điều lệ của doanh nghiệp phù hợp với các quy định của pháp luật về doanh nghiệp;

- Quyết định chuyển đổi doanh nghiệp của chủ doanh nghiệp 100% vốn nước ngoài, Hội đồng quản trị doanh nghiệp liên doanh hoặc đại hội đồng cổ đông của công ty cổ phần có vốn đầu tư nước ngoài. Quyết định chuyển đổi doanh nghiệp phải có các nội dung chủ yếu về: tên, địa chỉ trụ sở chính của doanh nghiệp chuyển đổi và của doanh nghiệp sau khi chuyển đổi; thời hạn và điều kiện chuyển tài sản, phần vốn góp, cổ phần, trái phiếu của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài thành tài sản, phần vốn góp, cổ phần, trái phiếu của doanh nghiệp chuyển đổi; phương án sử dụng lao động; thời hạn thực hiện chuyển đổi.

Quyết định chuyển đổi doanh nghiệp phải được gửi đến tất cả các chủ nợ và thông báo cho người lao động trong doanh nghiệp biết trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày thông qua quyết định; 

- Bản sao hợp lệ Giấy phép đầu tư và các Giấy phép điều chỉnh. 

Trường hợp chuyển hợp chuyển đổi có bổ sung thành viên mới thì trong hồ sơ nói trên còn bao gồm:

+ Đối với thành viên mới là cá nhân: bản sao Giấy chứng minh nhân dân, Hộ chiếu hoặc chứng thực cá nhân hợp pháp khác;

+ Đối với thành viên mới là pháp nhân: bản sao Quyết định thành lập, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc tài liệu tương đương khác của pháp nhân; Quyết định uỷ quyền, Giấy chứng minh nhân dân, Hộ chiếu hoặc chứng thực cá nhân hợp pháp khác của người đại diện theo uỷ quyền. 

+ Đối với thành viên mới là pháp nhân nước ngoài thì bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh và điều lệ phải có chứng thực của cơ quan nơi pháp nhân đó đã đăng ký không quá 3 tháng trước ngày nộp hồ sơ. 

* Trường hợp khi chuyển đổi doanh nghiệp có yêu cầu điều chỉnh các nội dung liên quan đến đăng ký kinh doanh và dự án đầu tư thì trong hồ sơ chuyển đổi còn bao gồm các tài liệu mà pháp luật quy định tương ứng với nội dung điều chỉnh.
	30 ngày
	20 ngày
	Phòng xúc tiến đầu tư và quản lý doanh nghiệp

0351.857.961
	Chưa thu

	11
	Đăng ký đổi Giấy chứng nhận đầu tư đối với các dự án đầu tư theo hình thức hợp đồng hợp tác kinh doanh đã được cấp Giấy phép đầu tư trước ngày 01/7/2006
	Hồ sơ: 01 bộ. Bao gồm:

- Văn bản đề nghị đổi Giấy chứng nhận đầu tư do các bên tham gia hợp đồng hợp tác kinh doanh ký 

- Bản sao Giấy phép đầu tư và các Giấy phép điều chỉnh.

* Trường hợp các bên tham gia hợp đồng hợp tác kinh doanh có yêu cầu điều chỉnh các nội dung liên quan đến dự án đầu tư và hợp đồng hợp tác kinh doanh thì trong hồ sơ nói trên còn bao gồm các tài liệu mà pháp luật về đầu tư quy định tương ứng với yêu cầu điều chỉnh.
	7 ngày
	5 ngày
	Phòng xúc tiến đầu tư và quản lý doanh nghiệp

0351.857.961
	Chưa thu

	12
	Cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài được thành lập trên cơ sở chia/tách/hợp nhất/sáp nhập/mua lại doanh nghiệp


	Hồ sơ chia/tách/hợp nhất doanh nghiệp: 01 bộ. Bao gồm:

 - Văn bản đề nghị chia/tách/hợp nhất doanh nghiệp: 

- Quyết định của hội đồng thành viên hoặc của chủ sở hữu doanh nghiệp hoặc của đại hội đồng cổ đông về việc chia/tách/hợp nhất doanh nghiệp (bản chính).

- Biên bản họp Hội đồng thành viên (đối với Công ty TNHH 2 thành viên trở lên), Biên bản họp đại hội đồng cổ đông (đối với Công ty Cổ phần) về việc chia/tách/hợp nhất doanh nghiệp (bản chính).
- Điều lệ của doanh nghiệp bị chia/tách/hợp nhất
- Dự thảo điều lệ của doanh nghiệp sau khi bị chia/tách/hợp nhất

- Danh sách thành viên Công ty TNHH hai thành viên trở lên hoặc danh sách cổ đông sáng lập công ty cổ phần kèm theo bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân đối với thành viên sáng lập hoặc cổ đông sáng lập là cá nhân; hoặc Bản sao Quyết định thành lập hoặc giấy tờ có giá trị tương đương khác đối với nhà đầu tư là tổ chức kinh tế; bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân của người đại diện ủy quyền và quyết định ủy quyền đối với trường hợp thành viên sáng lập hoặc cổ đông sáng lập. 

- Bản sao Giấy chứng nhận đầu tư.

- Báo cáo tình hình hoạt động và báo cáo tài chính của doanh nghiệp tại thời điểm đề nghị sáp nhập, bán doanh nghiệp.

- Văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan tổ chức có thẩm quyền (đối với ngành, nghề theo quy định của pháp luật phải có vốn pháp định).

- Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của Giám đốc (Tổng Giám đốc) và cá nhân khác (đối với ngành, nghề theo quy định của pháp luật phải có chứng chỉ hành nghề)

Hồ sơ sáp nhập/mua lại doanh nghiệp: 01 bộ. Bao gồm: 

- Văn bản đề nghị sáp nhập/mua lại doanh nghiệp:

- Quyết định của hội đồng thành viên hoặc của chủ sở hữu doanh nghiệp hoặc của đại hội đồng cổ đông về việc sáp nhập/mua lại doanh nghiệp (bản chính).

- Hợp đồng sáp nhập/mua lại doanh nghiệp bao gồm những nội dung chủ yếu sau: tên, địa chỉ, trụ sở chính của doanh nghiệp bị sáp nhập, mua lại; thủ tục và điều kiện sáp nhập, mua lại doanh nghiệp; phương án sử dụng lao động; thủ tục, điều kiện và thời hạn chuyển giao tài sản, chuyển vốn, cổ phần, trái phiếu của công ty bị sáp nhập, mua lại; thời hạn thực hiện việc sáp nhập, mua lại; trách nhiệm của các bên (bản chính).
- Điều lệ của doanh nghiệp bị sáp nhập/mua lại 
- Dự thảo điều lệ của doanh nghiệp sau khi bị sáp nhập/mua lại 
- Danh sách thành viên Công ty TNHH hai thành viên trở lên hoặc danh sách cổ đông sáng lập công ty cổ phần kèm theo bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân đối với thành viên sáng lập hoặc cổ đông sáng lập là cá nhân; hoặc Bản sao Quyết định thành lập hoặc giấy tờ có giá trị tương đương khác đối với nhà đầu tư là tổ chức kinh tế; bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân của người đại diện ủy quyền và quyết định ủy quyền đối với trường hợp thành viên sáng lập hoặc cổ đông sáng lập. 

- Bản sao Giấy chứng nhận đầu tư.

- Báo cáo tình hình hoạt động và báo cáo tài chính của doanh nghiệp tại thời điểm đề nghị sáp nhập, bán doanh nghiệp.

- Văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan tổ chức có thẩm quyền (đối với ngành, nghề theo quy định của pháp luật phải có vốn pháp định).

- Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của Giám đốc (Tổng Giám đốc) và cá nhân khác (đối với ngành, nghề theo quy định của pháp luật phải có chứng chỉ hành nghề).
	15 ngày
	10 ngày
	Phòng xúc tiến đầu tư và quản lý doanh nghiệp

0351.857.961
	Chưa thu

	13
	Cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với các doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài thực hiện việc chuyển nhượng dự án

	Hồ sơ: 01 bộ. Bao gồm:

- Văn bản đăng ký chuyển nhượng dự án. 

- Quyết định của hội đồng thành viên hoặc của chủ sở hữu doanh nghiệp hoặc của đại hội đồng cổ đông hoặc thỏa thuận của các bên hợp doanh (đối với dự án đầu tư theo hình thức hợp đồng hợp tác kinh doanh) về việc chuyển nhượng dự án (bản chính).

- Hợp đồng chuyển nhượng dự án (bản chính).

- Các giấy tờ chứng thực đã hoàn tất việc chuyển nhượng có xác nhận của bên chuyển nhượng.
- Văn bản về tư cách pháp lý của bên nhận chuyển nhượng: Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân đối với bên nhận chuyển nhượng là cá nhân; hoặc bản sao Quyết định thành lập hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh đối với trường hợp bên nhận chuyển nhượng là pháp nhân.

- Báo cáo tình hình hoạt động triển khai dự án.

- Bản sao Giấy chứng nhận đầu tư.

- Báo cáo tình hình hoạt động và báo cáo tài chính của doanh nghiệp tại thời điểm đề nghị chuyển đổi.
	10 ngày
	07 ngày
	Phòng xúc tiến đầu tư và quản lý doanh nghiệp

0351.857.961
	Chưa thu


CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC CÁC CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH HÀ NAM

(Ban hành kèm theo Quyết định số 581 /QĐ-UBND ngày 23 tháng 5 năm 2007 của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh Hà Nam)
Tên đơn vị: Ban Thi đua Khen thưởng tỉnh

	STT
	Nội dung công việc

và căn cứ pháp lý
	Hồ sơ thủ tục
	Thời gian giải quyết

(ngày làm việc)
	Tên đơn vị, cá nhân giải quyết, số điện thoại
	Lệ phí

	
	
	
	Quy định
	Thực hiện
	
	

	1
	Đối vơi khen thưởng tổng kết năm của tỉnh

Căn cứ:

Luật thi đua khen thưởng.

Nghị định 121/2005/NĐ-CP, ngày 30/9/2005 của Chính phủ.
	- Tờ trình đề nghị khen thưởng của Thủ trưởng cơ quan, tổ chức cá nhân, tập thể được xét khen thưởng;

- Biên bản bình xét thi đua của hội đồng thi đua-khen thưởng cùng cấp;

- Bản báo cáo thành tích của tấp thể, cá nhân đề nghị khen thưởng (viết ngắn gọn rõ thành tích) có ý kiến xác nhận của thủ trưởng đơn vị quản lý trực tiếp và ý kiến hiệp y của ngành dọc cấp trên ( đối với tập thể nhỏ). Đối với đối tượng có nghĩa vụ nộp thuế phải có xác nhận mức độ hoàn thành của dơn vị quản lý trực tiếp;

- Bản sao các Quyết định công nhận danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng đã nêu trong báo cáo.

* Đối với đề nghị cờ thi đua của UBND tỉnh danh hiệu chiến sỹ thi đua cấp tỉnh phải có biên bản bỏ phiếu kiến của Hội đồng thi đua khen thưởng cấp đề nghị.
	
	02 ngày làm việc
	Phòng nghiệp vụ - thanh tra

ĐT: 0351.850063
	

	2
	Đối với khen cao (từ mức bằng khen của thủ tướng Chính phủ trở lên)

C¨n cø:

Luật thi đua khen thưởng.

Nghị định 121/2005/NĐ-CP, ngày 30/9/2005 của Chính phủ.

	- Hồ sơ đề nghị tặng cờ thi đua của Chính phủ, chiến sỹ thi đua toàn quốc, các danh hiệu vinh dự nhà nước, giải thưởng Hồ Chính Minh, giải thưởng nhà nước phải có biên bản bỏ phiếu kín của HĐTĐKT đề nghị.

- Bản tóm tắt thành tích ( phải có xác nhận của đưon vị báo cáo, đơn vị trình);

- Báo cáo thành tích phải có đóng dấu giáp lai và xác nhận của UBND tỉnh;

- Hồ sơ gồm 04 bộ
	
	10 ngày làm việc
	Phòng nghiệp vụ - thanh tra

ĐT: 0351.850063
	

	3
	Đối vớ khen thưởng các phong trào thi đua chuyên đề theo đợt của tỉnh.

Căn cứ:

Luật thi đua khen thưởng.

Nghị định 121/2005/NĐ-CP, ngày 30/9/2005 của Chính phủ.

	- Biên bản bình xét thi đua của Hội đồng thi đua- Khen thưởng đợ vị hoặc của ban chỉ đạo thực hiện chuyên đề.

- Bản báo cáo thành tích của tập thể, cá nhân đề nghị khen thưởng có ý kiến xác nhận của Thủ trưởng đơn vị cấp quản lý trực tiếp

- Trường hợp đề nghị khen thưởng cho cá nhâ, tập thể có phát minh sáng kiến, cải tiến ứng dụng tiến bộ KHCN, sáng tác hoặc sáng tạo trong các lĩnh vực khác phải kèm theo chứng nhận của cơ quan quản lý có thẩm quyền
	
	02 ngày làm việc
	Phòng nghiệp vụ - thanh tra

ĐT: 0351.850063
	

	4
	Đối với khen thưởng theo thủ tục đơn giản

Luật thi đua khen thưởng.

Nghị định 121/2005/NĐ-CP, ngày 30/9/2005 của Chính phủ
	- Tờ trình đề nghị khen thưởng của Thủ trưởng cơ quan, tổ chức có cá nhân, tập thể được xét khen thưởng;

- Bản tóm tắt thành tích của cơ quan đơn vị quản lý trực tiếp, ghi rõ hành động, thành tích công trạng.
	
	02 ngày làm việc
	Phòng nghiệp vụ - thanh tra

ĐT: 0351.850063
	

	5
	Đối vơi hiệp y để ngành dọc trung ương khen thưởng theo thẩm quyền và đề nghị khen cao. 

Luật thi đua khen thưởng.

Nghị định 121/2005/NĐ-CP, ngày 30/9/2005 của Chính phủ
	- Văn bản đề nghị hiệp y khen thưởng của ngành dọc trung ương;

- Báo cáo thành tích tập thể, cá nhân đề nghị khen thưởng có ý kiến xác nhận của Thủ trưởng đơn vị cấp quản lý trực tiếp;

- Đối với đối tượng có nghĩa vụ nộp thuế phải có xác nhận mức độ hoàn thành của dơn vị quản lý trực tiếp;
	
	
	
	


CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC CÁC CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH HÀ NAM

(Ban hành kèm theo Quyết định số 581 /IĐ-UBND ngày 23 tháng 5 năm 2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Hà Nam)

Tên đơn vị: Ban Tôn giáo tỉnh

	TT
	Nội dung công việc và căn cứ pháp lý
	Hồ sơ thủ tục
	Thời gian giảI quyết (ngày làm việc)
	Tên đơn vị, cá nhân giảI quyết,

Số điện thoại
	Lệ phí

	
	
	
	Quy định
	Thực hiện
	
	

	1
	1. Công nhận tổ chức tôn giáo có phạm vi hoạt động ở trong tỉnh.

* Căn cứ:

- Pháp lệnh tín ngư​ỡng tôn giáo;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành pháp lệnh;

- Quyết định số 37/2006/IĐ-UBND ngày 22 tháng 11 năm 2006 của UBND tỉnh.
	+ Văn bản đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo;

+ Giáo lý, giáo luật của tổ chức;

+ Bản đăng ký hoạt động tôn giáo của tổ chức do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền cấp;

+ Văn bản của Ban Tôn giáo tỉnh xác nhận hoạt động tôn giáo ổn định.
	60 
	45 
	- Phòng Phật giáo: 
Đ/c Vũ Hương Ngát

0351.846222

0351.210887

- Phòng Công giáo:

Đ/c Nguyễn Văn Thái

0351.846076 

0351.210867
	Không thu

	2
	Chấp thuận việc tổ chức lễ hội tín ngưỡng.

* Căn cứ:

- Pháp lệnh tín ngư​ỡng tôn giáo;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành pháp lệnh;

- Quyết định số 37/2006/IĐ-UBND ngày 22 tháng 11 năm 2006 của UBND tỉnh.
	+ Tờ trình về việc tổ chức lễ hội;

+ Danh sách Ban tổ chức lễ hội;

+ Kế hoạch, chương trình, nội dung lễ hội.
	10
	10 
	- Phòng Phật giáo: 
Đ/c Vũ Hương Ngát

0351.846222

0351.210887

- Phòng Công giáo:

Đ/c Nguyễn Văn Thái

0351.846076 

0351.210867
	Không thu

	3
	Chấp thuận việc thành lập, chia tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo cơ sở.

* Căn cứ:

- Pháp lệnh tín ngư​ỡng tôn giáo;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành pháp lệnh;

- Quyết định số 37/2006/IĐ-UBND ngày 22 tháng 11 năm 2006 của UBND tỉnh.
	+ Đơn xin thành lập (hoặc chia, tách, sáp nhập, hợp nhất) tổ chức tôn giáo trực thuộc.
	45 
	30
	- Phòng Phật giáo: 
Đ/c Vũ Hương Ngát

0351.846222

0351.210887

- Phòng Công giáo:

Đ/c Nguyễn Văn Thái

0351.846076 

0351.210867
	Không thu

	4
	Chấp thuận việc mở lớp bồi dưỡng những người chuyên hoạt động tôn giáo.

* Căn cứ:

- Pháp lệnh tín ngư​ỡng tôn giáo;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành pháp lệnh;

- Quyết định số 37/2006/IĐ-UBND ngày 22 tháng 11 năm 2006 của UBND tỉnh.
	+ Văn bản đề nghị;

+ Nội dung, chương trình, danh sách giảng viên lớp học.


	30 
	15
	- Phòng Phật giáo: 
Đ/c Vũ Hương Ngát

0351.846222

0351.210887

- Phòng Công giáo:

Đ/c Nguyễn Văn Thái

0351.846076 

0351.210867
	Không thu

	5
	Chấp thuận thuyên chuyển nơI hoạt động tôn giáo của chức sắc nhà tu hành vi phạm pháp luật về tôn giáo đã bị xử lý.

* Căn cứ:

- Pháp lệnh tín ngư​ỡng tôn giáo;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành pháp lệnh;

- Quyết định số 37/2006/IĐ-UBND ngày 22 tháng 11 năm 2006 của UBND tỉnh.
	+ Văn bản đăng ký;

+ Quyết định của tổ chức tôn giáo về việc thuyên chuyển;

+ Sơ yếu lý lịch có xác nhận của UBND cấp xã nơI người được thuyên chuyển có hộ khẩu thường trú.


	30
	20
	- Phòng Phật giáo: 
Đ/c Vũ Hương Ngát

0351.846222

0351.210887

- Phòng Công giáo:

Đ/c Nguyễn Văn Thái

0351.846076 

0351.210867
	Không thu

	6
	Chấp thuận hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đăng ký của tổ chức tôn giáo cơ sở.

* Căn cứ:

- Pháp lệnh tín ngư​ỡng tôn giáo;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành pháp lệnh;

- Quyết định số 37/2006/IĐ-UBND ngày 22 tháng 11 năm 2006 của UBND tỉnh.
	+ Văn bản đề nghị của tổ chức tôn giáo cơ sở.
	15 
	15 
	- Phòng Phật giáo: 
Đ/c Vũ Hương Ngát

0351.846222

0351.210887

- Phòng Công giáo:

Đ/c Nguyễn Văn Thái

0351.846076 

0351.210867
	Không thu

	7
	Chấp thuận hội nghị, đại hội của tổ chức tôn giáo không thuộc các trường hợp quy định tại Điều 23, 24 của Nghị định 22/2005/NĐ-CP.

* Căn cứ:

- Pháp lệnh tín ngư​ỡng tôn giáo;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành pháp lệnh;

- Quyết định số 37/2006/IĐ-UBND ngày 22 tháng 11 năm 2006 của UBND tỉnh.
	+ Văn bản đề nghị;

+ Báo cáo hoạt động của tổ chức tôn giáo cơ sở.


	20 
	20 
	- Phòng Phật giáo: 
Đ/c Vũ Hương Ngát

0351.846222

0351.210887

- Phòng Công giáo:

Đ/c Nguyễn Văn Thái

0351.846076 

0351.210867
	Không thu

	8
	Chấp thuận các cuộc lễ diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo.

* Căn cứ:

- Pháp lệnh tín ngư​ỡng tôn giáo;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành pháp lệnh;

- Quyết định số 37/2006/IĐ-UBND ngày 22 tháng 11 năm 2006 của UBND tỉnh.
	+ Văn bản đề nghị;

+ ý kiến bằng văn bản của tổ chức tôn giáo trực tiếp quản lý chức sắc, nhà tu hành.


	30 
	20
	- Phòng Phật giáo: 
Đ/c Vũ Hương Ngát

0351.846222

0351.210887

- Phòng Công giáo:

Đ/c Nguyễn Văn Thái

0351.846076 

0351.210867
	Không thu

	9
	Chấp thuận việc cảI tạo, nâng cấp xây dựng mới công trình tôn giáo.

* Căn cứ:

- Pháp lệnh tín ngư​ỡng tôn giáo;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành pháp lệnh;

- Quyết định số 37/2006/IĐ-UBND ngày 22 tháng 11 năm 2006 của UBND tỉnh.
	+ Đơn xin cấp giấy phép xây dựng;
+ Bản vẽ thiết kế và dự toán thi công công trình theo quy định;

+ Giấy tờ về quyền sử dụng đất: GCNQSD đất hoặc quyết định giao đất hoặc trích lục bản đồ có xác nhận của UBND cấp xã và phòng Tài nguyên – MôI trường;

+ Văn bản đề nghị của UBND cấp xã và UBND cấp huyện.
	20 
	20 
	- Phòng Phật giáo: 
Đ/c Vũ Hương Ngát

0351.846222

0351.210887

- Phòng Công giáo:

Đ/c Nguyễn Văn Thái

0351.846076 

0351.210867
	Không thu

	10
	Cấp đăng ký cho dòng tu, tu viện và các tổ chức tu hành tập thể khác có phạm vi hoạt động trong tỉnh.

* Căn cứ:

- Pháp lệnh tín ngư​ỡng tôn giáo;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành pháp lệnh;

- Quyết định số 37/2006/IĐ-UBND ngày 22 tháng 11 năm 2006 của UBND tỉnh.
	+ Văn bản đăng ký;

+ Nội quy, quy chế hoặc điều lệ của dòng tu, tu viện (nêu rõ tôn chỉ, mục đích hoạt động, hệ thống tổ chức và quản lý của dòng tu, tu viện);
+ Danh sách tu sĩ (họ tên, tên gọi khác, tuổi, nơI đăng ký hộ khẩu thường trú, năm vào tu).
	60 
	50 
	- Phòng Phật giáo: 
Đ/c Vũ Hương Ngát

0351.846222

0351.210887

- Phòng Công giáo:

Đ/c Nguyễn Văn Thái

0351.846076 

0351.210867
	Không thu

	11
	Tiếp nhận đăng ký hội đoàn tôn giáo có phạm vi hoạt động ở nhiều huyện thuộc tỉnh.

* Căn cứ:

- Pháp lệnh tín ngư​ỡng tôn giáo;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành pháp lệnh;

- Quyết định số 37/2006/IĐ-UBND ngày 22 tháng 11 năm 2006 của UBND tỉnh.
	+ Văn bản đăng ký;

+ Nội quy, quy chế, điều lệ của hội đoàn (nêu rõ mục đích hoạt động, hệ thống tổ chức và quản lý của hội đoàn);
+ Danh sách những người tham gia điều hành hội đoàn (họ tên, tên gọi khác, tuổi, địa chỉ, chức vụ, phẩm trật tôn giáo).
	45 
	40 
	- Phòng Phật giáo: 
Đ/c Vũ Hương Ngát

0351.846222

0351.210887

- Phòng Công giáo:

Đ/c Nguyễn Văn Thái

0351.846076 

0351.210867
	Không thu

	12
	Tiếp nhận đăng ký người được đăng ký phong chức, phong phẩm.

* Căn cứ:

- Pháp lệnh tín ngư​ỡng tôn giáo;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành pháp lệnh;

- Quyết định số 37/2006/IĐ-UBND ngày 22 tháng 11 năm 2006 của UBND tỉnh.
	+ Văn bản đăng ký;

+ Sơ yếu lý lịch có xác nhận của UBND cấp xã nơI chức sắc, nhà tu hành cư trú (đối với những trường hợp đăng ký phong chức, phong phẩm, bổ nhiệm lần đầu);

+ Tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người được đăng ký;

+ Danh sách trích ngang theo tiêu chí trên (nếu đăng ký cho nhiều người).
	30 
	25 
	- Phòng Phật giáo: 
Đ/c Vũ Hương Ngát

0351.846222

0351.210887

- Phòng Công giáo:

Đ/c Nguyễn Văn Thái

0351.846076 

0351.210867
	Không thu

	13
	Tiếp nhận thông báo cách chức, bãI nhiệm chức sắc.

* Căn cứ:

- Pháp lệnh tín ngư​ỡng tôn giáo;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành pháp lệnh;

- Quyết định số 37/2006/IĐ-UBND ngày 22 tháng 11 năm 2006 của UBND tỉnh.
	+ Văn bản thông báo của tổ chức tôn giáo;

+ Văn bản cách chức, bãI nhiệm chức sắc của tổ chức tôn giáo.
	30
	30
	- Phòng Phật giáo: 
Đ/c Vũ Hương Ngát

0351.846222

0351.210887

- Phòng Công giáo:

Đ/c Nguyễn Văn Thái

0351.846076 

0351.210867
	Không thu

	14
	Tiếp nhận thông báo tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo.

* Căn cứ:

- Pháp lệnh tín ngư​ỡng tôn giáo;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành pháp lệnh;

- Quyết định số 37/2006/QĐ-UBND ngày 22 tháng 11 năm 2006 của UBND tỉnh.
	+ Văn bản thông báo việc quyên góp của tổ chức tôn giáo.
	Cơ sở Tôn giáo thông báo trước 15 ngày khi tổ chức quyên góp
	Cơ sở Tôn giáo thông báo trước 15 ngày khi tổ chức quyên góp
	- Phòng Phật giáo: 
Đ/c Vũ Hương Ngát

0351.846222

0351.210887

- Phòng Công giáo:

Đ/c Nguyễn Văn Thái

0351.846076 

0351.210867
	Không thu

	15
	Cấp đăng ký hoạt động tôn giáo cho tổ chức có phạm vi hoạt động ở trong tỉnh.

* Căn cứ:

- Pháp lệnh tín ngư​ỡng tôn giáo;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành pháp lệnh;

- Quyết định số 37/2006/QĐ-UBND ngày 22 tháng 11 năm 2006 của UBND tỉnh.
	+ Văn bản đăng ký;

+ Giáo lý, giáo luật và bản tóm tắt nội dung giáo lý, giáo luật;

+ Danh sách dự kiến những người đứng đầu tổ chức.


	45 
	40
	- Phòng Phật giáo: 
Đ/c Vũ Hương Ngát

0351.846222

0351.210887

- Phòng Công giáo:

Đ/c Nguyễn Văn Thái

0351.846076 

0351.210867
	Không thu


CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC CÁC CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH HÀ NAM

(Ban hành kèm theo Quyết định số 581 /QĐ-UBND ngày 23 tháng 5 năm 2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Hà Nam)

Tên đơn vị: Công an tỉnh

	TT
	Nội dung công việc và căn cứ pháp lý
	Hồ sơ thủ tục
	Thời gian giảI quyết (ngày làm việc)
	Tên đơn vị, cá nhân giảI quyết,

Số điện thoại
	Lệ phí

	
	
	
	Quy định
	Thực hiện
	
	

	I.
	Về công tác cấp CMND

 Theo Nghị định số 05/1999/NĐ-CP của Chính phủ ngày 03/02/1999 

 Thông tư 01/BCA hướng dẫn Nghị định số 05/1999/NĐ-CP 
	1. Cấp mới CMND:

- Làm tại xã, phường, thị trấn: 

+ Đối với công dân từ đủ 14 tuổi đến dưới 18 tuổi, xuất trình sổ hộ khẩu thường trú (sổ hộ khẩu gia đình). 
+ Đối với công dân từ 18 tuổi trở lên, chưa được cấp CMND lần nào thủ tục gồm: đơn đề nghị cấp CMND, xuất trình hộ khẩu thường trú (sổ hộ khẩu gia đình hoặc giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể).

- Làm tại Công an huyện, thị xã:

+ Đơn đề nghị cấp CMND (theo mẫu).

+ Xuất trình hộ khẩu thường trú (sổ hộ khẩu gia đình hoặc giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể).
	- Đối với thị xã 15 ngày làm việc

- Đối với các huyện là 30 ngày làm việc


	- Đối với thị xã Phủ Lý là 10 ngày làm việc.

- Đối với các huyện là 20 ngày làm việc.
	CATX Phủ Lý: 0351.859389

0351.851086

CA huyện Lý Nhân:

0351.871857

CA huyện Bình Lục:

0351.860035

CA huyện Duy Tiên:

0351.830008

CA huyện Thanh Liêm:

0351.880322

CA huyện Kim Bảng:

0351.820014
	- Đối với công dân thuộc các xã miền núi: 2.000đồng/ 1 lần cấp. 

- Đối với công dân thuộc khu vực thị xã và nông thôn: 3.000đồng/1 lần cấp.

(không bao gồm tiền ảnh)

	
	
	2. đổi, cấp lại CMND: 

- Đơn trình bày rõ lý do xin dổi CMND hoặc cấp lại có xác nhận của công an phường, xã, thị trấn nơi đăng ký hộ khẩu thường trú. (theo mẫu); (Các trường hợp cấp đổi CMND đơn không phải xin xác nhận của chính quyền địa phương.)

- Xuất trình hộ khẩu thường trú;

- Xuất trình quyết định thay đổi họ, tên, chữ đệm, ngày, tháng, năm sinh;

Nộp lại CMND đã hết hạn sử dụng, hư hỏng hoặc có thay đổi nội dung đối với trường hợp đổi CMND
	 15 ngày (ở thị xã),

 30 ngày (ở địa bàn khác).

	 - Cấp đổi : 10 ngày làm việc.

- Cấp lại: 15 ngày làm việc. Làm Thứ 3, thứ 5 
Trả thứ 6 
	 Tại trụ sở tiếp công dân của Công an tỉnh Hà Nam. Địa chỉ Tổ 13 - Đường Trần Nhật Duật- Phường Lê Hồng Phong - TX Phủ Lý - Hà Nam . 
0351.859348 
	- Đối với công dân thuộc các xã miền núi: 3.000đồng/ 1 lần cấp. 

- Đối với công dân thuộc khu vực thị xã và nông thôn: 4.000đồng/1 lần cấp.

(không bao gồm tiền ảnh)

	II.
	Về công tác đăng ký, quản lý hộ khẩu 

 Nghị định số 51/CP –CP ngày 10/5/1997 về đăng ký, quản lý hộ khẩu và 108/2005/CP-CP 
	1. Đăng ký chuyển đi
 - CMND của người chuyển đi.

- Phiếu báo thay đổi về hộ khẩu, nhân khẩu.

- Sổ hộ khẩu gia đình hoặc giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể.
	03 ngày làm việc


	01 ngày làm việc


	 - Trưởng Công cấp xã cấp giấy chứng nhận trong cùng một huyện thuộc tỉnh.

- Trưởng Công an cấp huyện cấp trong phạm vi huyện, quận, thị xã thuộc tỉnh.
	

	
	
	2. Đăng ký chuyển đến 
 Thủ tục chuyển đến đăng ký hộ khẩu thường trú:

+ CMND hoặc Chứng nhận ngành (đối với Quân đội và Công an).

+ Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu.

+ Bản khai nhân khẩu của những người từ đủ 15 tuổi trở lên.

+ Giấy chứng nhận chuyển đi hoặc giấy tờ khác. Nếu bị xoá tên trong sổ hộ khẩu gia đình hoặc giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể, thì giấy chứng nhận chuyển đi thay bằng xác nhận của Công an huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh nơi đăng ký hộ khẩu thường trú cũ về việc đã xoá tên.

+ Sổ hộ khẩu gia đình( nếu người chuyển đến đăng ký hộ khẩu thường trú vào cùng sổ hộ khẩu gia đình ).

+ Giấy tờ để chứng minh nhà ở hợp pháp ( trừ trường hợp bố, mẹ, vợ, chồng, con về với nhau).

Các loại giấy tờ nêu trên được áp dụng để đăng ký hộ khẩu thường trú cho mọi địa bàn.
	- Đối với thị xã 10 ngày làm việc

- Đối với các huyện là 15 ngày làm việc.

- Đối với trẻ em mới sinh 5 ngày làm việc


	05 ngày làm việc đối với thị xã 

 10 ngày làm việc đối với các huyện kể từ khi nhận được hồ sơ đầy đủ.

Đăng ký hộ khẩu cho trẻ em mới sinh giải quyết trong thời gian 1 ngày làm việc.
	Trưởng công an xã, thị trấn ký sổ hộ khẩu gia đình và giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể.

Trưởng công an thị xã ký sổ hộ khẩu gia đình và giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể.


	1. Đăng ký chuyển đến cả hộ hoặc 01 người nhưng không cấp sổ hộ khẩu gia đình hoặc giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể:

- 15 xã, thị trấn miền núi của 02 huyện Thanh Liêm và Kim Bảng: 2.000 đ/lần đăng ký.

- Thị xã và khu vực nông thôn: 5.000 đ/lần đăng ký.

 2. Cấp mới, cấp lại, đổi sổ hộ khẩu gia đình:

- 15 xã, thị trấn miền núi của 02 huyện Thanh Liêm và Kim Bảng: 4.000 đ/lần đăng ký.

- Thị xã và khu vực nông thôn: 8.000 đ/lần đăng ký.

* Riêng cấp đổi sổ hộ khẩu gia đình theo yêu cầu của chủ hộ vì lý do Nhà nước thay đổi địa giới hành chính, tên đường phố, số nhà:

- 15 xã, thị trấn miền núi của 02 huyện Thanh Liêm và Kim Bảng: 3.000 đ/lần cấp.

- Thị xã và khu vực nông thôn: 5.000 đ/lần cấp.

 3. Cấp mới, cấp lại, đổi giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể:

- 15 xã, thị trấn miền núi của 02 huyện Thanh Liêm và Kim Bảng: 4.000 đ/lần đăng ký.

- Thị xã và khu vực nông thôn: 6.000 đ/lần đăng ký.

* Riêng cấp đổi giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể do Nhà nước thay đổi địa giới hành chính, tên đường phố, số nhà:

- 15 xã, thị trấn miền núi của 02 huyện Thanh Liêm và Kim Bảng: 2.000 đ/lần đăng ký.

- Thị xã và khu vực nông thôn: 3.000 đ/lần đăng ký.

	
	
	3. Đăng ký và quản lý tạm trú, tạm vắng :

a) Thủ tục đăng ký tạm trú gồm: 

+ Xuất trình CMND hoặc giấy tờ tuỳ thân khác của người tạm trú.

+ Phiếu khai báo tạm trú, tạm vắng.

1. Thủ tục đăng ký tạm trú có thời hạn bao gồm:

- CMND; trường hợp không có CMND thì phải có giấy tạm vắng hoặc xác nhận của Công an xã, phường, thị trấn nơi người đó đăng ký hộ khẩu thường trú.

- Phiếu báo thay đổi hộ khẩu , nhân khẩu có ý kiến đồng ý của chủ hộ hoặc chủ nhà đối với trường hợp ở nhờ hoặc thuê nhà.

- Bản khai nhân khẩu (đối với người từ đủ 15 tuổi trở lên).

 2. Đăng ký và quản lý tạm vắng:
b. Thủ tục khai báo tạm vắng:

- Đại diện hộ gia đình, nhà ở tập thể hoặc người tạm vắng phải đến các điểm đăng ký tạm trú, tạm vắng của Công an xã, phường, thị trấn để khai báo tạm vắng.

- Thủ tục khai báo bao gồm:

+ Xuất trình CMND.

+ Phiếu khai báo tạm trú, tạm vắng.


	07 ngày làm việc
	03 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ đầy đủ.


	 Trưởng Công an xã, phường, thị trấn ký giấy đăng ký tạm trú có thời hạn cho hộ gia đình tạm trú và giấy tạm trú có thời hạn cho cá nhân tạm trú.
	1. Cấp mới, cấp lại, đổi giấy đăng ký tạm trú có thời hạn cho hộ gia đình:

- 15 xã, thị trấn miền núi của 02 huyện Thanh Liêm và Kim Bảng: 4.000 đ/lần đăng ký.

Thị xã và khu vực nông thôn: 6.000 đ/lần đăng ký.

2. Gia hạn tạm trú có thời hạn:

- 15 xã, thị trấn miền núi của 02 huyện Thanh Liêm và Kim Bảng: 1.000 đ/lần đăng ký.
Thị xã và khu vực nông thôn: 2.000 đ/lần đăng ký.

3. Cấp mới, cấp lại, đổi giấy tạm trú có thời hạn cho 01 nhân khẩu:

- 15 xã, thị trấn miền núi của 02 huyện Thanh Liêm và Kim Bảng: 2.000 đ/lần đăng ký.
- Thị xã và khu vực nông thôn: 3.000 đ/lần đăng ký.

	III.
	Thủ tục cấp giấy xác nhận đủ điều kiện về ANTT.

Căn cứ Nghị định 08/2001/NĐ/CP của chính phủ và Thông tư số 02-2001/TT - BCA ngày 04/05/2001


	1. Cấp Giấy xác nhận đủ điều kiên về ANTT

+ Đơn đề nghị cấp giấy xác nhận đủ điều kiện ANTT để làm ngành nghề kinh doanh có điều kiện (mẫuĐD1).

+ Bản sao (có công chứng, hoặc chứng thực, hoặc chứng nhận của cơ quan nhà nước theo quy định) "Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh" hoặc "Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động" hoặc "Giấy phép đầu tư của cơ sở".

+ Bản khai lý lịch có xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn hoặc cơ quan quản lý trực tiếp của người đứng đầu hoặc người đại diện theo pháp luật của cơ sở (mẫu ĐD2). (Nếu Người đứng đầu của tổ chức, cá nhân kinh doanh các ngành, nghề có điều kiện nếu là đảng viên thì không phải xác minh lý lịch.)

 Trường hợp người nước ngoài; người Việt Nam ở nước ngoài phải có bản khai nhân sự (mẫu ĐD2B) bản sao hộ chiếu, phiếu nhập cảnh, xuất cảnh (khi nộp bản sao phải xuất trình bản chính để kiểm tra).

+ Danh sách người làm trong cơ sở hoặc bộ phận ngành, nghề kinh doanh có điều kiện của cơ sở (mẫu ĐD3).

+ Sơ đồ sản xuất, kinh doanh của cơ sở (Sơ đồ phòng nghỉ, khu vực sản xuất, kho chứa nguyên liệu và khu vực liên quan).

+ "Giấy chứng nhận đủ điều kiện về phòng cháy chữa cháy" (mẫu ĐD6) đối với ngành nghề kinh doanh có khí đốt, chất lỏng dễ cháy toà nhà cao từ 11 tầng trở lên dùng làm khách sạn, nhà ở, văn phòng làm việc.

+ "Biên bản kiểm tra xác nhận đủ điều kiện về phòng cháy chữa cháy" đối với những ngành nghề còn lại.

 2. Xác nhận "Bản cam kết thực hiện các quy định điều kiện về ANTT".

 + Bản sao (có công chứng, hoặc chứng thực, hoặc chứng nhận của cơ quan nhà nước theo quy định), "Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh", hoặc "Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động", hoặc "Giấy phép đầu tư " của cơ sở (trừ trường hợp hộ gia đình có thu nhập thấp không phải đăng ký kinh doanh quy định tại khoản 2 Điều 17 Nghị định số 02/2000/NĐ- CP ngày 3/2/2000 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh)

+ Bản khai lý lịch người đứng đầu hoặc người đại diện theo pháp luật của cơ sở (mẫu ĐD2) hoặc khai nhân sự (mẫu ĐD2B).

+ Danh sách người làm trong cơ sở hoặc bộ phận ngành, nghề kinh doanh có điều kiện của cơ sở.

+ Biên bản kiểm tra xác nhận điều kiện về phòng cháy, chữa cháy của cơ quan cảnh sát phòng cháy, chữa cháy có thẩm quyền.

+ Sơ đồ khu vực sản xuất, kinh doanh của cơ sở (sơ đồ phòng nghỉ, khu vực sản xuất, kho chứa nguyên liệu, vật liệu và khu vực có liên quan phải có cửa ra vào, lối thoát nạn…)

 Khi nhận được hồ sơ hợp lệ cơ quan Công an phải ký xác nhận vào bản cam kết cho tổ chức, cá nhân đề nghị.
	10 ngày làm việc


	5 ngày làm việc.


	- Phòng cảnh sát QLHC về TTXH cấp đối với: Doanh nghiệp trong nước, doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài kinh doanh khách sạn, cho thuê căn hộ, văn phòng làm việc, các doanh nghiệp in, các cơ sở in phụ thuộc doanh nghiệp hoặc in nội bộ của cơ quan nhà nước, đơn vị vũ trang, tổ chức đoàn thể chính trị, tổ chức xã hội, quần chúng, tổ chức phi chính phủ, tổ chức tôn giáo với mục đích sinh lời.

- Công an huyện, thị xã cấp Đối với: các cơ sở tập thể, cá nhân in lưới (in lụa); in laze (mầu và đơn sắc); Phôtcopy (màu và đơn sắc); In phun màu; Các cơ sở đóng xén sản phẩm in, các cơ sở dịch vụ cầm đồ; Các cơ sở xoa bóp; Karaoke; Các hợp tác xã; Tổ hợp tác làm ngành, nghề cho thuê lưu trú (trừ các cơ sở thuộc Công an tỉnh và cấp xã quản lý).


	

	IV
	Cấp giấy chúng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự đối với hoạt động kinh doanh dịch vụ bảo vệ 

Nghị định số 14/2001/NĐ-CP ngày 24/5/2001 của Chính Phủ
	Đơn xin cấp “Giấy chúng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự”.

 - Hồ sơ gửi cơ quan nhà nước có thẩm quyền để xin cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh dịch vụ bảo vệ hoặc xin bổ sung ngành nghề kinh doanh dịch vụ bảo vệ.

 - Danh sách và lý lịch (có ảnh và xác nhận của Công an cấp xã nơi cư trú) của sáng lập viên và những người dự kiến giữ các chức vụ chủ chốt của doanh nghiệp.

 - Quy chế về tổ chức và hoạt động, phạm vi, quy mô kinh doanh dịch vụ bảo vệ.
	5 ngày làm việc
	05 ngày


	Phòng Cảnh sát Quản lý hành chính về trật tự xã hội Công an tỉnh Hà Nam

0351. 859310

0351. 859348
	LÖ phÝ: 100.000 đồng

(Thông tư số: 78/2002/TT- BTC)



	V
	cấp giấy phép mua, sử dụng công cụ hỗ trợ.

 Nghị định số 47/CP ngày 12/8/1996 và Thông tư số 05/TT-BNV ngày 28/9/1996 của Bộ Nội "Hướng dẫn thực hiện Nghị định số 47/CP – CP ngày 12/08/1996 

 Quyết định số19/2001/ QĐ - BTC ngày 28/3/2001 của Bộ trưởng Bộ Tài chính
	 - Quyết định thành lập cơ quan tổ chức của cấp có thẩm quyền (bản sao).

 - Công văn đề nghị được trang bị sử dụng vũ khí thô sơ, công cụ hỗ trợ (nói rõ sự cần thiết và yêu cầu số lượng, chủng loại cần trang bị ).

 - Giấy giới thiệu của cơ quan, đơn vị và CMND của người được cử đi liên hệ.
	30 ngày làm việc
	25 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ đầy đủ.


	 Tại trụ sở tiếp công dân của Công an tỉnh Hà Nam. 
 0351859348 
	+ Giấy phép mua CCHT: 5.000đồng/1 chiếc.

+ Giấy phép sử dụng công cụ hỗ trợ: 3.000đồng/1 chiếc


	VI
	Cấp giấy phép sử dụng công cụ hỗ trợ cho Trung tâm Chữa bệnh – Giáo dục – Lao động xã hội

 Thông tư liên tịch số 19/2006/TTLT- BLĐTBXH-BCA ngày 29/12/2006


	1. Trường hợp xin cấp mới Giấy phép sử dụng công cụ hỗ trợ, hồ sơ gồm:

- Công văn đề nghị của Giám đốc Trung tâm gửi Công an cấp tỉnh nơi Trung tâm trú đóng;

Bản kê khai công cụ hỗ trợ đề nghị cấp giấy phép sử dụng công cụ hỗ trợ (theo mẫu quy định của Bộ Công an).

- Phiếu xuất kho hoặc bản sao Phiếu xuất kho số công cụ hỗ trợ đề nghị cấp Giấy phép sử dụng (có đóng dấu xác nhân của Trung tâm).

- Bản sao Giấy phép mua công cụ hỗ trợ do cơ quan Công an có thẩm quyền cấp (có đóng dấu xác nhận của Trung tâm).

- Bản sao có công chứng Quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương về việc thành lập Trung tâm.

- Giấy giới thiệu của Trung tâm kèm theo Chứng minh nhân dân của người đến làm thủ tục.

2. Trường hợp xin đổi, cấp lại Giấy phép sử dụng công cụ hỗ trợ, thủ tục gồm:

- Công văn đề nghị của Giám đốc Trung tâm, nêu rõ lý do xin cấp (Giấy phép sử dụng hết hạn, bị mất, rách nát hoặc lý do chính đáng khác); trường hợp xin cấp đổi, phải nộp lại Giấy phép sử dụng đã hết hạn để lưu hồ sơ.

- Giấy giới thiệu của Trung tâm kèm theo CMND của người được cử đến làm thủ tục
	15 ngày làm việc
	05 ngày làm việc
	Phòng Cảnh sát Quản lý hành chính về trật tự xã hội Công an tỉnh Hà Nam

0351. 859310

0351. 859348
	3.000đồng/1 chiếc

	VII
	thủ tục cấp giấy phép khắc dấu và sử dụng con dấu.

Căn cứ Nghị định số 58/2001/NĐ- CP ngày 24/8/2001 của Chính phủ về "quản lý và sử dụng con dấu".

Căn cứ vào Thông tư số 78/2002/TT- BTC ngày 11 tháng 9 năm 2002 của Bộ Tài chính. 
	* Đối với cơ quan, tổ chức và chức danh Nhà nước, các cơ quan chuyên môn, tổ chức sự nghiệp:

- Quyết định về thành lập tổ chức theo quy định đối với từng loại cơ quan, tổ chức.

- Giấy giới thiệu.

- Giấy chứng minh nhân dân.

* Đối với các tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức phi Chính phủ, tổ chức tôn giáo, hội quần chúng, hội nghề nghiệp:

- "Điều lệ về tổ chức và hoạt động "đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt; Các tổ chức khoa học phải có "Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động".

* Đối với các tổ chức kinh tế :

- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy chứng nhận đăng ký hoạt động, giấy phép đầu tư, giấy phép đặt chi nhánh, giấy phép thầu, giấy phép đặt văn phòng đại diện tại Việt Nam (đối với tổ chức kinh tế liên doanh, đầu tư nước ngoài).

- Giấy giới thiệu.

- Giấy chứng minh nhân dân. 
	7 ngày 
	5 ngày 


	Tại trụ sở tiếp công dân của Công an tỉnh Hà Nam. Địa chỉ Tổ 13 - Đường Trần Nhật Duật- Phường Lê Hồng Phong - TX Phủ Lý - Hà Nam
0351859348
	Lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký mẫu dấu: 20.000 đồng/1 giấy chứng nhận con dấu.

	VIII
	Thủ tục cấp hộ chiếu lần đầu:

Thông tư số 09/2000/BCA(A18) ngày 07/6/2000 của Bộ Công an hướng dẫn việc cấp hộ chiếu phổ thông cho công dân trong nước theo Nghị định số 05/NĐ-CP ngày 03/3/2000 của Chính phủ về xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam. Thủ tục cụ thể như sau:


	- 02 (hai) tờ khai đề nghị cấp hộ chiếu phổ thông (mẫu TK1, bản chính hoặc phôtô) kèm theo 04 tấm ảnh (tổng cộng 06 tấm ảnh cùng loại, mới chụp, trên nền phông trắng, cỡ 4x6cm, mặt nhìn thẳng, đầu để trần) có xác nhận và đóng dấu giáp lai ảnh của trưởng Công an xã, phường, thị trấn nơi đăng ký hộ khẩu thường trú hoặc tạm trú dài hạn.

- Xuất trình chứng minh nhân dân và giấy tờ sau đây chứng nhận đã đăng ký thường trú hoặc tạm trú dài hạn từ 01 năm trở lên như: Sổ hộ khẩu gia đình, hoặc giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể, hoặc sổ đăng ký tạm trú có thời hạn, hoặc giấy chứng nhận tạm trú có thời hạn (dưới đây gọi tắt là giấy tờ về hộ khẩu).

+ Nếu người đề nghị cấp hộ chiếu xuất trình đầy đủ giấy CMND và giấy tờ về hộ khẩu hợp lệ thì tờ khai không cần phải có xác nhận của Trưởng Công an xã, phường, thị trấn nơi đăng ký hộ khẩu thường trú hoặc tạm trú dài hạn.

+ Nếu người đề nghị cấp hộ chiếu chỉ xuất trình giấy CMND hợp lệ mà không có giấy tờ về hộ khẩu thì tờ khai phải có xác nhận và dấu giáp lai vào ảnh dán trong tờ khai TK1 của Trưởng Công an xã, phường, thị trấn nơi đăng ký hộ khẩu thường trú hoặc tạm trú dài hạn.

* Đối với trẻ em dưới 16 tuổi: Trường hợp đề nghị cấp riêng hộ chiếu:

- Thủ tục hồ sơ như người trên 16 tuổi đề nghị cấp hộ chiếu lần đầu. Đối với trẻ em dưới 14 tuổi chỉ phải xuất trình sổ hộ khẩu hợp lệ.

- Hồ sơ đề nghị cấp hộ chiếu gồm:

+ Tờ khai đề nghị cấp hộ chiếu (mẫu TK1) của người dưới 16 tuổi phải do cha hoặc mẹ, hoặc người đỡ đầu đứng khai, ký, ghi rõ họ tên, quan hệ với người đề nghị cấp hộ chiếu ở cuối tờ khai. Người dưới 16 tuổi đề nghị cấp hộ chiếu không nhất thiết phải ký tên và tờ khai nói trên.

+ Các giấy tờ pháp lý chứng minh mối quan hệ của người đứng khai cho người dưới 16 tuổi đề nghị cấp hộ chiếu, bao gồm:

 * Nếu là cha hoặc mẹ đẻ ký tên khai thì kèm theo bản sao có công chứng giấy khai sinh của người đề nghị cấp hộ chiếu

 * Nếu là cha hoặc mẹ nuôi hoặc người đỡ đầu ký tên khai thì kèm theo bản sao có công chứng giấy khai sinh của người đề nghị cấp hộ chiếu và giấy tờ pháp lý chứng nhận là cha, mẹ nuôi hoặc người đỡ đầu của người đề nghị cấp hộ chiếu.

 Trường hợp muốn được cấp hộ chiếu chung với cha hoặc mẹ hoặc người đỡ đầu: 

Hồ sơ bao gồm:

- Khai chung vào tờ khai đề nghị cấp hộ chiếu (mẫu TK1) của cha hoặc mẹ hoặc người đỡ đầu, dán ảnh của trẻ (ở mục Trẻ em dưới 16 tuổi đi cùng) và có dấu giáp lai của Trưởng Công an phường, xã, thị trấn nơi cha hoặc mẹ hoặc người đỡ đầu thường trú hoặc tạm trú dài hạn.

- Bản sao có công chứng giấy khai sinh của trẻ em đó.

- Trường hợp trẻ em đi cùng cha nuôi hoặc mẹ nuôi hoặc người đỡ đầu cần có thêm giấy tờ pháp lý chứng nhận là cha, mẹ nuôi hoặc người đỡ đầu của trẻ.

* Thủ tục cấp hộ chiếu cho người đi lao động tập thể:

Đối tượng áp dụng là các trường hợp được Công ty cổ phần tiến bộ quốc tế thuộc Bộ Giao thông vận tải (AIC) tuyển đi lao động xuất khẩu

 Hồ sơ: Như đối với người đề nghị được cấp hộ chiếu lần đầu 
	15 ngày làm việc đối với những người xuất cảnh có thời hạn.

30 ngày đối với người xuất cảnh định cư.
	12 ngày làm việc làm việc đối với người xuất cảnh có thời hạn.

25 ngày làm việc làm việc đối với người xuất cảnh định cư), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5 ngày.
	- Tại trụ sở tiếp dân phòng Quản lý xuất nhập cảnh Công an tỉnh. Địa chỉ Tổ 13 - Đường Trần Nhật Duật- Phường Lê Hồng Phong - TX Phủ Lý - Hà Nam 
Tại các trung tâm dậy nghề hoặc tại nơi mở lớp giáo dục định hướng.
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	Thủ tục gia hạn, bổ sung, sửa đổi, cấp đổi hoặc cấp lại hộ chiếu:

Thông tư số 37/2003/TT-BTC ngày 24/4/2003 của Bộ Tài chính quy định chế độ thu, nộp và quản lý, sử dụng lệ phí hộ chiếu, thị thực và giấy tờ về nhập cảnh, xuất cảnh, quá cảnh và cư trú tại Việt Nam và Thông tư số 60/2005/TT-BTC ngày 01/8/2005 của Bộ Tài chính sửa đổi, bổ sung Thông tư số 37/2003/TT-BTC.
	- 01 tờ khai đề nghị gia hạn, bổ sung, sửa đổi, cấp đổi hộ chiếu phổ thông (mẫu TK2) có dán ảnh 4x6cm. Tờ khai TK2 không cần có xác nhận của Trưởng Công an phường, xã, thị trấn nơi người đó đăng ký hộ khẩu thường trú hoặc tạm trú dài hạn.

- 03 ảnh 4x6cm. Tất cả ảnh đều cùng loại, mới chụp trên nền phông trắng, đầu để trần, mắt nhìn thẳng.

- Hộ chiếu cũ. (Những trường hợp mất hộ chiếu xin cấp lại hoặc hộ chiếu đã quá hạn 1 năm trở lên mới xin gia hạn hoặc xin cấp đổi thì phải làm thủ tục đề nghị cấp hộ chiếu như lần đầu. Riêng đối với trường hợp mất hộ chiếu thì phải có đơn trình báo mất hộ chiếu xác nhận của cơ quan Công an nơi trình báo).

- Sổ hộ khẩu và chứng minh nhân dân hợp lệ (Bản chính và bản phôtô không cần công chứng).

+ Trường hợp xin sửa đổi chi tiết nhân thân ghi trong hộ chiếu (như họ tên, ngày sinh, nơi sinh,…) phải kèm theo giấy tờ có giá trị pháp lý chứng minh về việc thay đổi chi tiết nhân thân đó.

+ Nếu cha, mẹ đẻ hoặc cha, mẹ nuôi hoặc người đỡ đầu đề nghị bổ sung trẻ em dưới 16 tuổi đi cùng vào hộ chiếu của mình thì kèm theo bản sao có công chứng giấy khai sinh của trẻ đó và giấy tờ pháp lý chứng nhận người mang hộ chiếu là cha, mẹ nuôi hoặc người đỡ đầu trong trường hợp trẻ đi cùng cha, mẹ nuôi hoặc người đỡ đầu.
	5 ngày
	- Trong thời hạn không quá 02 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Công an tỉnh có trách nhiệm chuyển hồ sơ về Cục Quản lý xuất nhập cảnh. Trong thời hạn không quá 3 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Cục Quản lý xuất nhập cảnh có trách nhiệm xem xét, giải quyết và gửi kết quả về Công an tỉnh để trả người đề nghị.
	- Tại trụ sở tiếp dân phòng Quản lý xuất nhập cảnh Công an tỉnh. 

0351.851246
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	 - Cấp hộ chiếu lần đầu: 200.000đ/quyển, nếu có trẻ em dưới 16 tuổi đi cùng thu thêm 50.000đ/1 trẻ em.

- Cấp lại hộ chiếu trong các trường hợp:

+ Hộ chiếu bị hư hỏng như: rách, bẩn, mực bị nhoè, nhàu nát, bong ảnh…: 400.000đ/quyển.

+ Hộ chiếu bị mất trong thời gian hộ chiếu còn giá trị sử dụng, kể cả tự giác trình báo cũng như không trình báo: 400.000đ/quyển.

+ Hộ chiếu hết hạn hoặc hết trang sử dụng: 200.000đ/quyển

- Xin gia hạn hộ chiếu: 100.000đ/quyển

- Bổ sung, sửa đổi hộ chiếu: 50.000đ/lần bổ sung, sửa đổi.

	IX
	Thủ tục thẩm duyệt về PCCC đối với các dự án quy hoạch, thiết kế các công trình

(Theo quy định của Luật PCCC và Nghị định 35/2003/NĐ-CP ngày 04/4/2003 của Chính phủ.


	1. Văn bản đề nghị thẩm duyệt về phòng cháy và chữa cháy của chủ đầu tư, trường hợp chủ đầu tư ủy quyền cho một đơn vị khác thực hiện thì phải có văn bản ủy quyền kèm theo.

2. Bản sao giấy phép đầu tư và chứng chỉ quy hoạch hay thỏa thuận về địa điểm của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.

3. Các bản vẽ và bản thuyết minh thể hiện những nội dung yêu cầu về phòng cháy và chữa cháy (quy định tại Điều 13 hoặc 14 của Nghị định 35/2003/NĐ-CP của Chính Phủ)

4. Hồ sơ thẩm duyệt về PCCC gồm 3 bộ, nếu hồ sơ thể hiện bằng tiếng nước ngoài thì phải có bản dịch ra tiếng Việt kèm theo và phải có xác nhận của chủ đầu tư.
	- Không quá 20 ngày làm việc (đối với dự án quy hoạch, dự án xây dựng )

- Không quá 30 ngày làm việc (đối với thiết kế kỹ thuật công trình nhóm A.

- Không quá 20 ngày làm việc (đối với với thiết kế kỹ thuật công trình nhóm B, C)
	- 10 ngày 

15 ngày làm việc 

10 ngày 


	Phòng Cảnh sát Phòng cháy và chữa cháy Công an tỉnh Đường Trần Nhật Duật – Phường Lê Hồng Phong – Thị xã Phủ Lý.
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	X
	Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện về PCCC

Thông tư số 04/2004/TT-BCA ngày 31/3/2004 của Bộ Công an


	1- Đơn đề nghị theo mẫu PC5.

2- Bản sao giấy chứng nhận thẩm duyệt về PCCC và văn bản nghiệm thu về PCCC đối với: cơ sở xây dựng mới hoặc cải tạo; phương tiện giao thông cơ giới có yêu cầu đặc biệt về đảm bảo an toàn PCCC khi đóng mới hay hoán cải hoặc bản sao biên bản kiểm tra PCCC đối với cơ sở và phương tiện giao thông cơ giới khác.

3- Bảng thống kê các phương tiện PCCC; phương tiện, thiết bị cứu người theo mẫu PC6.

4- Quyết định thành lập Đội PCCC cơ sở, danh sách những người đã qua huấn luyện về PCCC.

Phương án chữa cháy.
	7 ngày làm việc
	03 ngày 
	Phòng Cảnh sát Phòng cháy và chữa cháy Công an tỉnh Đường Trần Nhật Duật – Phường Lê Hồng Phong – Thị xã Phủ Lý.
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	XI
	Thủ tục cấp phép vận chuyển vật liệu nổ

- Quy chế quản lý vũ khí, vật liệu nổ ban hành kèm theo Nghị định số 47/CP ngày 12/8/1996 của Chính phủ.

Tiêu chuẩn Việt Nam 4586 : 1997 quy định về vật liệu nổ công nghiệp – yêu cầu an toàn về bảo quản, vận chuyển và sử dụng do Bộ Khoa học – Công nghệ và Môi trường ban hành.

Thực hiện theo Quyết định số 19/2001/QĐ-BTC ngày 28/3/2001 của Bộ Tài chính
	1- Giấy giới thiệu.

2- Giấy CMND.

3- Giấy báo hàng.
	Không quy định
	Thời gian cấp: Tất cả các ngày trong tuần (trừ ngày nghỉ).
	Phòng Cảnh sát Phòng cháy và chữa cháy Công an tỉnh Đường Trần Nhật Duật – Phường Lê Hồng Phong – Thị xã Phủ Lý.

0351.859325
	Vận chuyển dưới 5 tấn: 20.000 đồng.

Vận chuyển từ 5 tấn đến dưới 10 tấn: 40.000 đồng.

Vận chuyển từ 10 tấn trở lên: 60.000 đồng.

	XII
	Thủ tục cấp đăng ký, biển số phương tiện giao thông cơ giới đường bộ:

Thực hiện theo quy định của Thông tư số 01/2007/TT-BCA(C11) ngày 02/01/2007 của Bộ Công an.
	Đăng ký lần đầu:

 1- Giấy khai đăng ký xe: Chủ xe phải tự khai theo mẫu quy định.

 2- Giấy tờ của chủ xe:

 a- Chủ xe là người Việt Nam:

 - Giấy CMND. Trường hợp chưa đến tuổi được cấp CMND hoặc nơi thường trú trong CMND không phù hợp nơi đăng ký thường trú trong giấy khai đăng ký thì xuất trình hộ khẩu.

 - Giấy chứng minh QĐND, giấy chứng minh ANND, giấy chứng nhận CSND hoặc giấy chứng nhận theo quy định của Bộ Công an, Bộ Quốc phòng, kèm theo giấy giới thiệu của đơn vị công tác.

 - Thẻ học viên, sinh viên, kèm giấy giới thiệu của nhà trường.

 - Chủ xe là người Việt Nam định cư ở nước ngoài về sinh sống, làm việc tại Việt Nam: Giấy khai báo tạm trú, thường trú theo quy định và xuất trình hộ chiếu (còn giá trị).

b- Chủ xe là cơ quan, tổ chức cần có:

 - Cơ quan, tổ chức Việt Nam: Giấy giới thiệu kèm theo giấy tờ tuỳ thân của người đến đăng ký xe.

 - Doanh nghiệp liên doanh hoặc doanh nghiệp 100% vốn nước ngoài, Văn phòng đại diện, Công ty nước ngoài trúng thầu, các tổ chức phi chính phủ: Giấy giới thiệu kèm theo giấy tờ tuỳ thân của người đến đăng ký xe (trong trường hợp cơ quan không có giấy giới thiệu thì phải có giấy giới thiệu của cơ quan cấp trên quản lý).

 3- Giấy tờ của xe:

 - Chứng từ mua bán, cho tặng xe;

- Lệ phí trước bạ và chứng từ nguồn gốc xe.
	03 ngày
	Trong thời gian 02 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ đầy đủ (Trong khi chưa phân cấp).

 Giám đốc Công an tỉnh báo cáo Bộ Công an thực hiện thí điểm phân cấp cho Công an huyện Lý Nhân và Duy Tiên trong việc tổ chức đăng ký, cấp biển số môtô và xe gắn máy.
	Phòng Cảnh sát giao thông Công an tỉnh. Địa chỉ: Quốc lộ 1A, Ba Đa, thị xã Phủ Lý, Hà Nam

0351.851021
	1. Ôtô:

 - Dưới 7 chỗ ngồi không kinh doanh hành khách ở khu vực 2: 800.000 đồng.

- Các loại xe khác thu: 150.000 đồng.

 - Sang tên: 30.000 đồng. - Cấp biển: 150.000 đồng.

 2. Mô tô:

 * Khu vực 2:

 - Xe trị giá dưới 15 triệu đồng thu: 200.000 đồng.

 - Xe trị giá trên 15 triệu đồng thu: 400.000 đồng.

 - Xe trị giá trên 40 triệu đồng thu: 800.000 đồng.

 * Khu vực 3 thu: 50.000 đồng.



	
	
	Đăng ký sang tên, di chuyển xe

 Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày làm giấy tờ mua bán, cho tặng xe, người mua xe phải đến cơ quan đăng ký xe đang quản lý xe đó làm thủ tục sang tên, di chuyển, thay đổi đăng ký xe.

 a) Xe đăng ký sang tên trong cùng tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, giấy tờ cần có:

 - Giấy khai đăng ký xe.

 - Giấy đăng ký xe.

 - Chứng từ mua bán, cho tặng xe.

 - Chứng từ lệ phí trước bạ.

 b) Xe sang tên di chuyển ngoài tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, giấy tờ cần có:

 - Hai giấy khai sang tên di chuyển.

 - Giấy đăng ký xe.

 - Chứng từ mua bán, cho tặng xe.

 Phải nộp lại biển số xe; không phải đưa xe đến kiểm tra.

 c) Xe di chuyển nguyên chủ:

 - Hai giấy khai sang tên, di chuyển.

 - Giấy đăng ký xe.

 - Quyết định điều động công tác hoặc di chuyển hộ khẩu
	03 ngày
	03 ngày
	Phòng Cảnh sát giao thông Công an tỉnh. Địa chỉ: Quốc lộ 1A, Ba Đa, thị xã Phủ Lý, Hà Nam.

0351.851021
	

	
	
	Đổi, cấp lại đăng ký, biển số xe

 a) Đổi lại đăng ký, biển số xe:

 - Những trường hợp sau đây phải đổi lại đăng ký xe, biển số xe: xe cải tạo; xe thay đổi màu sơn; đăng ký xe bị rách, hư hỏng, biển số xe hư hỏng, mờ.

- Chủ xe đề nghị đổi đăng ký xe, biển số xe phải có công văn đề nghị (đối với cơ quan, tổ chức) hoặc đơn cam đoan (đối với cá nhân) và phải nộp lại đăng ký hoặc biển số xe cũ.

 b) Cấp lại đăng ký, biển số xe bị mất:

 - Chủ xe bị mất đăng ký, biển số xe phải có văn bản đề nghị cấp lại, không phải mang xe đến cơ quan đăng ký xe.

 - Chủ xe là cán bộ, chiến sỹ bộ đội, công an xuất ngũ hoặc chuyển công tác; học sinh, sinh viên ra trường; nếu đã thay đổi địa chỉ, nơi công tác thì được giải quyết cấp lại theo địa chỉ thường trú hoặc tạm trú có thời hạn ở nơi ở mới.
	03 ngày
	03 ngày làm việc


	Phòng Cảnh sát giao thông Công an tỉnh. Địa chỉ: Quốc lộ 1A, Ba Đa, thị xã Phủ Lý, Hà Nam.

0351.851021
	

	
	
	Đăng ký xe tạm thời

 a) Xe sản xuất, lắp ráp tại Việt Nam:

 - Giấy khai đăng ký xe.

 - Phiếu kiểm tra chất lượng xuất xưởng.

 - Hóa đơn bán hàng hoặc phiếu xuất kho.

 b) Xe nhập khẩu; tạm nhập tái xuất có thời hạn, quá cảnh:

 - Giấy khai đăng ký xe.

 - Tờ khai hàng hóa xuất, nhập khẩu hoặc bản kê khai chi tiết nhập xe. Trường hợp xe đã đăng ký tại Khu kinh tế – Thương mại theo quy định của Chính phủ thì phải có giấy đăng ký xe đó.

 - Xe phục vụ Hội nghị, thể thao theo yêu cầu của Chính phủ hoặc Bộ Công an: Chỉ cần đăng ký xe hoặc danh sách chi tiết xe được cấp có thẩm quyền phê duyệt.
	Không quy định
	03 ngày làm việc


	Phòng Cảnh sát giao thông Công an tỉnh. Địa chỉ: Quốc lộ 1A, Ba Đa, thị xã Phủ Lý, Hà Nam.

0351.851021
	

	
	
	 xóa sổ đăng ký xe

 Chủ xe phải tự khai giấy khai xóa sổ đăng ký xe theo mẫu. Chủ xe không phải mang xe đến cơ quan nơi đăng ký xe nhưng phải nộp lại đăng ký xe, biển số xe và giấy khai xóa sổ đăng ký.

 Trường hợp xe bị mất cắp thì chỉ cần khai giấy xóa sổ đăng ký và đăng ký xe (nếu còn).

 Sau khi tiếp nhận đầy đủ theo quy định trên, cơ quan đăng ký xe cấp giấy chứng nhận xóa sổ đăng ký cho chủ xe.
	Khụng quy định
	03 ngày làm việc

(Trong khi chưa phân cấp)
	Phòng Cảnh sát giao thông Công an tỉnh. Địa chỉ: Quốc lộ 1A, Ba Đa, thị xã Phủ Lý, Hà Nam.

0351.851021
	

	XIII.
	Thủ tục cấp giấy xác nhận không có tiền án cho người lao động đi làm việc tại đài loan

CV số 46/CP-VX ngày 14/7/2000, 68/CP-VX ngày 17/10/2000 của Chính phủ; Hướng dẫn số 1760/2000/BCAQuyết định 146/2000/QĐ-BTC ngày 18/9/2000 của Bộ trưởng Bộ Tài chính.


	 Những người lao động đi làm việc có thời hạn ở Đài Loan, đến cơ quan Công an xin cấp Giấy chứng nhận không có tiền án, phải có:

 - Đơn đề nghị xác nhận tình trạng tiền án, hoặc ủy quyền (theo mẫu).

 - Giấy chứng minh nhân dân.

 - Sổ đăng ký hộ khẩu (nếu có).

 Người lao động xin đi làm việc có thời hạn ở Đài Loan thông qua Doanh nghiệp hoặc trực tiếp hay ủy quyền yêu cầu Cơ quan hồ sơ cấp Giấy xác nhận không có tiền án.
	Không quy định
	 Trường hợp bình thường 03 ngày.

(Thứ 3 hàng tuần nhận hồ sơ, Thứ 6 trả hồ sơ)

Trường hợp cần tra cứu ngoài tỉnh: 10 ngày.
	Phòng Hồ sơ nghiệp vụ Công an tỉnh Hà Nam

0351.859308
	 Mức thu: 50.000đ / trường hợp.


CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC CÁC CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH HÀ NAM

(Ban hành kèm theo Quyết định số 581 /QĐ-UBND ngày 23 tháng 5 năm 2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Hà Nam)

Tên đơn vị: Cục Thuế tỉnh.

	STT
	Nội dung cụng việc (Căn cứ pháp lý)
	Hồ sơ thủ tục
	Thời gian giải quyết (ngày làm việc)
	Tên đơn vị, cá nhân giải quyết, Số ĐT
	Lệ phí

	
	
	
	Quy định
	Thực hiện
	
	

	I
	ĐĂNG KÝ THUẾ

 Theo thông tư số 10/2006/TT – BTC ngày 14/2/2006
	1. Tổ chức,cá nhân đăng ký mới:

 - Tờ khai mẫu 01-ĐK-TCT.

 - Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (bản sao có công chứng) hoặc giấy phép đầu tư nước ngoài tại Việt nam.(bản sao).

 - Quyết định thành lập (bản sao) - nếu có.
	05 ngày
	05 ngày
	Phòng TH&XLDL về Thuế

ĐT:

0351.841583


	

	
	
	2. Đơn vị trực thuộc hồ sơ đăng ký:

 - Tờ khai mẫu số 02-ĐK-TCT.

 - Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của chi nhánh ( bản sao có công chứng ) hoặc Giấy phép đầu tư nước ngoài tại Việt nam( bản sao).
	05 ngày
	05 ngày
	
	

	
	
	3. Cá nhân đăng ký nộp thuế thu nhập cao:
 - Tờ khai đăng ký thuế theo mẫu số 05-ĐK-TCT.

 - Chứng minh thư nhân dân hoặc Hộ chiếu đối với người nước ngoài (bản sao).

 - 02 ảnh cỡ 2x3 của người đăng ký thuế.
	05 ngày
	05 ngày
	
	

	
	
	4. Đổi tên cơ sở kinh doanh:

 - Tờ khai điều chỉnh đăng ký thuế mẫu 08 - MST

 - Giấy CN ĐKKD theo tên mới ( bản sao có công chứng )

 - Giấy chứng nhận đang ký thuế ( bản gốc )
	05 ngày
	05 ngày
	
	

	
	
	5. Cấp lại cho trường hợp mất giấy chứng nhận đăng ký thuế:

 - Đơn đề nghị cấp lại giấy CN ĐK thuế, nêu ró tên, địa chỉ, mã số thuế, nguyên nhân mất, nơi mất, đề nghị cấp lại và cam đoan chịu trách nhiệm về việc khai báo.

 - Giấy chứng nhận ĐK KD ( bản sao có công chứng )
	05 ngày
	05 ngày
	P.TH&XLDL về Thuế

ĐT: 0351841583


	

	
	
	6. Cấp lại cho trường hợp giấy chứng nhận đăng ký thuế bị rách nát:

 - Đơn đề nghị cấp lại giấy CN ĐK thuế.

 - Giấy chứng nhận ĐK thuế bị rách nát.
	05 ngày
	05 ngày
	
	

	
	
	7. Doanh nghiệp chuyển địa điểm kinh doanh trong cùng địa bàn tỉnh, hồ sơ kê khai :

 - Tờ khai điều chỉnh đăng ký thuế theo mẫu 08-ĐK-TCT.

 - Bản sao có công chứng Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh tại địa điểm mới đối với từng trường hợp phải xin cấp lại giấy CN ĐKKD
	05 ngày
	05 ngày
	
	

	
	
	8. Doanh nghiệp chuyển địa điểm kinh doanh gữa các tỉnh:
a/ Tại nơi chuyển đi:

- Quyết định hoặc đơn báo chuyển địa điểm. 

- Giấy chứng nhận đăng ký thuế bản gốc.

 b/ Tại nơi chuyển đến:

- Tờ khai đăng ký thuế (ghi MST đã được cấp trước đó).

- Giấy chứng nhận ĐKKD nơi chuyển đến cấp ( bản sao có công chứng).
	05 ngày
	05 ngày
	
	

	
	
	9. Chuyển đổi loại hình doanh nghiệp:

- Tờ khai điều chỉnh đăng ký thuế theo mẫu 08-MST.

- Giấy chứng nhận ĐKKD của DN chuyển đổi (bản sao có công chứng).

- Giấy chứng nhận ĐKTcủa DN trước chuyển đổi(bản gốc).

- Quyết định chuyển đổi doanh nghiệp.
	05 ngày
	05 ngày
	Phòng TH&XLDL về Thuế

ĐT: 0351841583


	

	
	
	10. Chia doanh nghiệp:
a/ Doanh nghiệp bị chia:

- Công văn đề nghị đóng mã số thuế.

- Quyết định chia doanh nghiệp ( sao y bản chính).

- Giấy chứng nhận đăng ký thuế bản gốc.

- Bản cam kết kế thừa nghĩa vụ thuế củaDN mới chia.

 b/ Doanh nghiệp mới được chia:

 - Tờ khai đăng ký thuế của doanh nghiệp.

 - Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh ( bản sao có công chứng ).

 - Bản cam kết xác định kế thừa nghĩa vụ thuế của DN.
	05 ngày
	05 ngày
	
	

	
	
	11. Tách doanh nghiệp:

 a/ Doanh nghiệp bị tách:

- Quyết định tách doanh nghiệp (bản sao).

- Tờ kê khai điều chỉnh thông tin theo mẫu 08- MST.

- Bản cam kết thực hiện nghĩa vụ nộp thuế (nếu có).

 b/ Doanh nghiệp được tách gồm:

 - Tờ khai đăng ký thuế của doanh nghiệp.
 - Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (bản sao có công chứng) 

 - Bản cam kết thức hiện nghĩa vụ ( nếu có).
	05 ngày
	05 ngày
	
	

	
	
	12. Sáp nhập, hợp nhất DN hồ sơ đóng mã số thuế: 

- Công văn đề nghị đóng mã số thuế.

- Hợp đồng hợp nhất hoặc hợp đồng sáp nhập ( bản sao).

 a/ Doanh nghiệp hợp nhất đăng ký thuế:

 - Tờ khai đăng ký thuế.

- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (bản sao có công chứng ).

- Hợp đồng hợp nhất (bản sao).

- Bảng kê nghĩa vụ về thuế của doanh nghiệp bị hợp nhất ( nếu có).

 b/ Doanh nghiệp sáp nhập:

 - Tờ khai đăng ký thuế điều chỉnh theo mẫu 08 – MST.

 - Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh mới (bản sao có công chứng ).

 - Hợp đồng sáp nhập (bản sao).

 - Bảng kê nghĩa vụ về thuế của doanh nghiệp bị sáp nhập ( nếu có).
	05 ngày
	05 ngày
	Phòng TH&XLDL về Thuế

ĐT:

0351841583


	

	
	
	13. Bán doanh nghiệp:

 - Tờ khai đăng ký thuế.

 - Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh mới (bản sao công chứng).

 - Hợp đồng mua doanh nghiệp (bản sao).

 - Bản thoả thuận chuyển giao số thuế còn nợ (nếu có).
	05 ngày
	05 ngày
	
	

	
	
	14. Chuyển DN trực thuộc thành DN độc lập và ngược lại:

- Tờ khai đăng ký thuế theo mẫu 01-ĐK-TCT.

- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh mới ( bản gốc).

- Quyết định chuyển đổi doanh nghiệp (bản sao).

- Bản cam kết thức hiện nghĩa vụ ( nếu có).
	05 ngày
	05 ngày
	
	

	
	
	15. Doanh nghiệp tạm ngừng hoạt động.

Báo cáo bằng văn bản chậm nhất 05 ngày trước khi tạm ngừng hoạt động. Ghi rõ thời gian bắt đầu và kết thúc tạm ngừng hoạt động, lý do tạm ngừng hoạt động.
	05 ngày
	05 ngày
	
	

	
	
	16. Doanh nghiệp ngừng hoạt động hồ sơ đóng MST gồm:

 - Giấy chứng nhận đăng ký thuế (bản gốc).

 - Quyết định giải thể DN hoặc Quyết định mở thủ tục giải quyết yêu cầu tuyên bố phá sản DN; Thông báo chấm dứt hoạt động kinh doanh của cá nhân, hộ KD.

 - Trường hợp là đơn vị trực thuộc thì phải có thông báo chấm dứt tồn tại của đơn vị chủ quản.
	05 ngày
	05 ngày
	Phòng TH&XLDL về Thuế

ĐT: 841583
	

	II
	QUYẾT TOÁN THUẾ

	
	TT 120/2003/TT-BTC ngày 12/12/2003
	1. Tờ khai quyết toán thuế GTGT trực tiếp ( Mẫu số 12A/ GTGT 
	
	
	P.TH&

 XLDL về Thuế

Đt 0351.841583


	

	
	
	2. Tờ khai quyết toán thuế GTGT trực tiếp ( Mẫu số 12B/ GTGT ).
	
	
	
	

	
	TT 128/2004/TT-BTC ngày 27/12/2004
	3. Tờ khai tự quyết toán thuế TNDN (Mẫu số 04/ TNDN).
	
	
	
	

	
	TT 41/2006/TT-BTC ngày 12/5/2006
	4. Tờ khai quyết toán thuế TN đối với người có thu nhập cao (Mẫu số 08/TNTX).
	
	
	
	

	
	
	5. Tờ khai quyết toán thuế đối với người có thu nhập cao ( Mẫu số 10/TNTX).
	
	
	
	

	
	TT 119/2003/TT-BTC ngày 12/12/2003
	6. Tờ khai quyêt toán thuế tiêu thụ đặc biệt ( Mẫu số 05/TTĐB).
	
	
	
	

	
	TT 153/1998/TT-BTC ngày 26/11/1998
	7. Tờ khai quyết toán thuế tài nguyên.
	
	
	
	

	III
	MUA HOÁ ĐƠN LẦN ĐẦU:

Căn cứ vào thông tư 99/2003/TT-BTC ngày 23/10/2003
	1. Đối với tổ chức kinh doanh:

 - Đơn xin mua hoá đơn .

 - Giấy giới thiệu của tổ chức kinh doanh do người đại diện có thẩm quyền ký giới thiệu người đến cơ quan thuế liên hệ mua hoá đơn. Trên giấy giới thiệu phải ghi rõ họ tên, chức vụ, số chứng minh thư nhân dân của người được giới thiệu đến liên hệ mua hoá đơn.

 3- Giấy Chứng nhận đăng ký thuế bản photocopy có xác nhận sao y bản chính của tổ chức kinh doanh.

 - CM nhân dân của người đứng tên trong giấy giới thiệu

 2. Đối với hộ kinh doanh: hộ kinh doanh nộp thuế theo kê khai mua hoá đơn lần đầu phải nộp các giấy tờ sau:

 1- Đơn xin mua hoá đơn .

 2- Giấy Chứng nhận đăng ký thuế bản photocopy. Khi đến cơ quan thuế nộp hồ sơ xin mua hoá đơn phải mang theo bản chính Giấy Chứng nhận đăng ký thuế để cơ quan thuế kiểm tra đối chiếu tính xác thực của bản photocopy. Nếu là bản photocopy có công chứng thì không phải mang theo bản chính.

 3- Trường hợp chủ hộ kinh doanh uỷ quyền cho người khác thì phải viết giấy uỷ quyền theo quy định của pháp luật và phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về sự uỷ quyền. Giấy uỷ quyền phải ghi rõ họ tên, địa chỉ, số chứng minh thư nhân dân của người được uỷ quyền.

 4- CM nhân dân của chủ hộ hoặc người được uỷ quyền
	5 ngày làm việc kể từ khi nhận được hô sơ mua hoá đơn của đơn vị
	5 ngày làm việc kể từ khi nhận được hô sơ mua hoá đơn của đơn vị
	Phòng Quản lý và cấp phát ấn chỉ số điện thoại liên lạc

ĐT: 853719
	

	IV
	MUA HOÁ ĐƠN CÁC LẦN TIẾP THEO

Căn cứ vào thông tư 99/2003/TT-BTC ngày 23/10/2003

	 1. Đối với tổ chức kinh doanh: 

 - Giấy giới thiệu của tổ chức kinh doanh do người đại diện có thẩm quyền ký, trên giấy giới thiệu phải ghi rõ họ tên, chức vụ, số chứng minh thư nhân dân của người được tổ chức kinh doanh cử đi mua hoá đơn, số lượng hoá đơn xin mua.

 - Sổ mua hoá đơn đã được cơ quan thuế cấp

 - CM nhân dân của người đứng tên trong giấy giới thiệu

 2. Đối với hộ kinh doanh:

 - đơn xin mua hoá đơn, trong đơn phải ghi rõ họ tên chủ hộ kinh doanh, số chứng minh thư nhân dân, địa chỉ kinh doanh, số lượng hoá đơn xin mua. Nếu chủ hộ kinh doanh uỷ quyền cho người khác phải có giấy uỷ quyền theo quy định của pháp luật. Giấy uỷ quyền phải ghi rõ họ tên, số chứng minh thư nhân dân của người được uỷ quyền.
 - Sổ mua hoá đơn đã được cơ quan thuế cấp.

 - CM nhân dân của chủ hộ hoặc người được uỷ quyền
	Trong ngày làm việc
	Trong ngày làm việc
	Phòng Quản lý và cấp phát ấn chỉ số điện thoại liên lạc 

ĐT: 853719
	

	V
	CẤP LẺ HOÁ ĐƠN

Căn cứ vào TT 99/2003/TT-BTC ngày 23/10/2003
	 1- Đơn đề nghị sử dụng hoá đơn lẻ

 2- Hợp đồng và giấy mua bán giữa hai bên

 3- Đối với hoạt động bán đấu giá tài sản thì họi đồng giải thể DN phá sản, cơ quan thi hành án có công văn đề nghị cơ quan thuế bán hoá đơn lẻ.
	Trong ngày làm việc
	Trong ngày làm việc
	Chi cục thuế các huyện, thị xã
	

	VI
	ĐĂNG KÝ SỬ DỤNG HOÁ ĐƠN TỰ IN.

TT 120/2002/TT-BTC ngày 30/12/2002
	1. Thủ tục đăg ký mẫu hoá đơn tự in.

 - Công văn đăng ký sử dụng hoá đơn tự in (đối với tổ chức sản xuất, kinh doanh) hoặc đơn đăng ký sử dụng hoá đơn tự in (đối với hộ sản xuất, kinh doanh). 

 - Mẫu hoá đơn do tổ chức, cá nhân tự thiết kế, mẫu hoá đơn phải có các chỉ tiêu như: Tên tổ chức, cá nhân; địa chỉ, mã số thuế, ký hiệu, số hoá đơn; tên, địa chỉ, mã số thuế của đơn vị mua hàng; tên hàng hoá, dịch vụ, đơn vị tính, số lượng, đơn giá, tiền hàng; thuế suất thuế GTGT, tiền thuế GTGT (nếu có), tổng cộng tiền thanh toán, in theo văn bản số:... ngày... tháng... năm... của cơ quan thuế và tên nhà in hoá đơn. Những nội dung đặc thù, biểu tượng của đơn vị có thể được đưa vào mẫu hoá đơn. Nếu tổ chức, cá nhân cần sử dụng hoá đơn song ngữ thì in tiếng Việt trước, tiếng nước ngoài sau. 

 - Sơ đồ địa điểm sản xuất, kinh doanh, văn phòng giao dịch do tổ chức, cá nhân tự vẽ có xác nhận và cam kết của người đứng đầu tổ chức, cá nhân về: Địa chỉ, số nhà, đường phố (đối với thành phố, thị xã), địa điểm thôn, xã ... (đối với nông thôn) để theo dõi giao dịch, quản lý. Khi thay đổi địa điểm sản xuất, kinh doanh, văn phòng giao dịch, trong vòng 10 ngày, tổ chức, cá nhân phải lập lại sơ đồ mới. Nếu tổ chức, cá nhân thuê địa điểm sản xuất, kinh doanh, văn phòng giao dịch thì phải xuất trình hợp đồng thuê nhà, có xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn (để đối chiếu) và bản Photocopy để cơ quan thuế lưu.

 - Giấy phép đăng ký kinh doanh ( bản sao ).

 - Chứng minh nhân dân (còn trong thời hạn sử dụng theo quy định của pháp luật) của người đứng đầu tổ chức, cá nhân sản xuất, kinh doanh ( bản sao). 

 - Giấy chứng nhận đăng ký thuế bản chính kèm theo bản Photocopy.

 2.Đăng ký lưu hành mẫu hoá đơn tự in.

 Hoá đơn do tổ chức, cá nhân tự in phải đăng ký lưu hành mẫu hoá đơn với cơ quan thuế nơi đăng ký sử dụng hoá đơn gồm: Ký hiệu, số lượng, số hoá đơn (từ số ... đến số ...). Trước khi in hoá đơn đợt mới phải báo cáo việc sử dụng hoá đơn in đợt cũ và đăng ký in mới với cơ quan thuế về ký hiệu, số lượng, số thứ tự hoá đơn. 
	5 ngày làm việc
	5 ngày làm việc

	Phòng Quản lý và cấp phát ấn chỉ số điện thoại liên lạc

ĐT: 853719
	

	VII
	NỘP LỆ PHÍ TRƯỚC BẠ:

Căn cứ vào thông tư 95/2005/TT-BTC ngày 26/10/2005
	1. Hồ sơ khai lệ phí trước bạ nhà, đất :

- Tờ khai lệ phí trước bạ.

- Giấy tờ chứng minh nhà, đất có nguồn gốc hợp pháp như hoá đơn kèm theo bản sao hợp đồng chuyển nhượng nhà, đất hoặc giấy tờ chuyển nhượng nhà, đất có xác nhận công chứng hoặc chứng thực của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền hoặc quyết định giao đất của cơ quan có thẩm quyền; giấy phép xây dựng của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền.

- Các giấy tờ chứng minh tài sản (hoặc chủ tài sản) thuộc đối tượng không phải nộp lệ phí trước bạ hoặc được miễn lệ phí trước bạ (nếu có).
	03 ngày làm việc
	03 ngày làm việc
	Chi cục thuế các huyện, thị xã


	

	
	
	2. Hồ sơ lệ phí trước bạ tàu thuyền, ô tô, xe máy, súng săn, súng thể thao ( trừ tàu thuyền đánh cá, tàu thuyền vận tải nội địa có trọng tải dưới 50 tấn hoặc dưới 20 ghế hành khách )

 - Tờ khai lệ phí trước bạ.

 - Giấy tờ xác minh tài sản có nguồn gốc hợp pháp như tờ khai hải quan hàng nhập khẩu có xác nhận của hải quan cửa khẩu ( tài sản trực tiếp nhập khẩu) …

 - Hoá đơn mua tài sản hợp pháp hoặc hoá đơn bán hàng tịch thu hoặc quyết định chuyển giao, chuyển nhượng, thanh lý tài sản; hoặc giấy tờ chuyển giao tài sản có xác nhận cơ quan nhà nước có thẩm quyền hoặc công chứng

 - Các giấy tờ chứng minh tài sản hoặc chủ tài sản thuộc đối tượng không phải nộp lệ phí trước bạ hoặc được miễn lệ phí trước bạ .

 3. Hồ sơ kê khai lệ phí trước bạ tàu thuyền đánh cá, tàu thuyền thuỷ nội địa có trọng tải dưới 50 tấn hoặc dưới 20 ghế hành khách, nếu thiếu hồ sơ gốc thì phải có :

 - Tờ khai lệ phí trước bạ.

 - Đơn đề nghị nộp lệ phí trước bạ, ghi rõ tàu thuyền thuộc sở hữu hợp pháp của tổ chức, cá nhân, thủ trưởng đơn vị ký, đóng dấu ( đối với tổ chức ) hoặc người làm đơn ký, ghi rõ họ tên và có xác nhận của UBND cấp xã nơi đăng ký hộ khẩu thường trú (hộ gia đình, cá nhân ).

 - Phiếu báo hoặc xác nhận của cơ quan có thẩm quyền về việc tàu thuyền thuộc đối tượng được đăng ký sở hữu.

 4. Các trường hợp trên ( a, b, c ) nếu chủ tài sản không trực tiếp kê khai lệ phí trước bạ mà uỷ quyền cho người khác kê khai, nộp thay thì người được uỷ quyền còn phải xuất trình :

 - Giấy uỷ quyền nộp lệ phí trước bạ của chủ tài sản, ghi rõ tên và địa chỉ, số chứng minh nhân dân của người được uỷ quyền ( cá nhân ) hoặc giấy giới thiệu của tổ chức uỷ quyền ( đối với tổ chức ).

 - Chứng minh nhân dân của người được uỷ quyền kê khai, nộp thay lệ phí trước bạ.
	Trong ngày
	Trong ngày
	
	

	VIII
	MIỄN THUẾ, GIẢM THUẾ, HOÀN THUẾ, THOÁI TRẢ TIỀN THUẾ :

	
	- Điều 33, 43 Nghị định 24/ 2007/ NĐ-CP ngày 14/ 02/ 2007; Nghị định 108/ 2006/ NĐ-CP ngày 22/ 9/ 2006.
	1- Miễn thuế, giảm thuế :

 a.Miễn, giảm thuế TNDN :

 Cơ sở kinh doanh tự xác định các điều kiện được hưởng ưu đãi thuế, mức miễn, giảm thuế và có văn bản thông báo cho cơ quan thuế biết cùng với thời gian nộp tờ khai thuế TNDN hàng năm.
	30 ngày


	30 ngày


	Phòng QL Doanh nghiệp

Điện thoại : 851552 854687
	

	
	- Thông tư 119/ 2003/ TT-BTC ngày 12/ 12/ 2003
	 b. Miễn, giảm thuế TTĐB trong trường hợp cơ sở kinh doanh gặp khó khăn do thiên tai, địch hoạ, tai nạn bất ngờ, bị lỗ : 

 - Đơn xin giảm thuế TTĐB, nêu rõ thời gian, lý do bị thiệt hại, giá trị tài sản bị thiệt hại, số lỗ do thiên tai, địch hoạ, tai nạn bất ngờ gây ra, số thuế phải nộp, số thuế đề nghị giảm;

 - Biên bản xác định mức độ, giá trị thiệt hại về tài sản của cơ quan có thẩm quyền và có xác nhận của chính quyền từ cấp huyện trở lên;

 - Bản quyết toán tài chính kèm theo giải trình phân tích xác đinh số bị thiệt hại, số lỗ do bị thiệt hại;

 - Quyết toán thuế và biên bản kiểm tra quyết toán thuế với cơ quan thuế.
	30 ngày


	30 ngày


	Phòng QL Doanh nghiệp

Điện thoại : 851552 854687
	

	
	- Thông Tư 81/ 2004/ TT-BTC ngày 13/ 8/ 2004
	 c. Miễn, giảm thuế thu nhập đối với người có thu nhập cao :

 - Cá nhân người nộp thuế làm đơn đề nghị miễn, giảm thuế có xác nhận của chính quyền địa phương cấp xã hoặc của cơ quan chi trả thu nhập gửi đến cơ quan thuế địa phương nơi cá nhân đăng ký nộp thuế hoặc nơi cơ quan chi trả thu nhập khấu trừ thuế; đơn đề nghị miễn thuế, giảm thuế phải nêu rõ lý do, số tiền thiệt hại, mã số thuế cá nhân ( kèm theo các chứng từ xác định hoặc biên bản giám định tình trạng xáy ra thiệt hại đến tài sản, thu nhập ảnh hưởng đến bản thân do cơ quan có thẩm quyền xác định ), Số thuế phải nộp và số thuế đề nghị miễn, giảm;
	30 ngày


	30 ngày


	Phòng QL Doanh nghiệp

Điện thoại : 851552 854687
	

	
	- Thông Tư 120/ 2003/ TT-BTC ngày 12/ 12/ 2003
	 2- Hoàn thuế GTGT :

 a- Cơ sở kinh doanh trong 3 tháng liên tục trở lên có số thuế đầu vào chưa được khấu trừ hết; cơ sở đầu tư mới đã đăng ký kinh doanh, đăng ký nộp thuế theo phương pháp khấu trừ đang trong giai đoạn đầu tư, chưa đi vào hoạt động:

 - Công văn đề nghị hoàn thuế GTGT nêu rõ lý do hoàn thuế, số thuế đề nghị hoàn, thời gian hoàn;

 - Bảng kê khai tổng hợp số thuế phát sinh đầu ra, số thuế đầu vào được khấu trừ, số thuế đã nộp, số thuế đầu vào lớn hơn số thuế đầu ra đề nghị hoàn;

 - Bảng kê hàng hoá, dịch vụ mua vào, bán ra trong kỳ liên quan đến việc xác định số thuế GTGT đầu vào, đầu ra.

 b- Cơ sở kinh doanh trong tháng có hàng hoá, dịch vụ xuất khẩu nếu có số thuế GTGT đầu vào của hàng hoá xuất khẩu phát sinh trong tháng chưa được khấu trừ từ 200 triệu đồng trở lên thì được xét hoàn theo tháng; trường hợp uỷ thác xuất khẩu, gia công chuyển tiếp xuất khẩu, đối tượng hoàn thuế là cơ sở có hàng hoá uỷ thác xuất khẩu, gia công chuyển tiếp xuất khẩu; trường hợp gia công uỷ thác thì đối tượng được hoàn là cơ sở trực tiếp gia công hàng hoá xuất khẩu:

 - Công văn đề nghị hoàn thuế GTGT nêu rõ lý do hoàn thuế, số thuế đề nghị hoàn, thời gian hoàn;

 - Bảng kê khai tổng hợp số thuế phát sinh đầu ra, số thuế đầu vào được khấu trừ, số thuế đã nộp, số thuế đầu vào lớn hơn số thuế đầu ra đề nghị hoàn;

 - Bảng kê hàng hoá, dịch vụ mua vào, bán ra trong kỳ liên quan đến việc xác định số thuế GTGT đầu vào, đầu ra.

 - Biên bản thanh lý hợp đồng uỷ thác xuất khẩu hoặc uỷ thác gia công hàng xuất khẩu;

 - Bảng kê các hồ sơ có chữ ký và đóng dấu của cơ sở, bảng kê ghi rõ :

 + Số, ngày tờ khai xuất khẩu của hàng hoá xuất khẩu;

 + Số, ngày hợp đồng xuất khẩu hoặc số, ngày hợp đồng uỷ thác xuất khẩu, uỷ thác gia công;

 + Hình thức thanh toán, số, ngày, số tiền của chứng từ thanh toán tiền hàng hoá, dịch vụ xuất khẩu.

 c- Cơ sở kinh doanh quyết toán thuế khi sáp nhập, hợp nhất, giải thể, chia tách, phá sản, chuyển đổi sở hữu; giao, bán, khoán, cho thuê doanh nghiệp nhà nước có số thuế GTGT nộp thừa:

 - Công văn đề nghị hoàn thuế GTGT nộp thừa vào NSNN;

 - Quyết định sáp nhập, hợp nhất, chia tách, giải thể, phá sản, chuyển đổi sở hữu, giao, bán, khoán, cho thuê doanh nghiệp nhà nước của cấp có thẩm quyền;

 - Quyết toán thuế GTGT đến thời điểm sáp nhập, hợp nhất, chia tách, giải thể, phá sản, chuyển đổi sở hữu; giao, bán, khoán, cho thuê doanh nghiệp nhà nước .

 d- Hoàn thuế GTGT đã trả đối với các dự án sử dụng vốn ODA: 

 - Công văn đề nghị hoàn thuế GTGT nêu rõ lý do hoàn thuế, số thuế đề nghị hoàn, thời gian hoàn;

 - Bảng kê khai tổng hợp số thuế phát sinh đầu ra, số thuế đầu vào được khấu trừ, số thuế đã nộp, số thuế đầu vào lớn hơn số thuế đầu ra đề nghị hoàn;

 - Bảng kê hàng hoá, dịch vụ mua vào, bán ra trong kỳ liên quan đến việc xác định số thuế GTGT đầu vào, đầu ra.

 - Quyết định đầu tư của cơ quan có thẩm quyền ( bản sao có xác nhận của cơ sở );

 - Xác nhận bằng văn bản của cơ quan có thẩm quyền về dự án sử dụng nguồn vốn ODA không hoàn lại thuộc đối tượng được hoàn thuế GTGT ( bản sao có xác nhận của cơ sở ).
	Tối đa 15 ngày đối với đối tượng hoàn thuế trước, kiểm tra sau; Tối đa 60 ngày đối với đối tượng kiểm tra, thanh tra tại cơ sở trước khi hoàn


	Tối đa 15 ngày đối với đối tượng hoàn thuế trước, kiểm tra sau; Tối đa 60 ngày đối với đối tượng kiểm tra, thanh tra tại cơ sở trước khi hoàn


	Phòng QL Doanh nghiệp

Điện thoại : 851552 854687
	

	
	- Thông Tư 81/ 2004/ TT-BTC ngày 13/ 8/ 2004
	 3- Thoái trả thuế :

 - Cá nhân khi quyết toán thuế năm có số thuế đã tạm nộp trong năm lớn hơn số thuế phải nộp, trừ trường hợp cá nhân đã được cơ quan chi trả thu nhập bù trừ vào số thuế phải nộp của kỳ sau;

 - Các trường hợp khác được thoái trả tiền thuế theo quyết định xử lý của cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật;

 - Đơn đề nghị thoái trả theo mẫu số 15/ TNCN;

 - Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu ( Bản photocopy );

 - Tờ khai quyết toán thuế; - Chứng từ khấu trừ thuế thu nhập, biên lai thuế thu nhập ( bản chính );

 - Chứng từ xác định tình trạng kết thúc thời gian làm việc như : Quyết định nghỉ hưu, quyết định thôi việc, biên bản thanh lý hợp đồng, bảng kê xác định ngày cư trú ... ( nếu có ); 
-Giấy uỷ quyền trong trường hợp uỷ quyền thoái trả tiền thuế ( nếu có ).
	Tối đa 15 ngày trường hợp cần phải xác minh hồ sơ thì thời hạn tối đa là 45 ngày.
	Tối đa 15 ngàytrường hợp cần phải xác minh hồ sơ thì thời hạn tối đa là 45 ngày.
	Phòng QL Doanh nghiệp

Điện thoại

851552 854687
	

	IX
	TUYÊN TRUYỀN, HỖ TRỢ TỔ CHỨC, CÁ NHÂN NỘP THUẾ :

QĐ 1209 TCT/ QĐ-TCCB ngày 29/ 7/ 2004

và CC CCTTHC, hiện đại hoá của ngành thuế
	Thực hiện ngay khi có nhu cầu của tổ chức, cá nhân nộp thuế
	
	
	Phòng Tuyên truyền và Hỗ trợ

ĐT:851553.và Chi cục thuế các huyện, thị xã.
	

	X
	GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI, TỐ CÁO :

- Luật sửa đổi bổ sung một số điều của luật khiếu nại tố cáo ngày 15/ 06/ 2004 và ngày 29/ 11/ 2005;

- Nghị định 136/ 2006/ NĐ-CP của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật khiếu nại, tố cáo và Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật khiếu nại, tố cáo.


	1. Khiếu nại và thủ tục giải quyết khiếu nại liên quan đến lĩnh vực thuế :

 - Người khiếu nại lần đầu phải khiếu nại với người đã ra quyết định hành chính hoặc cơ quan có cán bộ, công chức có hành vi hành chính mà người khiếu nại có căn cứ cho rằng quyết định, hành vi đó là trái pháp luật xâm phạm quyền, lợi ích hợp pháp của mình .

 - Thời hiệu khiếu nại là : 90 ngày kể từ ngày nhận được quyết định hành chính hoặc biết được có hành vi hành chính. Trong trường hợp vì ốm đau, thiên tai, địch hoạ, đi công tác, học tập ở nơi xa hoạc vì những trở ngại khách quan khác mà người khiếu nại không thực hiện được quyền khiếu nại theo đúng thời hiệu, thì thời gian trở ngại đó không tính vào thời hiệu khiếu nại.

 - Khiếu nại thuộc một trong những trường hợp sau đây không được thụ lý giải quyết :

 + Quyết định hành chính, hành vi hành chính bị khiếu nại không liên quan trực tiếp đến quyền, lợi ích hợp pháp của người khiếu nại;

 + Người khiếu nại không có năng lực hành vi dân sự đầy đủ mà không có người dậi diện hợp pháp;

 + Người đại diện không hợp pháp;

 + Thời hiệu khiếu nại, thời hạn khiếu nại tiếp đã hết;

 + Việc khiếu nại đã có quyết định giải quyết khiếu nại lần hai;

 + Việc khiếu nại đã được toà án thụ lý để giải quyết hoặc đã có bản án, quyết định của toà án. 

 2- Thủ tục giải quyết đơn tố cáo :

 - Người tố cáo phải gửi đến cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền. Trong đơn tố cáo phải ghi rõ họ, tên, địa chỉ người tố cáo; nội dung tố cáo. Trong trường hợp người tố cáo đến tố cáo trực tiếp thì người có trách nhiệm tiếp nhận phải ghi lại nội dung tố cáo, họ, tên, địa chỉ của người tố cáo, có chữ ký của người tố cáo .

 - Chậm nhất là 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn tố cáo, cơ quan, tổ chức, cá nhân tiếp nhận tố cáo phải thụ lý để giải quyết; trong trường hợp tố cáo không thuộc thẩm quyền giải quyết của mình thì phải chuyển cho cơ quan, tổ chức có thẩm quyền để giải quyết và thông báo cho người tố cáo khi họ yêu cầu;

 Trong trường hợp cấp thiết, cơ quan, tổ chức, cá nhân tiếp nhận tố cáo phải báo cáo ngay cho cơ quan có trách nhiệm để áp dụng biẹn pháp ngăn chặn kịp thời hành vi vi phạm pháp luật; áp dụng biện pháp cần thiết để đảm bảo an toàn cho người tố cáo khi họ yêu cầu.
	 Lần đầu không quá 30 ngày;

Đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn không quá 45 ngày
 Ở vùng sâu, vùng xa lần đầu không quá quá 45 ngày; Đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn không quá 60 ngày.

- Thời hạn giải quyết không quá 60 ngày; Đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn không quá 90 ngày.
	Lần đầu không quá 30 ngày;

Đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn không quá 45 ngày
 Ở vùng sâu, vùng xa lần đầu không quá quá 45 ngày; Đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn không quá 60 ngày.

- Thời hạn giải quyết không quá 60 ngày; Đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn không quá 90 ngày.
	Phòng Thanh Tra

Điện thoại : .851545

và các Chi cục thuế các huyện, thị xã.
	


CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC CÁC CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH HÀ NAM

(Ban hành kèm theo Quyết định số 581/QĐ-UBND ngày 23 tháng 5 năm 2007 của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh Hà Nam)
Tên đơn vị: Huyện Bình Lục

	TT
	Tên quy trình - Hồ sơ
	Căn cứ pháp lý
	Thời gian giải quyết 

(ngày làm việc)
	Tên đơn vị hoặc cá nhân giải quyết, số điện thoại
	Phí, lệ phí

	
	
	
	Quy định
	Thực hiện
	
	

	I.
	Chứng thực
1. Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài; 

Người yêu cầu chứng thực phải xuất trình các giấy tờ sau đây: 

- Bản chính;

- Bản sao cần chứng thực
	- Nghị định 75/2000/NĐ-CP

- Thông tư 03/2001/TT-BTP của Bộ Tư pháp. Thông tư liên tịch 93/2001/BTC-BTP

- Quyết định số 10/2006/QĐ-UBND của UBND tỉnh.

Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007

Về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký
	Trong buổi làm việc

Số lượng lớn không quá 2 ngày


	Trong buổi làm việc

Số lượng lớn không quá 2 ngày


	Phòng Tư pháp

Nguyễn Thị Huệ,

Trần Văn Thành

ĐT: 0351.711.159


	Phô Lôc kÌm theo

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

- Cá nhân yêu cầu chứng thực chữ ký của mình phải xuất trình các giấy tờ sau đây: 

 - Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân khác; 

 - Giấy tờ, văn bản mà mình sẽ ký vào đó. 

 - Người yêu cầu chứng thực phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực. 
	
	Trong buổi làm việc

- Cần xác minh thì không quá 3 ngày
	Trong buổi làm việc

- Cần xác minh thì không quá 3 ngày
	Phòng Tư pháp

Nguyễn Thị Huệ,

Trần Văn Thành

ĐT: 0351.711.159


	

	
	3. Chứng thực hợp đồng liên quan đến bất động sản

- Phiếu yêu cầu theo mẫu quy định.

- Giấy tờ để chứng minh quyền sử dụng, quyền sở hữu đối với tài sản đó.

- Hợp đồng.


	- Nghị định 75/2000/NĐ-CP

- Thông tư 03/2001/TT-BTP của Bộ Tư pháp. Thông tư liên tịch 93/2001/BTC-BTP

- Quyết định số 10/2006/QĐ-UBND của UBND tỉnh.
	- Đơn giản 3 

- Phức tạp 10 

- Đặc biệt phức tạp 30 


	01 đơn giản; 05 phức tạp; 10 đặc biệt phức tạp.


	Phòng Tư pháp

Nguyễn Thị Huệ,

Trần Văn Thành

ĐT: 0351.711.159


	

	
	4. Chứng thực hợp đồng giao dịch liên quan đến động sản có giá trị dưới 50 triệu đồng: 

- Phiếu yêu cầu theo mẫu quy định.

- Giấy tờ để chứng minh quyền sử dụng, quyền sở hữu đối với tài sản đó.

 - Hợp đồng .
	
	- Đơn giản 3 

- Phức tạp 10 

- Đặc biệt phức tạp 30 


	01 đơn giản; 05 phức tạp; 10 đặc biệt phức tạp
	Phòng Tư pháp

Nguyễn Thị Huệ,

Trần Văn Thành

ĐT: 0351.711.159


	

	
	5. Chứng thực văn bản thoả thuận phân chia di sản, văn bản khai nhận di sản.

- Xuất trình di chúc (trong trường hợp có di chúc).

- Xuất trình các giấy tờ để chứng minh quyền sở hữu, quyền sử dụng tài sản (trong trường hợp pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng).

- Xuất trình giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người để lại di sản và người được hưởng di sản theo quy định của pháp luật về thừa kế.

- Cam đoan không bỏ xót người thừa kế.
	
	- Đơn giản 3 

- Phức tạp 10 

- Đặc biệt phức tạp 30 


	01 đơn giản; 05 phức tạp; 10 đặc biệt phức tạp
	Phòng Tư pháp

Nguyễn Thị Huệ,

Trần Văn Thành

ĐT: 0351.711.159
	

	II.
	Hộ tịch

1. Cấp lại bản chính giấy khai sinh

- Đơn xin cấp lại bản chính giấy khai sinh của người xin cấp lại theo mẫu quy định.

2. Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch

 - Đơn xin cấp bản sao giấy tờ hộ tịch

 (có thể gửi theo đường bưu điện)
	Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005


	Trong ngày


	Trong ngày


	Phòng Tư pháp

Nguyễn Thị Huệ,

Trần Văn Thành

ĐT: 0351.711.159


	

	
	3. Đăng ký việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch

- Tờ khai theo mẫu quy định;

- Bản chính giầy khai sinh;

- Trường hợp xác định lại giới tính thì thêm văn bản thảo thuận của tổ chức y tế đã tiến hành can thiệp xác định lại giới tính.
	Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005


	 05 ngày 

Trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn kéo dài không quá 5 ngày làm việc

- Trường hợp bổ sung hộ tịch thì giải quyết ngay trong ngày 
	03 ngày

Không quá 3 ngày
	Phòng Tư pháp

Nguyễn Thị Huệ,

Trần Văn Thành

ĐT: 0351.711.159
	

	III.

1.


	Cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh:

Đối với hộ kinh doanh cá thể.

- Đơn đăng ký kinh doanh (theo mẫu)

- Khi nộp hồ sơ cá nhân hoặc người đại diện hộ gia đình phải xuất trình bản chính sổ hộ khẩu hoặc giấy CMND.

- Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của cá nhân hoặc người đại diện hộ gia đình (đối với các ngành nghề kinh doanh có điều kiện).


	Nghị định 88/2006/NĐ-CP, ngày 29/8/2006 của Chính phủ

- Quyết định 83/2000/QĐ-BTC, ngày 29/5/2000 của Bộ tài chính

- Quyết định số 10/2006/QĐ-UBND của UBND tỉnh.
	07 ngày


	05 ngày


	Trần Minh Khuê

Lã Quốc Toản

ĐT: 0351860005

Phòng Công Thương
	Hé kinh doanh c¸ thÓ: 30.000 (ba m​¬i ngh×n) ®ång 1 lÇn cÊp;



	2.


	Đối với các HTX.

- Đơn xin đăng ký kinh doanh.

- Điều lệ HTX.

- Số lượng xã viên, danh sách ban quản trị, ban kiểm soát của HTX.

- Biên bản đã thông qua tại hội nghị thành lập HTX.

- Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh đối với ngành nghề kinh doanh có điều kiện.
	- Luật HTX

- Quyết định số 10/2006/QĐ-UBND của UBND tỉnh.


	10 ngày


	03 ngày


	Trần Minh Khuê

Lã Quốc Toản

ĐT: 0351860005

Phòng Công Thương
	100.000 ®ång/lÇn



	3.


	Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh đối với hộ kinh doanh cá thể.

- Thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh của cá nhân hoặc người đại diện hộ gia đình (theo mẫu).

- Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của cá nhân, hộ gia đình (nếu chuyển sang các ngành, nghề kinh doanh có điều kiện)
	- Quyết định số 10/2006/QĐ-UBND của UBND tỉnh.


	06 ngày


	05 ngày


	Trần Minh Khuê

Lã Quốc Toản

ĐT: 0351860005

Phòng Công Thương
	Chøng nhËn ®¨ng ký thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh: 20.000 ®ång 1 lÇn thay ®æi;

	IV.
	Cấp phép xây dựng.

- Đơn xin cấp phép xây dựng.

- Bản sao giấy tờ về quyền sử dụng đất.

- Bản vẽ thiết kế thể hiện vị trí mặt bằng, mặt cắt, mặt đứng, mặt bằng móng của công trình, sơ đồ hệ thống cấp điện, cấp nước và thoát nước.

- Kết quả thẩm định thiết kế cơ sở (đối với công trình thuộc dự án đã có thiết kế cơ sở thẩm định).

Điều chỉnh giấy phép xây dựng:

- Đơn xin điều chỉnh giấy phép xây dựng:

- Bản chính giấy phép xây dựng đó cấp;

- Bản vẽ thiết kế;

Cấp gia hạn giấy phộp xây dựng :

- Đơn xin gia hạn giấy phép xây dựng;

- Bản chính giấy phép xây dựng đó được cấp.
	- Nghị định 16/2005/NĐ-CP, Nghị định 112/2006/NĐ-CP

- Thông tư 02/2007/TT-BXD ; Thông tư số 03/2001/TT-BTC

- Quyết định số 10/2006/QĐ-UBND của UBND tỉnh.
	15 ngày

10 ngày

05 ngày
	12 ngày

07 ngày

05 ngày
	Phòng Hạ tầng Kinh Tế
	Nhà ở riêng lẻ của nhân dân 50.000 đồng/giấy phép;


	V
	Thẩm định báo cáo Kinh Tế - Kỹ thuật

 - Tờ trình thẩm định Báo cáo kinh tế – kỹ thuật (theo mẫu); 

- Báo cáo kinh tế - kỹ thuật bao gồm phần thuyết minh và thiết kế bản vẽ thi công; 

 - Kết quả thẩm định thiết kế bản vẽ thi công và dự toán, kèm theo văn bản góp ý của các cơ quan có liên quan (nếu có). 


	Nghị định số 16/2005/NĐ-CP;

Nghị định số 112/2006/NĐ-CP;

Thông tư số 02/2007/TT-BXD;

Thông tư số 109/TT-BTC; Quyết định số 10/QĐ-BXD
	20 ngày
	
	Phòng Hạ tầng kinh tế
	

	VI.

1.
	Lĩnh vực Đất đai:

 Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho hộ gia đình, cá nhân.
- Đơn xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất

- Một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định tại khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai (nếu có).

- Văn bản uỷ quyền xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (nếu có).
	- Luật đất đai 2003.

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP.


	30 ngày


	20 ngày
	Phòng Tài nguyên & môi trường 


	 10.000 đồng/ lần



	2.
	Trình tự, thủ tục đăng ký biến động về sử dụng đất do đổi tên, giảm diện tích thửa đất do sạt lở tự nhiên, thay đổi về quyền, thay đổi về nghĩa vụ tài chính.

a) Đơn xin đăng ký biến động về sử dụng đất; 

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai (nếu có); 

c) Các giấy tờ pháp lý khác có liên quan đến việc đăng ký biến động về sử dụng đất.
	- Luật đất đai 2003

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP


	17 ngày
	15 ngày


	Phòng Tài nguyên & Môi trường 


	

	3.
	Trình tự, thủ tục cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất 

a) Đơn đề nghị cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; 

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất trong trường hợp cấp đổi.
	- Luật đất đai 2003

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP


	28 ngày

Trường hợp xin cấp lại do mất GCN quyền sử dụng đất thì thêm thời gian không 40 ngày 
	15 ngày
	Phòng Tài nguyên & môi trường 


	

	4.
	Trình tự, thủ tục tách thửa hoặc hợp thửa 

a) Đơn xin tách thửa hoặc hợp thửa của người sử dụng đất;

Đối với trường hợp người sử dụng đất có nhu cầu khi thực hiện quyền đối với một phần thửa đất thì phải có một trong các loại giấy tờ sau: Quyết định thu hồi đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền khi thu hồi một phần thửa đất; biên bản về kết quả hoà giải thành về tranh chấp đất đai được Uỷ ban nhân dân cấp có thẩm quyền công nhận; thoả thuận xử lý nợ theo hợp đồng thế chấp, bảo lãnh; quyết định hành chính giải quyết khiếu nại, tố cáo về đất đai, trích lục bản án hoặc quyết định của Toà án nhân dân, quyết định thi hành án của cơ quan thi hành án; văn bản công nhận kết quả đấu giá quyền sử dụng đất phù hợp với pháp luật; văn bản về việc chia tách quyền sử dụng đất phù hợp với pháp luật đối với hộ gia đình hoặc nhóm người có quyền sử dụng đất chung; quyết định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền về việc chia tách hoặc sáp nhập tổ chức; văn bản về việc chia tách hoặc sáp nhập tổ chức kinh tế phù hợp với pháp luật; khi thực hiện đối với một phần thửa đất; 

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai. 
	- Luật đất đai 2003

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP


	39 ngày
	20 ngày


	Phòng Tài nguyên & môi trường 


	

	5.
	Trình tự, thủ tục chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân

a) Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai.
	- Luật đất đai 2003

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP


	05 ngày


	03 ngày


	Phòng Tài nguyên & môi trường 


	

	6.
	 Chuyển nhượng quyền sử dụng đất

- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai.

- Hợp đồng chuyển nhượng có công chứng hạăc chứng thực của UBND cấp xã.
	- Luật đất đai 2003

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP


	03 ngày


	03 ngày


	Phòng Tài nguyên & môi trường 


	

	7.
	Trình tự, thủ tục thừa kế quyền sử dụng đất 

a) Di chúc, biên bản mở di chúc có người chứng kiến và xác nhận của UBND xã, thị trấn nơi có đất; biên bản phân chia thừa kế được tất cả các thành viên có quyền sử dụng đất trong hộ gia đình nhất trí và được UBND xã, thị trấn nơi có đất xác nhận; bản án, quyết định giải quyết tranh chấp về thừa kế quyền sử dụng đất của Toà án nhân dân đã có hiệu lực pháp luật; đơn đề nghị của người nhận thừa kế đối với trường hợp người nhận thừa kế là người duy nhất. 

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai (nếu cú).
	- Luật đất đai 2003

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP


	10 ngày


	07 ngày


	Phòng Tài nguyên & môi trường 


	

	8.
	Trỡnh tự, thủ tục tặng cho quyền sử dụng đất 

1. Bên được tặng cho quyền sử dụng đất nộp một (01) bộ hồ sơ gồm có:

a) Văn bản cam kết tặng cho hoặc hợp đồng tặng cho hoặc quyết định tặng cho quyền sử dụng đất của tổ chức;

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có).
	- Luật đất đai 2003

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP


	10 ngày


	03 ngày


	Phòng Tài nguyên & môi trường 


	

	9.
	Trình tự, thủ tục đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất 

a) Hợp đồng thế chấp, hợp đồng bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất; 

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất
	- Luật đất đai 2003

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP


	10 ngày
	05 ngày


	Phòng Tài nguyên & môi trường 


	

	10.
	Trình tự, thủ tục đăng ký xoá đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất 
a) Xác nhận của Bên nhận thế chấp, bảo lãnh về việc đã hoàn thành nghĩa vụ trả nợ trong Hợp đồng thế chấp, hợp đồng bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất hoặc Bản xác nhận của Bên nhận thế chấp, bảo lãnh về việc đã hoàn thành nghĩa vụ trả nợ; 

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có).
	- Luật đất đai 2003

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP


	05 ngày


	03 ngày


	Phòng Tài nguyên & môi trường 


	

	11.
	Trình tự, thủ tục đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất 
a) Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất; 

b)Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có). 
	- Luật đất đai 2003

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP


	10 ngày


	07 ngày


	Phòng Tài nguyên & môi trường 


	

	12.
	Trình tự, thủ tục xoá đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất 

a) Hợp đồng chấm dứt góp vốn; 

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. 


	- Luật đất đai 2003

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP


	15 ngày

-Trường hợp khi góp vốn chỉ chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì trong thời hạn không quá 05 ngày
	10 ngày


	Phòng Tài nguyên & môi trường 


	

	13.
	Cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở

a) Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở;

b) Bản sao một trong các giấy tờ: giấy phép xây dựng; quyết định phê duyệt dự án phát triển nhà ở; Giấy chứng nhận đầu tư; giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ hợp lệ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai; giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ; thoả thuận đồng ý bằng văn bản của chủ sử dụng đất ở đối với trường hợp chủ sở hữu nhà ở không phải là chủ sử dụng đất ở mà nhà ở được xây dựng tại các khu vực không thuộc diện phải có giấy phép xây dựng; giấy tờ mua bán, tặng cho, đổi, thanh lý, hoá giá nhà ở; hợp đồng thuê mua nhà ở xã hội; quyết định trao tặng nhà tình nghĩa, nhà tình thương; giấy tờ về thừa kế nhà ở; bản án, quyết định của Toà án hoặc quyết định của cơ quan có thẩm quyền đã có hiệu lực pháp luật về sở hữu nhà ở; giấy tờ xác nhận của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là Uỷ ban nhân dân cấp xã) đối với các trường hợp khác, trừ nhà ở thuộc các khu vực cấm xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng;

c) Sơ đồ nhà ở, đất ở.
	Luật nhà ở năm 2005


	30 ngày
	25 ngày


	Phòng Tài nguyên & môi trường 


	

	14.
	Cấp lại Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở

1. Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận, trong đó nêu rõ lý do mất giấy chứng nhận và cam đoan chịu trách nhiệm trước pháp luật về lời khai của mình;

 2. Giấy tờ xác nhận về việc mất giấy chứng nhận của cơ quan công an cấp xã nơi mất giấy kèm theo giấy tờ chứng minh đã đăng tin trên phương tiện thông tin đại chúng một lần đối với khu vực đô thị hoặc đã niêm yết thông báo mất Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở tại trụ sở Uỷ ban nhân dân xã trong thời hạn mười ngày làm việc đối với khu vực nông thôn, trừ trường hợp có căn cứ rõ ràng là giấy chứng nhận bị tiêu huỷ do thiên tai, hoả hoạn.
	Luật nhà ở năm 2005


	30 ngày
	25 ngày


	Phòng Tài nguyên & môi trường 


	

	15.
	Cấp đổi Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở

1. Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở bị hư hỏng, rách nát hoặc đã ghi hết trang xác nhận thay đổi thì chủ sở hữu nhà ở được cấp đổi giấy chứng nhận.

2. Chủ sở hữu nhà ở có đơn đề nghị cấp đổi giấy chứng nhận kèm theo Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở cũ và nộp cho cơ quan quản lý nhà ở cấp có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận.
	Luật nhà ở năm 2005


	15 ngày
	10 ngày


	Phòng Tài nguyên & môi trường 


	

	VII.
	Hồ sơ trình duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu đối với các dự án thuộc thẩm quyền ra quyết định đầu tư.

1. Báo cáo kết quả lựa chọn nhà thầu bao gồm:

a) Cơ sở pháp lý của việc thực hiện lựa chọn nhà thầu;

b) Nội dung của gói thầu;

c) Quá trình tổ chức lựa chọn và đánh giá hồ sơ dự thầu hoặc hồ sơ đề xuất của nhà thầu;

d) Đề nghị về kết quả lựa chọn nhà thầu bao gồm:

- Tên nhà thầu được đề nghị lựa chọn (kể cả tên nhà thầu phụ nếu cần thiết). Trường hợp là nhà thầu liên danh phải nêu tên tất cả thành viên trong liên danh;
- Giá đề nghị trúng thầu hoặc giá đề nghị thực hiện gói thầu (bao gồm thuế, dự phòng, trượt giá, nếu có);

- Hình thức hợp đồng;

- Thời gian thực hiện hợp đồng.

Trường hợp không chọn được nhà thầu thì phải nêu phương án xử lý tiếp theo.

2. Tài liệu liên quan gồm:

a) Bản chụp 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 hoặc quyết định thành lập, điều ước hoặc thoả thuận quốc tế (nếu có); kế hoạch đấu thầu;

b) Hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu;

c) Quyết định thành lập tổ chuyên gia đấu thầu, hợp đồng thuê tư vấn đấu thầu, tổ chức đấu thầu chuyên nghiệp;

d) Danh sách nhà thầu nộp hồ sơ dự thầu, hồ sơ đề xuất, biên bản mở thầu;
đ) Các hồ sơ dự thầu, hồ sơ đề xuất và các tài liệu làm rõ, sửa đổi, bổ sung liên quan;

e) Báo cáo đánh giá hồ sơ dự thầu, hồ sơ đề xuất của tổ chuyên gia đấu thầu, tư vấn đấu thầu, tổ chức đấu thầu chuyên nghiệp;

g) Văn bản phê duyệt các nội dung của quá trình thực hiện lựa chọn nhà thầu theo quy định; 

h) Biên bản thương thảo hợp đồng đối với gói thầu dịch vụ tư vấn;

i) Ý kiến về kết quả lựa chọn nhà thầu của tổ chức tài trợ nước ngoài (nếu có);
	- Luật xây dựng

- Luật đấu thầu

- Nghị định số 111/2006/NĐ-CP


	15 ngày
	10 ngày


	Phòng Tài chính - KH


	

	VIII.

1.


	Cho vay vốn từ quỹ quốc gia giải quyết việc làm.

Hồ sơ vay vốn được lập thành 4 bộ, cụ thể:

Đối với các đối Hộ kinh doanh cá thể; tổ hợp sản xuất; hợp tác xã hoạt động theo Luật Hợp tác xã; cơ sở sản xuất kinh doanh của người tàn tật; doanh nghiệp nhỏ và vừa hoạt động theo Luật Doanh nghiệp; chủ trang trại; Trung tâm Giáo dục Lao động - Xã hội: 
- Dự án có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là Ủy ban nhân dân xã) về trụ sở của đối tượng hiện đang đóng trên địa bàn;

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản dùng để thế chấp, cầm cố và bảo lãnh thế chấp (có công chứng);

Ngoài ra, tùy theo từng trường hợp cụ thể cần có một trong các giấy tờ sau:

+ Bản sao Hợp đồng hợp tác sản xuất, kinh doanh có chứng nhận của Ủy ban nhân dân xã (đối với Tổ hợp sản xuất);

+ Bản sao Giấy tờ chứng minh có đủ tiêu chí xác định trang trại theo quy định tại mục III Thông tư liên tịch số 69/2000/BNN-TCTK ngày 23/6/2000 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn - Tổng cục Thống kê “Hướng dẫn tiêu chí để xác định kinh tế trang trại” (đối với Chủ trang trại);

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy phép hành nghề (đối với Hộ kinh doanh cá thể; Hợp tác xã; Doanh nghiệp nhỏ và vừa hoạt động theo Luật doanh nghiệp; Cơ sở sản xuất kinh doanh của người tàn tật);

+ Bản sao Quyết định thành lập (đối với Trung tâm giáo dục Lao động - xã hội);
	- Nghị quyết 120/HĐBT ngày 11/4/1992 của Hội đồng bộ trưởng.

- Quyết định số 71/2005/QĐ-TTg ngày 5/4/2005 của Thủ tướng Chính phủ

- Thông tư liên tịch số 34/2005/TTLT, ngày 09/12/2005 của liên bộ: Lao động TB&XH và Bộ Tài chính, Bộ KH đầu tư.


	15 ngày
	10 ngày


	
	

	2.
	Đối với Hộ gia đình, hồ sơ vay vốn bao gồm:

- Dự án có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã về hộ khẩu của chủ dự án;

- Đơn tham gia dự án của từng hộ có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã về hộ khẩu của đối tượng thường trú trên địa bàn (trong trường hợp là dự án nhóm hộ).


	- Quyết định số 71/2005/QĐ-TTg ngày 5/4/2005 của Thủ tướng Chính phủ

- Thông tư liên tịch số 34/2005/TTLT, ngày 09/12/2005 của liên bộ: Lao động TB&XH và Bộ Tài chính, Bộ KH đầu tư.
	15 ngày
	10 ngày


	
	

	IX

1
	 Xác nhận đơn đề nghị cấp đổi lại giấy chứng nhận thương binh, người hưởng chính sách như thương binh, bệnh binh, gia đình liệt sỹ;

 - Đơn đề nghị có xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn nơi có hộ khẩu thường trú;

 - Thẻ thương binh, bệnh binh, các giấy tờ có liên quan;
 - Sổ hộ khẩu gia đình hoặc giấy khai sinh.
	Số: 10/2006/QĐ-UBND ban hành bản Quy định các thủ tục hành chính và trình tự giải quyết các thủ tục hành chính theo cơ chế “một cửa” tại ủy ban nhân các huyện, thị xã
	Trong ngày.


	Trong ngày.


	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội
	Không thu

	2
	 Xác nhận các giấy tờ về trợ cấp ưu đãi trong giáo dục, đào tạo đối với học sinh, sinh viên là con của những người có công với cách mạng được hưởng trợ cấp ưu đãi theo quy định của nhà nước:

 - Đơn đề nghị có xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn nơi có hộ khẩu thường trú;

 - Thẻ thương binh, bệnh binh, các giấy tờ có liên quan;

 -Sổ hộ khẩu gia đình hoặc giấy khai sinh.
	Số: 10/2006/QĐ-UBND Quy định các thủ tục hành chính và trình tự giải quyết các thủ tục hành chính theo cơ chế “một cửa” tại ủy ban nhân các huyện, thị xã
	Trong ngày.


	Trong ngày.


	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội
	Không thu

	3
	 Xác nhận đơn xin sao lục hồ sơ liệt sĩ, thương binh, người hưởng chính sách như thương binh, bệnh binh và người có công với nước:

- Đơn đề nghị có xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn nơi có hộ khẩu thường trú;

- Thẻ thương binh, bệnh binh, các giấy tờ có liên quan;

 - Sổ hộ khẩu gia đình hoặc giấy khai sinh.
	Số: 10/2006/QĐ -UBND ban hành bản Quy định các thủ tục hành chính và trình tự giải quyết các thủ tục hành chính theo cơ chế “một cửa” tại ủy ban nhân các huyện, thị xã
	Trong ngày.


	Trong ngày.


	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội
	Không thu

	4
	 Làm thủ tục đề nghị di chuyển hồ sơ trợ cấp ưu đãi đối với người có công với cách mạng.

- Đơn đề nghị có xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn nơi có hộ khẩu thường trú;

- Thẻ thương binh, bệnh binh, các giấy tờ có liên quan;

 - Sổ hộ khẩu gia đình hoặc giấy khai sinh.
	Số:10/2006/QĐ-UBND Quy định các thủ tục hành chính và trình tự giải quyết các thủ tục hành chính theo cơ chế “một cửa” tại ủy ban nhân các huyện, thị xã
	Trong ngày.


	Trong ngày.


	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội
	Không thu

	5
	Giải quyết mai táng phí, trợ cấp một lần và tuất từ trần:

- Bản khai của thân nhân người từ trần (mẫu kèm theo) có xác nhận của Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Giấy chứng tử của Uỷ ban nhân dân cấp xã.
	Thông tư số 10/2005/TT-BLĐTBXH ngày 20 tháng 12 năm 2004 của chính Phủ quy định về chế độ trợ cấp, phụ cấp ưu đãi đối với người có công với cách mạng
	Không quy định
	
	Phòng Nội vụ - Xã hội kiểm tra, lập phiếu báo giảm (mẫu kèm theo) gửi hồ sơ về Sở Lao động - Thương binh và Xã hội trước ngày 20 hàng tháng.
	Không quy định

	X.
	Hồ sơ thành lập trung tâm dạy nghề bao gồm:
- Đối với trung tâm dạy nghề công lập, bán công có văn bản đề nghị thành lập trung tâm, đối với trung tâm dạy nghề dân lập, tư thục có đơn đề nghị thành lập trung tâm dạy nghề làm theo mẫu (ban hành kèm theo)Thông tư này; gửi cơ quan có thẩm quyền quy định tại điểm c, khoản 2, Mục B Thông tư 01/2002/TT-BLĐTBXH

- Đề án thành lập trung tâm dạy nghề làm theo mẫu số 2 ban hành kèm theo Thông tư 01/2002/TT-BLĐTBXH

- Sơ yếu lý lịch của người dự kiến sẽ làm Giám đốc trung tâm dạy nghề (có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền).
- Đối với việc thành lập trung tâm dạy nghề dân lập, tư thục: có văn bản xác nhận của cơ quan tài chính có thẩm quyền về khả năng tài chính của tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập trung tâm dạy nghề.
	- Nghị định 166/2004/NĐ-CP ngày 16/9/2004 của Chính phủ.

- Thông tư liên tịch số 21/2004/TTLT ngày 23/7/2004 của Bộ giáo dục và Bộ Nội vụ.

- Nghị định 02/2001/NĐ-CP - quy định chi tiết thi hành Bộ luật Lao động và Luật Giáo dục về dạy nghề
	20 ngày
	15 ngày
	Phòng Nội vụ Lao động -TBXH
	

	XI.
	Thủ tục Lớp dạy nghề tư thục, lớp dạy nghề của doanh nghiệp, hợp tác xã, dạy nghề ngắn hạn có dưới 10 người học, theo hình thức tại xưởng, tại nhà có thu học phí.
- Đơn đăng ký hoạt động dạy nghề làm theo mẫu kèm theothông tư 01/2002/TT-BLĐTBXH
	Thông tư 01/2002/TT-BLĐTBXH Hướng dẫn hoạt động, giải thể cơ sở dạy nghề 
	20 ngày
	15 ngày
	
	

	XII.
	Cấp giấy phép kinh doanh dịch vụ karaôkê.

- Đơn đề nghị cấp giấy phép kinh doanh (theo mẫu )

- Văn bản đồng ý của các hộ liền kề hoặc văn bản xác định hộ liền kề không có ý kiến.


	- Nghị định 11/2006/NĐ-CP

- Thông tư 69/TT-BVHTT ngày 28/8/2006 của Bộ VHTT
	10 ngày

	05 ngày


	Phòng Văn hoá TT: tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Sở Văn hoá Thông tin Cấp giấy phép kinh doanh dịch vụ karaôkê.
	

	XIII.
	Tiếp nhận đơn khiếu nại, 

Khiếu nại quyết định giải quyết khiếu nại của UBND xã, thị trấn.

Khiếu nại quyết định hành chính của UBND huyện


	- Luật khiếu nại, tố cáo ngày 02/12/1998

- Luật sửa đổi bổ sung một số điều của luật khiếu nại tố cáo năm 2004 và 2005.

- Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006
	Lần 1: 30 ngày; phức tạp 45 ngày

- Lần 2: 45 ngày phức tạp 60 ngày


	Lần 1: 30 ngày; phức tạp 45 ngày

- Lần 2: 45 ngày phức tạp 60 ngày


	Thanh Tra huyện
	

	IVX.
	Tiếp nhận đơn thư tố cáo

Đơn thư tố cáo khi công dân, tổ chức không đồng ý với giải quyết của của UBND xã, thị trấn.

Đơn thư tố cáo thuộc thẩm quyền quản lý cán bộ của UBND huyện.
	- Luật khiếu nại, tố cáo ngày 02/12/1998

- Luật sửa đổi bổ sung một số điều của luật khiếu nại tố cáo năm 2004 và 2005.

- Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006
	60 đến 90 ngày
	60 đến 90 ngày
	
	


CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC CÁC CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH HÀ NAM

(Ban hành kèm theo Quyết định số 581/QĐ-UBND ngày 23 tháng 5 năm 2007 của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh Hà Nam)
Tên đơn vị: Huyện Duy Tiên

	TT
	Tên quy trình - Hồ sơ
	Căn cứ pháp lý
	Thời gian giải quyết 

(ngày làm việc)
	Tên đơn vị hoặc cá nhân giải quyết, số điện thoại
	Phí, lệ phí

	
	
	
	Quy định
	Thùc hiÖn
	
	

	I.
	Chứng thực
1. Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài; 

Người yêu cầu chứng thực phải xuất trình các giấy tờ sau đây: 

- Bản chính;

- Bản sao cần chứng thực


	- Nghị định 75/2000/NĐ-CP

- Thông tư 03/2001/TT-BTP của Bộ Tư pháp. Thông tư liên tịch 93/2001/Bộ Tài chính, Tư pháp

- Quyết định số 10/2006/QĐ-UBND của UBND tỉnh.

Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 

Về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký
	Trong buổi làm việc

Số lượng lớn không quá 2 ngày


	Trong buổi làm việc

Số lượng lớn không quá 2 ngày


	Phòng Tư pháp

Đặng Thanh Bình:

ĐT: 550.756
	Phụ lục kèm theo

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

- Cá nhân yêu cầu chứng thực chữ ký của mình phải xuất trình các giấy tờ sau đây: 

 - Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân khác; 

 - Giấy tờ, văn bản mà mình sẽ ký vào đó. 

 - Người yêu cầu chứng thực phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực. 
	
	Trong buổi làm việc

- Cần xác minh thì không quá 3 ngày
	Trong buổi làm việc

- Cần xác minh thì không quá 3 ngày
	Phòng Tư pháp

Đặng Thanh Bình:

ĐT: 550.756
	

	
	3. Chứng thực hợp đồng liên quan đến bất động sản

- Phiếu yêu cầu theo mẫu quy định.

- Giấy tờ để chứng minh quyền sử dụng, quyền sở hữu đối với tài sản đó.

- Hợp đồng .
	- Nghị định 75/2000/NĐ-CP

- Thông tư 03/2001/TT-BTP của Bộ Tư pháp. Thông tư liên tịch 93/2001/BTC-BTP

- Quyết định số 10/2006/QĐ-UBND của UBND tỉnh.
	- Đơn giản 3 

- Phức tạp 10 

- Đặc biệt phức tạp 30 


	01 đơn giản; 05 phức tạp; 10 đặc biệt phức tạp.


	Phòng Tư pháp

Đặng Thanh Bình:

ĐT: 550.756
	

	
	4. Chứng thực hợp đồng giao dịch liên quan đến động sản có giá trị dưới 50 triệu đồng: 

- Phiếu yêu cầu theo mẫu quy định.

- Giấy tờ để chứng minh quyền sử dụng, quyền sở hữu đối với tài sản đó.

 - Hợp đồng .


	- Nghị định 75/2000/NĐ-CP

- Thông tư 03/2001/TT-BTP của Bộ Tư pháp. Thông tư liên tịch 93/2001/Bộ tài chính, tư pháp

- Quyết định số 10/2006/QĐ-UBND của UBND tỉnh.
	- Đơn giản 3 

- Phức tạp 10 

- Đặc biệt phức tạp 30 


	01 đơn giản; 05 phức tạp; 10 đặc biệt phức tạp.


	Phòng Tư pháp

Đặng Thanh Bình:

ĐT: 550.756
	

	
	5. Chứng thực v¨n b¶n tho¶ thuËn ph©n chia di s¶n, văn bản khai nhận di sản.

- Xuất trình di chúc (trong trường hợp có di chúc).

- Xuất trình các giấy tờ để chứng minh quyền sở hữu, quyền sử dụng tài sản (trong trường hợp pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng).

- Xuất trình giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người để lại di sản và người được hưởng di sản theo quy định của pháp luật về thừa kế.

- Cam đoan không bỏ xót người thừa kế.


	- Nghị định 75/2000/NĐ-CP

- Thông tư 03/2001/TT-BTP của Bộ Tư pháp. Thông tư liên tịch 93/2001/Bộ tài chính, tư pháp

- Quyết định số 10/2006/QĐ-UBND của UBND tỉnh.
	- Đơn giản 3 

- Phức tạp 10 

- Đặc biệt phức tạp 30 


	01 đơn giản; 05 phức tạp; 10 đặc biệt phức tạp.


	Phòng Tư pháp

Đặng Thanh Bình:

ĐT: 550.756
	

	II.
	Hộ tịch

1. Cấp lại bản chính giấy khai sinh

- Đơn xin cấp lại bản chính giấy khai sinh của người xin cấp lại theo mẫu quy định.

 2. Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch

 - Đơn xin cấp bản sao giấy tờ hộ tịch

 (Có thể gửi qua đường bưu điện)
	Nghịđịnh 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005


	Trong ngày


	Trong ngày


	Phòng Tư pháp

Đặng Thanh Bình:

ĐT: 550.756
	

	
	3. Đăng ký việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch

- Tờ khai theo mẫu quy định;

- Bản chính giầy khai sinh;

- Trường hợp xác định lại giới tính thì thêm văn bản thảo thuận của tổ chức y tế đã tiến hành can thiệp xac định lại giới tính.
	Nghịđịnh 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005


	 05 ngày.

- Trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn kéo dài không quá 5 ngày làm việc

- trường hợp bổ sung hộ tịch thì giải quyết ngay trong ngày làm việc
	03 ngày.

- Không quá 03 ngày.


	Phòng Tư pháp

Đặng Thanh Bình:

ĐT: 550.756
	

	III.

1.


	Cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh:

Đối với hộ kinh doanh cá thể.

- Đơn đăng ký kinh doanh (theo mẫu)

- Khi nộp hồ sơ cá nhân hoặc người đại diện hộ gia đình phải xuất trình bản chính sổ hộ khẩu hoặc giấy CMND.

- Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của cá nhân hoặc người đại diện hộ gia đình (đối với các ngành nghề kinh doanh có điều kiện).
	Nghị định 88/2006/NĐ-CP, ngày 29/8/2006 của Chính phủ

- Quyết định 83/2000/QĐ-BTC, ngày 29/5/2000 của Bộ tài chính

- Quyết định số 10/2006/QĐ-UBND của UBND tỉnh.

- Luật HTX

- Thông tư 55/1998/TT-BTC.
	07 ngày
	05 ngày
	Phòng tài chính- Kế hoạch

Điện thoại: 

ĐT: 550756

Nguyễn Bá Bình


	Hé kinh doanh c¸ thÓ: 30.000 ®ång 1 lÇn cÊp;


	2.
	Đối với các HTX.

- Đơn xin đăng ký kinh doanh.

- Điều lệ HTX.

- Số lượng xã viên, danh sách ban quản trị, ban kiểm soát của HTX.

- Biên bản đã thông qua tại hội nghị thành lập HTX.

- Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh đối với ngành nghề kinh doanh có điều kiện.
	
	10 ngày
	03 ngày
	Phòng tài chính- Kế hoạch

Điện thoại:

ĐT: 550756

Nguyễn Bá Bình


	100.000 ®ång/lÇn



	3.
	Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh đối với hộ kinh doanh cá thể.

- Thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh của cá nhân hoặc người đại diện hộ gia đình (theo mẫu).

- Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của cá nhân, hộ gia đình (nếu chuyển sang các ngành, nghề kinh doanh có điều kiện).
	- Quyết định 83/2000/QĐ-BTC.

- Quyết định số 10/2006/QĐ-UBND của UBND tỉnh.
	06 ngày


	05 ngày
	Phòng tài chính- Kế hoạch

Điện thoại:

ĐT: 550756

Nguyễn Bá Bình


	Chøng nhËn ®¨ng ký thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh: 20.000 ®ång 1 lÇn thay ®æi;

	IV.
	Cấp phép xây dựng. 
- Đơn xin cấp phép xây dựng.

- Bản sao giấy tờ về quyền sử dụng đất.

- Bản vẽ thiết kế thể hiện vị trí mặt bằng, mặt cắt, mặt đứng, mặt bằng móng của công trình, sơ đồ hệ thống cấp điện, cấp nước và thoát nước.

- Kết quả thẩm định thiết kế cơ sở (đối với công trình thuộc dự án đã có thiết kế cơ sở thẩm định).

Điều chỉnh giấy phép xây dựng:

- Đơn xin điều chỉnh giấy phép xây dựng:

- Bản chính giấy phép xây dựng đã cấp;

- Bản vẽ thiết kế;

Cấp gia hạn giấy phép xây dựng :

- Đơn xin gia hạn giấy phép xây dựng;

- Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp.
	- Nghị định 16/2005/NĐ-CP, Nghị định 112/2006/NĐ-CP

- Thông tư 02/2007/TT-BXD của Bộ xây dựng; Thông tư số 03/2001/TT-BTC của Bộ Tài chính.

- Quyết định số 10/2006/QĐ-UBND của UBND tỉnh.
	15 ngày

10 ngày

05 ngày
	12 ngày

07 ngày

05 ngày
	Phòng Hạ tầng Kinh tế

Trần Quang Thiện 830092
	Nhà ở riêng lẻ của nhân dân 50.000 đồng/giấy phép;
- Công trình khác: 100.000 đồng/giấy phép.


	V
	Thẩm định báo cáo Kinh Tế Kỹ thuật

 - Tờ trình thẩm định Báo cáo kinh tế – kỹ thuật (theo mẫu ); 

- Báo cáo kinh tế - kỹ thuật bao gồm phần thuyết minh và thiết kế bản vẽ thi công; 

 - Kết quả thẩm định thiết kế bản vẽ thi công và dự toán, kèm theo văn bản góp ý của các cơ quan có liên quan (nếu có). 


	Nghị định số 16/2005/NĐ-CP;

Nghị định số 112/2006/NĐ-CP;

Thông tư số 02/2007/TT-BXD;

Thông tư số 109/TT-BTC; Quyết định số 10/QĐ-BXD
	20
	
	Phòng Hạ tầng kinh tế
	

	VI.

1.
	Lĩnh vực Đất đai:

 Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho hộ gia đình, cá nhân.

- Đơn xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất

- Một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định tại khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai (nếu có).

- Văn bản uỷ quyền xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (nếu có).
	- Luật đất đai 2003.

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP.

- Quyết định số 10/2006/QĐ-UBND của UBND tỉnh.


	30 ngày


	20 ngày


	Phòng Tài nguyên & Môi trường 

Ngô Văn Liên

ĐT: 830097
	10.000 

đồng/ lần



	2.
	Trình tự, thủ tục đăng ký biến động về sử dụng đất do đổi tên, giảm diện tích thửa đất do sạt lở tự nhiên, thay đổi về quyền, thay đổi về nghĩa vụ tài chính.

 a) Đơn xin đăng ký biến động về sử dụng đất; 
b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai (nếu có); 

c) Các giấy tờ pháp lý khác có liên quan đến việc đăng ký biến động về sử dụng đất.
	- Luật đất đai 2003

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP


	17 ngày
	15 ngày


	
	

	3
	Trình tự, thủ tục cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất 

a) Đơn đề nghị cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; 

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất trong trường hợp cấp đổi.


	- Luật đất đai 2003

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP


	28 ngày Trường hợp xin cấp lại do mất giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì thêm thời gian không quá 40 ngày làm việc
	15 ngày
	Phòng Tài nguyên & Môi trường 

Ngô Văn Liên

ĐT: 830097
	

	4
	Trình tự, thủ tục tách thửa hoặc hợp thửa 

a) Đơn xin tách thửa hoặc hợp thửa của người sử dụng đất;

Đối với trường hợp người sử dụng đất có nhu cầu khi thực hiện quyền đối với một phần thửa đất thì phải có một trong các loại giấy tờ sau: Quyết định thu hồi đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền khi thu hồi một phần thửa đất; biên bản về kết quả hoà giải thành về tranh chấp đất đai được Uỷ ban nhân dân cấp có thẩm quyền công nhận; thoả thuận xử lý nợ theo hợp đồng thế chấp, bảo lãnh; quyết định hành chính giải quyết khiếu nại, tố cáo về đất đai, trích lục bản án hoặc quyết định của Toà án nhân dân, quyết định thi hành án của cơ quan thi hành án; văn bản công nhận kết quả đấu giá quyền sử dụng đất phù hợp với pháp luật; văn bản về việc chia tách quyền sử dụng đất phù hợp với pháp luật đối với hộ gia đình hoặc nhóm người có quyền sử dụng đất chung; quyết định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền về việc chia tách hoặc sáp nhập tổ chức; văn bản về việc chia tách hoặc sáp nhập tổ chức kinh tế phù hợp với pháp luật; khi thực hiện đối với một phần thửa đất; 

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai. 
	- Luật đất đai 2003

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP


	39 ngày
	20 ngày
	Phòng Tài nguyên & Môi trường 

Ngô Văn Liên

ĐT: 830097


	

	5
	Trình tự, thủ tục chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân

a) Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai.
	- Luật đất đai 2003

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP


	05 ngày
	03 ngày
	Phòng Tài nguyên & Môi trường 

Ngô Văn Liên

ĐT: 830097
	

	6.
	 Chuyển nhượng quyền sử dụng đất

- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai.

- Hợp đồng chuyển nhượng có công chứng hạăc chứng thực của UBND cấp xã.
	- Luật đất đai 2003

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP


	03 ngày


	03 ngày


	Phòng Tài nguyên & môi trường 

Ngô Văn Liên

ĐT: 830097
	

	7
	Trình tự, thủ tục thừa kế quyền sử dụng đất 

a) Di chúc, biên bản mở di chúc có người chứng kiến và xác nhận của UBND xã, thị trấn nơi có đất; biên bản phân chia thừa kế được tất cả các thành viên có quyền sử dụng đất trong hộ gia đình nhất trí và được UBND xã, thị trấn nơi có đất xác nhận; bản án, quyết định giải quyết tranh chấp về thừa kế quyền sử dụng đất của Toà án nhân dân đã có hiệu lực pháp luật; đơn đề nghị của người nhận thừa kế đối với trường hợp người nhận thừa kế là người duy nhất. 

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 điều 50 của Luật đất đai.(nếu cú)
	- Luật đất đai 2003

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP


	10 ngày


	07 ngày
	Phòng Tài nguyên & Môi trường 

Ngô Văn Liên

ĐT: 830097
	

	8
	Trình tự, thủ tục tặng cho quyền sử dụng đất 

1. Bên được tặng cho quyền sử dụng đất nộp một (01) bộ hồ sơ gồm có:

A) Văn bản cam kết tặng cho hoặc hợp đồng tặng cho hoặc quyết định tặng cho quyền sử dụng đất của tổ chức;

B) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có).
	- Luật đất đai 2003

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP


	10 ngày
	03 ngày
	Phòng Tài nguyên & Môi trường 

Ngô Văn Liên

ĐT: 830097
	

	9
	Trình tự, thủ tục đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất 

a) Hợp đồng thế chấp, hợp đồng bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất; 

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất
	
	10 ngày
	05 ngày
	Phòng Tài nguyên & Môi trường 

Ngô Văn Liên

ĐT: 830097
	

	10
	Trình tự, thủ tục đăng ký xoá đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất 

a) Xác nhận của Bên nhận thế chấp, bảo lãnh về việc đã hoàn thành nghĩa vụ trả nợ trong Hợp đồng thế chấp, hợp đồng bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất hoặc Bản xác nhận của Bên nhận thế chấp, bảo lãnh về việc đã hoàn thành nghĩa vụ trả nợ; 

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có).
	- Luật đất đai 2003

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP


	05 ngày 


	03 ngày


	Phòng Tài nguyên & Môi trường 

Ngô Văn Liên

ĐT: 830097
	

	11.
	Trình tự, thủ tục đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất 

a) Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất; 

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có). 


	- Luật đất đai 2003

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP


	10 ngày
	07 ngày
	Phòng Tài nguyên & Môi trường 

Ngô Văn Liên

ĐT: 830097
	

	12
	Trình tự, thủ tục xoá đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất 

Hồ sơ gồm:
a) Hợp đồng chấm dứt góp vốn; 

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. 


	- Luật đất đai 2003- Nghị định 181/2004/NĐ-CP


	15 ngày

Theo quy định

- Trường hợp khi góp vốn chỉ chỉnh lý giấy chứng nhận thì thời hạn không quá 05 ngày
	10 ngày
	Phòng Tài nguyên & Môi trường 

Ngô Văn Liên

ĐT: 830097
	

	13
	Cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở

Hồ sơ gồm:Uỷ ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh (sau đây gọi chung là Uỷ ban nhân dân cấp huyện) cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở cho cá nhân.Hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở bao gồm:

a) Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở;

b) Bản sao một trong các giấy tờ: giấy phép xây dựng; quyết định phê duyệt dự án phát triển nhà ở; Giấy chứng nhận đầu tư; giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ hợp lệ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai; giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ; thoả thuận đồng ý bằng văn bản của chủ sử dụng đất ở đối với trường hợp chủ sở hữu nhà ở không phải là chủ sử dụng đất ở mà nhà ở được xây dựng tại các khu vực không thuộc diện phải có giấy phép xây dựng; giấy tờ mua bán, tặng cho, đổi, thanh lý, hoá giá nhà ở; hợp đồng thuê mua nhà ở xã hội; quyết định trao tặng nhà tình nghĩa, nhà tình thương; giấy tờ về thừa kế nhà ở; bản án, quyết định của Toà án hoặc quyết định của cơ quan có thẩm quyền đã có hiệu lực pháp luật về sở hữu nhà ở; giấy tờ xác nhận của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là Uỷ ban nhân dân cấp xã) đối với các trường hợp khác, trừ nhà ở thuộc các khu vực cấm xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng;

c) Sơ đồ nhà ở, đất ở.
	Luật nhà ở năm 2005


	30 ngày
	25 ngày
	Phòng Hạ tầng kinh Tế

Trần Quang Thiện

ĐT: 830092
	

	14
	Cấp lại Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở

1. Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận, trong đó nêu rõ lý do mất giấy chứng nhận và cam đoan chịu trách nhiệm trước pháp luật về lời khai của mình;

 2. Giấy tờ xác nhận về việc mất giấy chứng nhận của cơ quan công an cấp xã nơi mất giấy kèm theo giấy tờ chứng minh đã đăng tin trên phương tiện thông tin đại chúng một lần đối với khu vực đô thị hoặc đã niêm yết thông báo mất Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở tại trụ sở Uỷ ban nhân dân xã trong thời hạn mười ngày làm việc đối với khu vực nông thôn, trừ trường hợp có căn cứ rõ ràng là giấy chứng nhận bị tiêu huỷ do thiên tai, hoả hoạn.
	Luật nhà ở năm 2005


	30 ngày
	25 ngày
	Phòng Hạ Tầng kinh Tế

Trần Quang Thiện 

ĐT: 830092
	

	15.
	Cấp đổi Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở

Hồ sơ gồm:

1. Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở bị hư hỏng, rách nát hoặc đã ghi hết trang xác nhận thay đổi thì chủ sở hữu nhà ở được cấp đổi giấy chứng nhận.

2. Chủ sở hữu nhà ở có đơn đề nghị cấp đổi giấy chứng nhận kèm theo Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở cũ và nộp cho cơ quan quản lý nhà ở cấp có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận.
	Luật nhà ở năm 2005


	15 ngày
	10 ngày
	Phòng Tài nguyên & Môi trường 

Ngô Văn Liên

ĐT: 830097
	

	VII.
	Hồ sơ trình duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu đối với các dự án thuộc thẩm quyền ra quyết định đầu tư

1. Báo cáo kết quả lựa chọn nhà thầu bao gồm:

a) Cơ sở pháp lý của việc thực hiện lựa chọn nhà thầu;

b) Nội dung của gói thầu;

c) Quá trình tổ chức lựa chọn và đánh giá hồ sơ dự thầu hoặc hồ sơ đề xuất của nhà thầu;

d) Đề nghị về kết quả lựa chọn nhà thầu bao gồm:

- Tên nhà thầu được đề nghị lựa chọn (kể cả tên nhà thầu phụ nếu cần thiết). Trường hợp là nhà thầu liên danh phải nêu tên tất cả thành viên trong liên danh;
- Giá đề nghị trúng thầu hoặc giá đề nghị thực hiện gói thầu (bao gồm thuế, dự phòng, trượt giá, nếu có);

- Hình thức hợp đồng;

- Thời gian thực hiện hợp đồng.

Trường hợp không chọn được nhà thầu thì phải nêu phương án xử lý tiếp theo.

2. Tài liệu liên quan gồm:

a) Bản chụp 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 hoặc quyết định thành lập, điều ước hoặc thoả thuận quốc tế (nếu có); kế hoạch đấu thầu;

b) Hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu;

c) Quyết định thành lập tổ chuyên gia đấu thầu, hợp đồng thuê tư vấn đấu thầu, tổ chức đấu thầu chuyên nghiệp;

d) Danh sách nhà thầu nộp hồ sơ dự thầu, hồ sơ đề xuất, biên bản mở thầu;
đ) Các hồ sơ dự thầu, hồ sơ đề xuất và các tài liệu làm rõ, sửa đổi, bổ sung liên quan;

e) Báo cáo đánh giá hồ sơ dự thầu, hồ sơ đề xuất của tổ chuyên gia đấu thầu, tư vấn đấu thầu, tổ chức đấu thầu chuyên nghiệp;

g) Văn bản phê duyệt các nội dung của quá trình thực hiện lựa chọn nhà thầu theo quy định; 

h) Biên bản thương thảo hợp đồng đối với gói thầu dịch vụ tư vấn;

i) Ý kiến về kết quả lựa chọn nhà thầu của tổ chức tài trợ nước ngoài (nếu có);
	- Luật xây dựng

- Luật đấu thầu

- Nghị định số 111/2006/NĐ-CP


	15 ngày
	10 ngày
	Phòng Tài chính - KH

Nguyễn Bá Bình

ĐT: 830024
	

	VIII.

1.
	Cho vay vèn tõ quü quèc gia gi¶i quyÕt việc lµm.

Hồ sơ vay vốn được lập thành 4 bộ, cụ thể:

Đối với Hộ kinh doanh cá thể; tổ hợp sản xuất; hợp tác xã hoạt động theo Luật Hợp tác xã; cơ sở sản xuất kinh doanh của người tàn tật; doanh nghiệp nhỏ và vừa hoạt động theo Luật Doanh nghiệp; chủ trang trại; Trung tâm Giáo dục Lao động - Xã hội (sau đây gọi chung là cơ sở sản xuất, kinh doanh) hồ sơ vay vốn bao gồm:

- Dự án có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là Ủy ban nhân dân xã) về trụ sở của đối tượng hiện đang đóng trên địa bàn;

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản dùng để thế chấp, cầm cố và bảo lãnh thế chấp (có công chứng);

Ngoài ra, tùy theo từng trường hợp cụ thể cần có một trong các giấy tờ sau:

+ Bản sao Hợp đồng hợp tác sản xuất, kinh doanh có chứng nhận của Ủy ban nhân dân xã (đối với Tổ hợp sản xuất);

+ Bản sao Giấy tờ chứng minh có đủ tiêu chí xác định trang trại theo quy định tại mục III Thông tư liên tịch số 69/2000/BNN-TCTK ngày 23/6/2000 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn - Tổng cục Thống kê “Hướng dẫn tiêu chí để xác định kinh tế trang trại” (đối với Chủ trang trại);

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy phép hành nghề (đối với Hộ kinh doanh cá thể; Hợp tác xã; Doanh nghiệp nhỏ và vừa hoạt động theo Luật doanh nghiệp; Cơ sở sản xuất kinh doanh của người tàn tật);

+ Bản sao Quyết định thành lập (đối với Trung tâm giáo dục Lao động - xã hội);
	- Nghị quyết 120/HĐBT ngày 11/4/1992 của Hội đồng bộ trưởng.

- Quyết định số 71/2005/QĐ-TTg ngày 5/4/2005 của Thủ tướng Chính phủ

- Thông tư liên tịch số 34/2005/TTLT, ngày 09/12/2005 của liên bộ: Lao động TB&XH và Bộ Tài chính, Bộ KH đầu tư.


	15 ngày
	10 ngày
	Phòng Nội vụ - LĐTBXH

-Đỗ văn Đông

ĐT: 830055


	

	2.
	Đối với Hộ gia đình , hồ sơ vay vốn bao gồm:

- Dự án có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã về hộ khẩu của chủ dự án;

- Đơn tham gia dự án của từng hộ có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã về hộ khẩu của đối tượng thường trú trên địa bàn (trong trường hợp là dự án nhóm hộ ).


	- Nghị quyết 120/HĐBT ngày 11/4/1992 của Hội đồng bộ trưởng.

- Quyết định số 71/2005/QĐ-TTg ngày 5/4/2005 của Thủ tướng Chính phủ

- Thông tư liên tịch số 34/2005/TTLT, ngày 09/12/2005 của liên bộ: Lao động TB&XH và Bộ Tài chính, Bộ KH đầu tư.
	15 ngày
	10 ngày
	Phòng Nội vụ - LĐTBXH

-Đỗ văn Đông

ĐT: 830055
	

	IX
	 Xác nhận đơn đề nghị cấp đổi lại giấy chứng nhận thương binh, người hưởng chính sách như thương binh, bệnh binh, gia đình liệt sỹ;

 - Đơn đề nghị có xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn nơi có hộ khẩu thường trú;

 - Thẻ thương binh, bệnh binh, các giấy tờ có liên quan;
 - Sổ hộ khẩu gia đình hoặc giấy khai sinh.


	Số: 10/2006/QĐ-UBND

Quy định các thủ tục hành chính và trình tự giải quyết các thủ tục hành chính theo cơ chế “một cửa” tại ủy ban nhân huyện, thị xã
	Trong ngày.


	Trong ngày.


	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội-Đỗ văn Đông

ĐT: 830055


	Không thu

	2
	 Xác nhận các giấy tờ về trợ cấp ưu đãi trong giáo dục, đào tạo đối với học sinh, sinh viên là con của những người có công với cách mạng được hưởng trợ cấp ưu đãi theo quy định của nhà nước:

 - Đơn đề nghị có xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn nơi có hộ khẩu thường trú;

 - Thẻ thương binh, bệnh binh, các giấy tờ có liên quan;

 -Sổ hộ khẩu gia đình hoặc giấy khai sinh.
	Số: 10/2006/QĐ-UBND

ban hành bản Quy định các thủ tục hành chính và trình tự giải quyết các thủ tục hành chính theo cơ chế “một cửa” tại ủy ban nhân các huyện, thị xã
	Trong ngày.


	Trong ngày.


	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội

Đỗ văn Đông

ĐT: 830055


	Không thu

	3
	 Xác nhận đơn xin sao lục hồ sơ liệt sĩ, thương binh, người hưởng chính sách như thương binh, bệnh binh và người có công với nước:

- Đơn đề nghị có xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn nơi có hộ khẩu thường trú;

- Thẻ thương binh, bệnh binh, các giấy tờ có liên quan;

 - Sổ hộ khẩu gia đình hoặc giấy khai sinh.


	Số: 10/2006/QĐ -UBND

ban hành bản Quy định các thủ tục hành chính và trình tự giải quyết các thủ tục hành chính theo cơ chế “một cửa” tại ủy ban nhân các huyện, thị xã
	Trong ngày.


	Trong ngày.


	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội

-§ç v¨n §«ng

ĐT: 830055


	Không thu

	4
	 Làm thủ tục đề nghị di chuyển hồ sơ trợ cấp ưu đãi đối với người có công với cách mạng.

- Đơn đề nghị có xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn nơi có hộ khẩu thường trú;

- Thẻ thương binh, bệnh binh, các giấy tờ có liên quan;

 - Sổ hộ khẩu gia đình hoặc giấy khai sinh.


	Số: 10/2006/QĐ-UBND

Quy định các thủ tục hành chính và trình tự giải quyết các thủ tục hành chính theo cơ chế “một cửa” tại ủy ban nhân các huyện, thị xã
	Trong ngày.


	Trong ngày.


	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội

-§ç v¨n §«ng

ĐT: 830055


	Không thu



	5
	Giải quyết mai táng phí, trợ cấp một lần và tuất từ trần:

- Bản khai của thân nhân người từ trần (mẫu kèm theo) có xác nhận của Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Giấy chứng tử của Uỷ ban nhân dân cấp xã.


	Thông tư số 10/2005/TT-BLĐTBXH ngày 20 tháng 12 năm 2004 của chính Phủ quy định về chế độ trợ cấp, phụ cấp ưu đãi đối với người có công với cách mạng
	Không quy định
	
	Phòng Nội vụ - Xã hội kiểm tra, lập phiếu báo giảm (mẫu kèm theo) gửi hồ sơ về Sở Lao động - Thương binh và Xã hội trước ngày 20 hàng tháng.
	Không quy định

	X.
	Hồ sơ thành lập trung tâm dạy nghề bao gồm:
- Đối với trung tâm dạy nghề công lập, bán công có văn bản đề nghị thành lập trung tâm, đối với trung tâm dạy nghề dân lập, tư thục có đơn đề nghị thành lập trung tâm dạy nghề làm theo mẫu ( ban hành kèm theo )Thông tư này; gửi cơ quan có thẩm quyền quy định tại điểm c, khoản 2, Mục B Thông tư 01/2002/TT-BLĐTBXH

- Đề án thành lập trung tâm dạy nghề làm theo mẫu số 2 ban hành kèm theo Thông tư 01/2002/TT-BLĐTBXH

- Sơ yếu lý lịch của người dự kiến sẽ làm Giám đốc trung tâm dạy nghề (có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền).
- Đối với việc thành lập trung tâm dạy nghề dân lập, tư thục: có văn bản xác nhận của cơ quan tài chính có thẩm quyền về khả năng tài chính của tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập trung tâm dạy nghề.
	- Nghị định 166/2004/NĐ-CP ngày 16/9/2004 của Chính phủ.

- Thông tư liên tịch số 21/2004/TTLT ngày 23/7/2004 của Bộ giáo dục và Bộ Nội vụ.

 
Nghị định 02/2001/NĐ-CP - quy định chi tiết thi hành Bộ luật Lao động và Luật Giáo dục về dạy nghề
	20 ngày
	15 ngày


	Phòng Nội vụ Lao động TB & XH

ĐT:

-Đỗ văn Đông

ĐT: 830055


	

	XI.
	Thủ tục Lớp dạy nghề tư thục, lớp dạy nghề của doanh nghiệp, hợp tác xã, dạy nghề ngắn hạn có dưới 10 người học, theo hình thức tại xưởng, tại nhà có thu học phí.
Hồ sơ bao gồm:
- Đơn đăng ký hoạt động dạy nghề làm theo mẫu kèm theo thông tư 01/2002/TT-BLĐTBXH
	Thông tư 01/2002/TT-BLĐTBXH Hướng dẫn hoạt động, giải thể cơ sở dạy nghề 
	20 ngày
	15 ngày
	Phòng Nội vụ Lao động TB & XH

ĐT:

-Đỗ văn Đông

ĐT: 830055
	

	XII.
	Cấp giấy phép kinh doanh dịch vụ karaôkê.

- Đơn đề nghị cấp giấy phép kinh doanh (theo mẫu )

- Văn bản đồng ý của các hộ liền kề hoặc văn bản xác định hộ liền kề không có ý kiến.


	- Nghị định 11/2006/NĐ-CP

- Thông tư 69/TT-BVHTT ngày 28/8/2006 của Bộ VHTT
	10 ngày

	05 ngày


	Phòng Văn hoá TT tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Sở Văn hoá Thông tin Cấp giấy phép kinh doanh dịch vụ karaôkê.
	

	XIII.
	Tiếp nhận đơn khiếu nại, 

Khiếu nại quyết định giải quyết khiếu nại của UBND xã, thị trấn.

Khiếu nại quyết định hành chính của UBND huyện


	- Luật khiếu nại, tố cáo ngày 02/12/1998

- Luật sửa đổi bổ sung một số điều của luật khiếu nại tố cáo năm 2004 và 2005.

- Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006
	Lần 1: 30 ngày; phức tạp 45 ngày

- Lần 2: 45 ngày phức tạp 60 ngày


	Lần 1: 30 ngày; phức tạp 45 ngày

- Lần 2: 45 ngày phức tạp 60 ngày


	Văn phòng HĐND, UBND huyện: 

Nguyễn hồng Lịch

ĐT:830122
	

	IVX.
	Tiếp nhận đơn thư tố c¸o

Đơn thư tố cáo khi công dân, tổ chức không đồng ý với giải quyết của của UBND xã, thị trấn.

Đơn thư tố cáo thuộc thẩm quyền quản lý cán bộ của UBND huyện.
	- Luật khiếu nại, tố cáo ngày 02/12/1998

- Luật sửa đổi bổ sung một số điều của luật khiếu nại tố cáo năm 2004 và 2005.

- Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006
	60 đến 90 ngày
	60 đến 90 ngày
	Văn phòng HĐND, UBND huyện: 

Nguyễn hồng Lịch

ĐT:830122
	


CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC CÁC CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH HÀ NAM

(Ban hành kèm theo Quyết định số 581/QĐ-UBND ngày 23 tháng 5 năm 2007 của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh Hà Nam)
Tên đơn vị: Huyện Kim Bảng

	TT
	Tên quy trình - Hồ sơ
	Căn cứ pháp lý
	Thời gian giải quyết 

( ngày làm việc)
	Tên đơn vị hoặc cá nhân giải quyết, số điện thoại
	Phí, lệ phí

	
	
	
	Quy định
	Thực hiện
	
	

	I.
	Chứng thực
1. Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài; 

Người yêu cầu chứng thực phải xuất trình các giấy tờ sau đây: 

- Bản chính;

- Bản sao cần chứng thực


	- Nghị định 75/2000/NĐ-CP

- Thông tư 03/2001/TT-BTP của Bộ Tư pháp. Thông tư liên tịch 93/2001/Bộ tài chính, tư pháp

Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 

Về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký

- QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/Q§-UBND cña UBND tØnh.
	Trong buổi làm việc

Số lượng lớn không quá 2 ngày


	Trong buổi làm việc

Số lượng lớn không quá 2 ngày


	Phòng Tư pháp

ĐT: 820.546

	Phô lôc kÌm theo

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

- Cá nhân yêu cầu chứng thực chữ ký của mình phải xuất trình các giấy tờ sau đây: 

 - Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân khác; 

 - Giấy tờ, văn bản mà mình sẽ ký vào đó. 

 - Người yêu cầu chứng thực phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực. 
	
	Trong buổi làm việc

- Cần xác minh thì không quá 3 ngày
	Trong buổi làm việc

- Cần xác minh thì không quá 3 ngày
	Phßng T­ ph¸p

ĐT: 820.546
	

	
	3. Chứng thực hợp đồng liên quan đến bất động sản

- Phiếu yêu cầu theo mẫu quy định.

- Giấy tờ để chứng minh quyền sử dụng, quyền sở hữu đối với tài sản đó.

- Hợp đồng 


	- NghÞ ®Þnh 75/2000/N§-CP

- Th«ng t­ 03/2001/TT-BTP . Th«ng t­ liªn tÞch 93/2001/BTP-BTC

 QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/Q§-UBND cña UBND tØnh.
	- Đơn giản 3 

- Phức tạp 10 

- Đặc biệt phức tạp 30 


	01 đơn giản; 05 phức tạp; 10 đặc biệt phức tạp.


	Phßng T­ ph¸p

ĐT: 820.546
	

	
	4. Chứng thực hîp ®ång giao dÞch liªn quan ®Õn ®éng s¶n cã gi¸ trÞ dưới 50 triÖu ®ång: 

- Phiếu yêu cầu theo mẫu quy định.

- Giấy tờ để chứng minh quyền sử dụng, quyền sở hữu đối với tài sản đó.

 - Hợp đồng.


	- NghÞ ®Þnh 75/2000/N§-CP

- Th«ng t­ 03/2001/TT-BTP cña Bé T­ ph¸p. Th«ng t­ liªn tÞch 93/2001/Bé tµi chÝnh, t­ ph¸p

- QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/Q§-UBND cña UBND tØnh.
	- Đơn giản 3 

- Phức tạp 10 

- Đặc biệt phức tạp 30 


	01 đơn giản; 05 phức tạp; 10 đặc biệt phức tạp.


	Phßng T­ ph¸p

ĐT: 820.546
	

	
	5. Chứng thực v¨n b¶n tho¶ thuËn ph©n chia di s¶n, văn bản khai nhận di sản.

- XuÊt tr×nh di chóc (trong tr­êng hîp cã di chóc).

- XuÊt tr×nh c¸c giÊy tê ®Ó chøng minh quyÒn së h÷u, quyÒn sö dông tµi s¶n (trong tr­êng hîp ph¸p luËt quy ®Þnh ph¶i ®¨ng ký quyÒn së h÷u, quyÒn sö dông).

- XuÊt tr×nh giÊy tê chøng minh quan hÖ gi÷a ng­êi ®Ó l¹i di s¶n vµ ng­êi ®­îc h­ëng di s¶n theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt vÒ thõa kÕ.

- Cam ®oan không bá xãt ng­êi thõa kÕ.
	- NghÞ ®Þnh 75/2000/N§-CP

- Th«ng t­ 03/2001/TT-BTP cña Bé T­ ph¸p. Th«ng t­ liªn tÞch 93/2001/Bé tµi chÝnh, t­ ph¸p

- QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/Q§-UBND cña UBND tØnh.
	- Đơn giản 3 

- Phức tạp 10 

- Đặc biệt phức tạp 30 


	01 đơn giản; 05 phức tạp; 10 đặc biệt phức tạp.


	ĐT: 820.546
	

	II.
	Hộ tịch

1. Cấp lại bản chính giấy khai sinh

- Đơn xin cấp lại bản chính giấy khai sinh của người xin cấp lại theo mẫu quy định.

 2. CÊp b¶n sao giÊy tê hé tÞch tõ sæ hé tÞch

 - §¬n xin cÊp b¶n sao giÊy tê hé tÞch (có thể gửi theo đường bưu điện)
	Nghịđịnh 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005


	Trong ngày


	Trong ngày


	Phßng T­ ph¸p

ĐT : 820.546
	

	
	3. Đăng ký việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch

- Tờ khai theo mẫu quy định;

- Bản chính giầy khai sinh;

- Tr­êng hợp xác định lại giới tính thì thêm văn bản thảo thuận của tổ chức y tế đã tiến hành can thiệp xac định lại giới tính.
	Nghịđịnh 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005


	 05 ngày.

- Trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn kéo dài không quá 5 ngày làm việc

- trường hợp bổ sung hộ tịch thì giải quyết ngay trong ngày làm việc
	03 ngày.

- Không quá 03 ngày.


	Phßng T­ ph¸p

ĐT : 820.546
	

	III.

1.


	CÊp giÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh:

§èi víi hé kinh doanh c¸ thÓ.

 Hå s¬ gåm:

- §¬n ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu)

- Khi nép hå s¬ c¸ nh©n hoÆc ng­êi ®¹i diÖn hé gia ®×nh ph¶i xuÊt tr×nh b¶n chÝnh sæ hé khÈu hoÆc giÊy CMND.

- B¶n sao hîp lÖ chøng chØ hµnh nghÒ cña c¸ nh©n hoÆc ng­êi ®¹i diÖn hé gia ®×nh (®èi víi c¸c ngµnh nghÒ kinh doanh cã ®iÒu kiÖn).


	NghÞ ®Þnh 88/2006/N§-CP, ngày 29/8/2006 cña ChÝnh phñ

- QuyÕt ®Þnh 83/2000/Q§-BTC, ngày 29/5/2000 cña Bé tµi chÝnh

- QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/Q§-UBND cña UBND tØnh.

- LuËt HTX

- Th«ng t­ 55/1998/TT-BTC.


	07 ngày
	05 ngày
	Phßng tµi chÝnh- KÕ ho¹ch

§iÖn tho¹i: 


	Hé kinh doanh c¸ thÓ: 30.000 (ba m​¬i ngh×n) ®ång 1 lÇn cÊp;



	2.
	§èi víi c¸c HTX.

 Hå s¬ gåm:

- §¬n xin ®¨ng ký kinh doanh.

- §iÒu lÖ HTX.

- Sè l­îng x· viªn, danh s¸ch ban qu¶n trÞ, ban kiÓm so¸t cña HTX.

- Biªn b¶n ®· th«ng qua t¹i héi nghÞ thµnh lËp HTX.

- GiÊy chøng nhËn ®ñ ®iÒu kiÖn kinh doanh ®èi víi ngµnh nghÒ kinh doanh cã ®iÒu kiÖn.
	
	10 ngày
	03 ngày
	Phßng tµi chÝnh- KÕ ho¹ch

§iÖn tho¹i: 


	100.000 ®ång/lÇn



	3.
	§¨ng ký thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh ®èi víi hé kinh doanh c¸ thÓ.

 Hå s¬ gåm:

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh cña c¸ nh©n hoÆc ng­êi ®¹i diÖn hé gia ®×nh (theo mÉu).

- B¶n sao hîp lÖ chøng chØ hµnh nghÒ cña c¸ nh©n, hé gia ®×nh (nÕu chuyÓn sang c¸c ngµnh, nghÒ kinh doanh cã ®iÒu kiÖn).
	- QuyÕt ®Þnh 83/2000/Q§-BTC.

- QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/Q§-UBND cña UBND tØnh.


	06 ngày


	05 ngày
	Phßng tµi chÝnh- KÕ ho¹ch

§iÖn tho¹i: 


	Chøng nhËn ®¨ng ký thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh: 20.000 ®ång 1 lÇn thay ®æi;


	IV.
	CÊp phÐp x©y dùng.

 - §¬n xin cÊp phÐp x©y dùng.

- B¶n sao giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt.

- B¶n vÏ thiÕt kÕ thÓ hiÖn vÞ trÝ mÆt b»ng, mÆt c¾t, mÆt ®øng, mÆt b»ng mãng cña c«ng tr×nh, s¬ ®å hÖ thèng cÊp ®iÖn, cÊp n­íc vµ tho¸t n­íc.

- KÕt qu¶ thÈm ®Þnh thiÕt kÕ c¬ së (®èi víi c«ng tr×nh thuéc dù ¸n ®· cã thiÕt kÕ c¬ së thÈm ®Þnh).

Điều chỉnh giấy phép xây dựng:

- Đơn xin điều chỉnh giấy phép xây dựng:

- Bản chính giấy phép xây dựng đã cấp;

- Bản vẽ thiết kế;

Cấp gia hạn giấy phép xây dựng: 

- Đơn xin gia hạn giấy phép xây dựng;

- Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp.
	- NghÞ ®Þnh 16/2005/N§-CP, NghÞ ®Þnh 112/2006/N§-CP

- Th«ng t­ 02/2007/TT-BXD cña Bé x©y dùng; Th«ng t­ sè 03/2001/TT-BTC cña Bé Tµi chÝnh.

- QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/QĐ-UBNDcña UBND tØnh.
	15 ngày

10 ngày

05 ngày
	12 ngày

07 ngày

05 ngày
	Phßng H¹ tÇng kinh tÕ - §iÖn tho¹i: 820021
	Nhà ở riêng lẻ của nhân dân 50.000 đồng/giấy phép;


	V
	Thẩm định báo cáo Kinh Tế - Kỹ thuật

 - Tờ trình thẩm định Báo cáo kinh tế – kỹ thuật (theo mẫu); 

- Báo cáo kinh tế - kỹ thuật bao gồm phần thuyết minh và thiết kế bản vẽ thi công; 

 - Kết quả thẩm định thiết kế bản vẽ thi công và dự toán, kèm theo văn bản góp ý của các cơ quan có liên quan (nếu có). 


	Nghị định số 16/2005/NĐ-CP;

Nghị định số 112/2006/NĐ-CP;

Thông tư số 02/2007/TT-BXD;

Thông tư số 109/TT-BTC; Quyết định số 10/QĐ-BXD
	20 ngày
	
	Phßng H¹ tÇng kinh tÕ 
	

	VI.

1.
	Lĩnh vực Đất đai:

 CÊp giÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt cho hé gia ®×nh, c¸ nh©n.

Hå s¬ gåm:

- §¬n xin cÊp giÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt

- Mét trong c¸c lo¹i giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt theo quy ®Þnh t¹i kho¶n 1, 2 vµ 5 ®iÒu 50 cña LuËt ®Êt ®ai (nÕu cã).

- V¨n b¶n uû quyÒn xin cÊp giÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt (nÕu cã).
	- LuËt ®Êt ®ai 2003.

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP.

- QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/Q§-UBND cña UBND tØnh.


	30 ngày


	20 ngày


	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng:

 ĐT: 820175
	 10.000 đồng/ lần



	2.
	Tr×nh tù, thñ tôc ®¨ng ký biÕn ®éng vÒ sö dông ®Êt do ®æi tªn, gi¶m diÖn tÝch thöa ®Êt do s¹t lë tù nhiªn, thay ®æi vÒ quyÒn, thay ®æi vÒ nghÜa vô tài chÝnh.

 Hå s¬ gåm:

a) §¬n xin ®¨ng ký biÕn ®éng vÒ sö dông ®Êt; 

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt hoÆc mét trong c¸c lo¹i giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt quy ®Þnh t¹i c¸c kho¶n 1, 2 và 5 ®iÒu 50 cña LuËt ®Êt ®ai (nÕu cã); 

c) C¸c giÊy tê ph¸p lý kh¸c cã liªn quan ®Õn việc ®¨ng ký biÕn ®éng vÒ sö dông ®Êt.
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	17 ngày
	15 ngày


	
	

	3
	Tr×nh tù, thñ tôc cÊp l¹i, cÊp ®æi giÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt 

 Hå s¬ gåm:
a) §¬n ®Ò nghÞ cÊp l¹i, cÊp ®æi giÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt; 

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt trong tr­êng hîp cÊp ®æi.


	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	28 ngày

Trường hợp xin cấp lại do mất giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì thêm thời gian không quá 40 ngày làm việc
	15 ngày
	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng:

 ĐT: 820175
	

	4
	Tr×nh tù, thñ tôc t¸ch thöa hoÆc hîp thöa 

Hå s¬ gåm:
a) §¬n xin t¸ch thöa hoÆc hîp thöa cña ng­êi sö dông ®Êt;

§èi víi tr­êng hîp ng­êi sö dông ®Êt cã nhu cÇu khi thùc hiÖn quyÒn ®èi víi mét phÇn thöa ®Êt th× ph¶i cã mét trong c¸c lo¹i giÊy tê sau: QuyÕt ®Þnh thu håi ®Êt cña c¬ quan nhà n­íc cã thÈm quyÒn khi thu håi mét phÇn thöa ®Êt; biªn b¶n vÒ kÕt qu¶ hoà gi¶i thành vÒ tranh chÊp ®Êt ®ai ®­îc Uû ban nh©n d©n cÊp cã thÈm quyÒn c«ng nhËn; tho¶ thuËn xö lý nî theo hîp ®ång thÕ chÊp, b¶o l·nh; quyÕt ®Þnh hành chÝnh gi¶i quyÕt khiÕu n¹i, tè c¸o vÒ ®Êt ®ai, trÝch lôc b¶n ¸n hoÆc quyÕt ®Þnh cña Toà ¸n nh©n d©n, quyÕt ®Þnh thi hành ¸n cña c¬ quan thi hành ¸n; v¨n b¶n c«ng nhËn kÕt qu¶ ®Êu gi¸ quyÒn sö dông ®Êt phï hîp víi ph¸p luËt; v¨n b¶n vÒ việc chia t¸ch quyÒn sö dông ®Êt phï hîp víi ph¸p luËt ®èi víi hé gia ®×nh hoÆc nhãm ng­êi cã quyÒn sö dông ®Êt chung; quyÕt ®Þnh cña c¬ quan, tæ chøc cã thÈm quyÒn vÒ việc chia t¸ch hoÆc s¸p nhËp tæ chøc; v¨n b¶n vÒ việc chia t¸ch hoÆc s¸p nhËp tæ chøc kinh tÕ phï hîp víi ph¸p luËt; khi thùc hiÖn ®èi víi mét phÇn thöa ®Êt; 

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt hoÆc mét trong c¸c lo¹i giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt quy ®Þnh t¹i c¸c kho¶n 1, 2 và 5 ®iÒu 50 cña LuËt ®Êt ®ai. 
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	39 ngày
	20 ngày
	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng:

ĐT: 820175
	

	5
	Tr×nh tù, thñ tôc chuyÓn ®æi quyÒn sö dông ®Êt n«ng nghiÖp cña hé gia ®×nh, c¸ nh©n

a) Hîp ®ång chuyÓn ®æi quyÒn sö dông ®Êt

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt hoÆc mét trong c¸c lo¹i giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt quy ®Þnh t¹i c¸c kho¶n 1, 2 và 5 ®iÒu 50 cña LuËt ®Êt ®ai.
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	05 
	03
	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng:

 ĐT: 820175
	

	6.
	 ChuyÓn nh­îng quyÒn sö dông ®Êt

- GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt hoÆc mét trong c¸c lo¹i giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt quy ®Þnh t¹i c¸c kho¶n 1, 2 và 5 ®iÒu 50 cña LuËt ®Êt ®ai.

- Hîp ®ång chuyÓn nh­îng cã c«ng chøng hoÆc chứng thực cña UBND cÊp x·.
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	03 ngày


	03 ngày


	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng 

 ĐT: 820175
	

	7
	Tr×nh tù, thñ tôc thõa kÕ quyÒn sö dông ®Êt 

a) Di chóc, biªn b¶n më di chóc cã ng­êi chøng kiÕn vµ x¸c nhËn cña UBND x·, thÞ trÊn n¬i cã ®Êt; biªn b¶n ph©n chia thõa kÕ ®­îc tÊt c¶ c¸c thµnh viªn cã quyÒn sö dông ®Êt trong hé gia ®×nh nhÊt trÝ vµ ®­îc UBND x·, thÞ trÊn n¬i cã ®Êt x¸c nhËn; b¶n ¸n, quyÕt ®Þnh gi¶i quyÕt tranh chÊp vÒ thõa kÕ quyÒn sö dông ®Êt cña Toµ ¸n nh©n d©n ®· cã hiÖu lùc ph¸p luËt; ®¬n ®Ò nghÞ cña ng­êi nhËn thõa kÕ ®èi víi tr­êng hîp ng­êi nhËn thõa kÕ là ng­êi duy nhÊt. 

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt hoÆc mét trong c¸c lo¹i giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt quy ®Þnh t¹i c¸c kho¶n 1, 2 và 5 ®iÒu 50 cña LuËt ®Êt ®ai (nếu có)
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	10 ngày


	07 ngày
	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng:

 ĐT: 820175
	

	8
	Trình tự, thủ tục tặng cho quyền sử dụng đất 

1. Bên được tặng cho quyền sử dụng đất nộp một (01) bộ hồ sơ gồm có:

A) Văn bản cam kết tặng cho hoặc hợp đồng tặng cho hoặc quyết định tặng cho quyền sử dụng đất của tổ chức;

B) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có).
	
	10 ngày
	03 ngày
	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng:

 ĐT: 820175
	

	9
	Tr×nh tù, thñ tôc ®¨ng ký thÕ chÊp, b¶o l·nh b»ng quyÒn sö dông ®Êt 

a) Hîp ®ång thÕ chÊp, hîp ®ång b¶o l·nh b»ng quyÒn sö dông ®Êt; 

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt


	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	10 ngày
	05 ngày
	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng:

 ĐT: 820175
	

	10
	Tr×nh tù, thñ tôc ®¨ng ký xo¸ ®¨ng ký thÕ chÊp, b¶o l·nh b»ng quyÒn sö dông ®Êt 

a) X¸c nhËn cña Bªn nhËn thÕ chÊp, b¶o l·nh vÒ việc ®· hoàn thành nghÜa vô tr¶ nî trong Hîp ®ång thÕ chÊp, hîp ®ång b¶o l·nh b»ng quyÒn sö dông ®Êt hoÆc B¶n x¸c nhËn cña Bªn nhËn thÕ chÊp, b¶o l·nh vÒ việc ®· hoàn thành nghÜa vô tr¶ nî; 

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có).
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	05 ngày 


	3 ngày


	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng:

 ĐT: 820175
	

	11
	Tr×nh tù, thñ tôc ®¨ng ký gãp vèn b»ng quyÒn sö dông ®Êt 

a) Hîp ®ång gãp vèn b»ng quyÒn sö dông ®Êt; 

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có). 
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	10 ngày
	07 ngày
	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng:

 ĐT: 820175
	

	12
	Tr×nh tù, thñ tôc xo¸ ®¨ng ký gãp vèn b»ng quyÒn sö dông ®Êt 

a) Hîp ®ång chÊm døt gãp vèn; 

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt. 


	- LuËt ®Êt ®ai 2003- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	15 ngày

- Trường hợp khi góp vốn chỉ chỉnh lý giấy chứng nhận thì thời hạn không quá 05 ngày
	10 ngày
	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng:

ĐT: 820175
	

	13.
	Cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở

Hồ sơ gồm:Uỷ ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh (sau đây gọi chung là Uỷ ban nhân dân cấp huyện) cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở cho cá nhân.Hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở bao gồm:

a) Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở;

b) Bản sao một trong các giấy tờ: giấy phép xây dựng; quyết định phê duyệt dự án phát triển nhà ở; Giấy chứng nhận đầu tư; giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ hợp lệ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai; giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ; thoả thuận đồng ý bằng văn bản của chủ sử dụng đất ở đối với trường hợp chủ sở hữu nhà ở không phải là chủ sử dụng đất ở mà nhà ở được xây dựng tại các khu vực không thuộc diện phải có giấy phép xây dựng; giấy tờ mua bán, tặng cho, đổi, thanh lý, hoá giá nhà ở; hợp đồng thuê mua nhà ở xã hội; quyết định trao tặng nhà tình nghĩa, nhà tình thương; giấy tờ về thừa kế nhà ở; bản án, quyết định của Toà án hoặc quyết định của cơ quan có thẩm quyền đã có hiệu lực pháp luật về sở hữu nhà ở; giấy tờ xác nhận của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là Uỷ ban nhân dân cấp xã) đối với các trường hợp khác, trừ nhà ở thuộc các khu vực cấm xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng;

c) Sơ đồ nhà ở, đất ở.
	Luật nhà ở năm 2005


	30 ngày
	25 ngày
	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng:

ĐT: 820175
	

	14
	Cấp lại Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở

Hồ sơ gồm:

1. Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận, trong đó nêu rõ lý do mất giấy chứng nhận và cam đoan chịu trách nhiệm trước pháp luật về lời khai của mình;

 2. Giấy tờ xác nhận về việc mất giấy chứng nhận của cơ quan công an cấp xã nơi mất giấy kèm theo giấy tờ chứng minh đã đăng tin trên phương tiện thông tin đại chúng một lần đối với khu vực đô thị hoặc đã niêm yết thông báo mất Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở tại trụ sở Uỷ ban nhân dân xã trong thời hạn mười ngày làm việc đối với khu vực nông thôn, trừ trường hợp có căn cứ rõ ràng là giấy chứng nhận bị tiêu huỷ do thiên tai, hoả hoạn.
	Luật nhà ở năm 2005


	30 ngày
	25 ngày
	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng:

 ĐT: 820175
	

	15
	Cấp đổi Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở

Hồ sơ gồm:

1. Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở bị hư hỏng, rách nát hoặc đã ghi hết trang xác nhận thay đổi thì chủ sở hữu nhà ở được cấp đổi giấy chứng nhận.

2. Chủ sở hữu nhà ở có đơn đề nghị cấp đổi giấy chứng nhận kèm theo Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở cũ và nộp cho cơ quan quản lý nhà ở cấp có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận.
	Luật nhà ở năm 2005


	15 ngày
	10 ngày
	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng:

 ĐT: 820175
	

	VII.
	Hồ sơ trình duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu đối với các dự án thuộc thẩm quyền ra quyết định đầu tư

1. Báo cáo kết quả lựa chọn nhà thầu bao gồm:

a) Cơ sở pháp lý của việc thực hiện lựa chọn nhà thầu;

b) Nội dung của gói thầu;

c) Quá trình tổ chức lựa chọn và đánh giá hồ sơ dự thầu hoặc hồ sơ đề xuất của nhà thầu;

d) Đề nghị về kết quả lựa chọn nhà thầu bao gồm:

- Tên nhà thầu được đề nghị lựa chọn (kể cả tên nhà thầu phụ nếu cần thiết). Trường hợp là nhà thầu liên danh phải nêu tên tất cả thành viên trong liên danh;
- Giá đề nghị trúng thầu hoặc giá đề nghị thực hiện gói thầu (bao gồm thuế, dự phòng, trượt giá, nếu có);

- Hình thức hợp đồng;

- Thời gian thực hiện hợp đồng.

Trường hợp không chọn được nhà thầu thì phải nêu phương án xử lý tiếp theo.

2. Tài liệu liên quan gồm:

a) Bản chụp 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 hoặc quyết định thành lập, điều ước hoặc thoả thuận quốc tế (nếu có); kế hoạch đấu thầu;

b) Hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu;

c) Quyết định thành lập tổ chuyên gia đấu thầu, hợp đồng thuê tư vấn đấu thầu, tổ chức đấu thầu chuyên nghiệp;

d) Danh sách nhà thầu nộp hồ sơ dự thầu, hồ sơ đề xuất, biên bản mở thầu;
đ) Các hồ sơ dự thầu, hồ sơ đề xuất và các tài liệu làm rõ, sửa đổi, bổ sung liên quan;

e) Báo cáo đánh giá hồ sơ dự thầu, hồ sơ đề xuất của tổ chuyên gia đấu thầu, tư vấn đấu thầu, tổ chức đấu thầu chuyên nghiệp;

g) Văn bản phê duyệt các nội dung của quá trình thực hiện lựa chọn nhà thầu theo quy định; 

h) Biên bản thương thảo hợp đồng đối với gói thầu dịch vụ tư vấn;

i) Ý kiến về kết quả lựa chọn nhà thầu của tổ chức tài trợ nước ngoài (nếu có);
	- LuËt x©y dùng

- LuËt ®Êu thÇu

- NghÞ ®Þnh sè 111/2006/N§-CP


	15 ngày
	10 ngày
	Phòng Tài chính - kế hoạch:

ĐT: 820366
	

	VIII

1.
	Cho vay vèn tõ quü quèc gia gi¶i quyÕt việc lµm.

Hồ sơ vay vốn được lập thành 4 bộ, cụ thể:

Đối với Hộ kinh doanh cá thể; tổ hợp sản xuất; hợp tác xã hoạt động theo Luật Hợp tác xã; cơ sở sản xuất kinh doanh của người tàn tật; doanh nghiệp nhỏ và vừa hoạt động theo Luật Doanh nghiệp; chủ trang trại; Trung tâm Giáo dục Lao động - Xã hội (sau đây gọi chung là cơ sở sản xuất, kinh doanh) hồ sơ vay vốn bao gồm:

- Dự án có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là Ủy ban nhân dân xã) về trụ sở của đối tượng hiện đang đóng trên địa bàn;

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản dùng để thế chấp, cầm cố và bảo lãnh thế chấp (có công chứng);

Ngoài ra, tùy theo từng trường hợp cụ thể cần có một trong các giấy tờ sau:

+ Bản sao Hợp đồng hợp tác sản xuất, kinh doanh có chứng nhận của Ủy ban nhân dân xã (đối với Tổ hợp sản xuất);

+ Bản sao Giấy tờ chứng minh có đủ tiêu chí xác định trang trại theo quy định tại mục III Thông tư liên tịch số 69/2000/BNN-TCTK ngày 23/6/2000 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn - Tổng cục Thống kê “Hướng dẫn tiêu chí để xác định kinh tế trang trại” (đối với Chủ trang trại);

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy phép hành nghề (đối với Hộ kinh doanh cá thể; Hợp tác xã; Doanh nghiệp nhỏ và vừa hoạt động theo Luật doanh nghiệp; Cơ sở sản xuất kinh doanh của người tàn tật);

+ Bản sao Quyết định thành lập (đối với Trung tâm giáo dục Lao động - xã hội);
	- NghÞ quyÕt 120/H§BT ngày 11/4/1992 cña Héi ®ång bé tr­ëng.

- QuyÕt ®Þnh sè 71/2005/Q§-TTg ngày 5/4/2005 cña Thñ t­íng ChÝnh phñ

- Th«ng t­ liªn tÞch sè 34/2005/TTLT, ngày 09/12/2005 cña liªn bé: Lao ®éng TB&XH vµ Bé Tµi chÝnh, Bé KH ®Çu t­.


	15 ngày
	10 ngày
	Phòng Nội vụ Lao động -TBXH
	

	2.
	Đối với Hộ gia đình , hồ sơ vay vốn bao gồm:

- Dự án có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã về hộ khẩu của chủ dự án;

- Đơn tham gia dự án của từng hộ có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã về hộ khẩu của đối tượng thường trú trên địa bàn (trong trường hợp là dự án nhóm hộ ).


	- NghÞ quyÕt 120/H§BT ngày 11/4/1992 cña Héi ®ång bé tr­ëng.

- QuyÕt ®Þnh sè 71/2005/Q§-TTg ngày 5/4/2005 cña Thñ t­íng ChÝnh phñ

- Th«ng t­ liªn tÞch sè 34/2005/TTLT, ngày 09/12/2005 cña liªn bé: Lao ®éng TB&XH vµ Bé Tµi chÝnh, Bé KH ®Çu t­.
	15 ngày
	10 ngày
	Phòng Nội vụ Lao động -TBXH
	

	ĨX

1
	 X¸c nhËn ®¬n ®Ò nghÞ cÊp ®æi l¹i giÊy chøng nhËn th­¬ng binh, ng­êi h­ëng chÝnh s¸ch nh­ th­¬ng binh, bÖnh binh, gia ®×nh liÖt sü;

 - §¬n ®Ò nghÞ cã x¸c nhËn cña UBND x·, ph­êng, thÞ trÊn n¬i cã hé khÈu th­êng tró;

 - ThÎ th­¬ng binh, bÖnh binh, c¸c giÊy tê cã liªn quan;
 - Sæ hé khÈu gia ®×nh hoÆc giÊy khai sinh.
	Sè: 10/2006/Q§-UBND ban hµnh b¶n Quy ®Þnh c¸c thñ tôc hµnh chÝnh vµ tr×nh tù gi¶i quyÕt c¸c thñ tôc hµnh chÝnh theo c¬ chÕ “mét cöa” t¹i ñy ban nh©n c¸c huyÖn, thÞ x·
	Trong ngày.


	Trong ngày.


	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội
	Không thu

	2
	 X¸c nhËn c¸c giÊy tê vÒ trî cÊp ­u ®·i trong gi¸o dôc, ®µo t¹o ®èi víi häc sinh, sinh viªn lµ con cña nh÷ng ng­êi cã c«ng víi c¸ch m¹ng ®­îc h­ëng trî cÊp ­u ®·i theo quy ®Þnh cña nhµ n­íc:

 - §¬n ®Ò nghÞ cã x¸c nhËn cña UBND x·, ph­êng, thÞ trÊn n¬i cã hé khÈu th­êng tró;

 - ThÎ th­¬ng binh, bÖnh binh, c¸c giÊy tê cã liªn quan;

 -Sæ hé khÈu gia ®×nh hoÆc giÊy khai sinh.
	Sè: 10/2006/Q§-UBND

ban hµnh b¶n Quy ®Þnh c¸c thñ tôc hµnh chÝnh vµ tr×nh tù gi¶i quyÕt c¸c thñ tôc hµnh chÝnh theo c¬ chÕ “mét cöa” t¹i ñy ban nh©n c¸c huyÖn, thÞ x·
	Trong ngày.


	Trong ngày.


	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội
	Không thu

	3
	 X¸c nhËn ®¬n xin sao lôc hå s¬ liÖt sÜ, th­¬ng binh, ng­êi h­ëng chÝnh s¸ch nh­ th­¬ng binh, bÖnh binh vµ ng­êi cã c«ng víi n­íc:

- §¬n ®Ò nghÞ cã x¸c nhËn cña UBND x·, ph­êng, thÞ trÊn n¬i cã hé khÈu th­êng tró;

- ThÎ th­¬ng binh, bÖnh binh, c¸c giÊy tê cã liªn quan;

 - Sæ hé khÈu gia ®×nh hoÆc giÊy khai sinh.


	Sè: 10/2006/Q§ -UBND ban hµnh b¶n Quy ®Þnh c¸c thñ tôc hµnh chÝnh vµ tr×nh tù gi¶i quyÕt c¸c thñ tôc hµnh chÝnh theo c¬ chÕ “mét cöa” t¹i ñy ban nh©n c¸c huyÖn, thÞ x·
	Trong ngày.


	Trong ngày.


	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội
	Không thu

	4
	 Lµm thñ tôc ®Ò nghÞ di chuyÓn hå s¬ trî cÊp ­u ®·i ®èi víi ng­êi cã c«ng víi c¸ch m¹ng.

- §¬n ®Ò nghÞ cã x¸c nhËn cña UBND x·, ph­êng, thÞ trÊn n¬i cã hé khÈu th­êng tró;

- ThÎ th­¬ng binh, bÖnh binh, c¸c giÊy tê cã liªn quan;

 - Sæ hé khÈu gia ®×nh hoÆc giÊy khai sinh.


	Sè: 10/2006/Q§-UBND ban hµnh b¶n Quy ®Þnh c¸c thñ tôc hµnh chÝnh vµ tr×nh tù gi¶i quyÕt c¸c thñ tôc hµnh chÝnh theo c¬ chÕ “mét cöa” t¹i ñy ban nh©n c¸c huyÖn, thÞ x·
	Trong ngày.


	Trong ngày.


	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội
	Không thu

	5
	Giải quyết mai táng phí, trợ cấp một lần và tuất từ trần:

- Bản khai của thân nhân người từ trần (mẫu kèm theo) có xác nhận của Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Giấy chứng tử của Uỷ ban nhân dân cấp xã.


	Thông tư số 10/2005/TT-BLĐTBXH ngày 20 tháng 12 năm 2004 của chính Phủ quy định về chế độ trợ cấp, phụ cấp ưu đãi đối với người có công với cách mạng
	Không quy định
	
	Phòng Nội vụ - Xã hội kiểm tra, lập phiếu báo giảm (mẫu kèm theo) gửi hồ sơ về Sở Lao động - Thương binh và Xã hội trước ngày 20 hàng tháng.
	Không quy định

	X.
	Hồ sơ thành lập trung tâm dạy nghề bao gồm:
- Đối với trung tâm dạy nghề công lập, bán công có văn bản đề nghị thành lập trung tâm, đối với trung tâm dạy nghề dân lập, tư thục có đơn đề nghị thành lập trung tâm dạy nghề làm theo mẫu (ban hành kèm theo)Thông tư này; gửi cơ quan có thẩm quyền quy định tại điểm c, khoản 2, Mục B Thông tư 01/2002/TT-BLĐTBXH

- Đề án thành lập trung tâm dạy nghề làm theo mẫu số 2 ban hành kèm theo Thông tư 01/2002/TT-BLĐTBXH

- Sơ yếu lý lịch của người dự kiến sẽ làm Giám đốc trung tâm dạy nghề (có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền).
- Đối với việc thành lập trung tâm dạy nghề dân lập, tư thục: có văn bản xác nhận của cơ quan tài chính có thẩm quyền về khả năng tài chính của tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập trung tâm dạy nghề.
	- NghÞ ®Þnh 166/2004/N§-CP ngày 16/9/2004 cña ChÝnh phñ.

- Th«ng t­ liªn tÞch sè 21/2004/TTLT ngày 23/7/2004 cña Bé gi¸o dôc vµ Bé Néi vô.

 - Nghị định 02/2001/NĐ-CP - quy định chi tiết thi hành Bộ luật Lao động và Luật Giáo dục về dạy nghề

	20 ngày
	15 ngày
	Phòng Nội vụ Lao động -TBXH
	

	XI.
	Thủ tục Lớp dạy nghề tư thục, lớp dạy nghề của doanh nghiệp, hợp tác xã, dạy nghề ngắn hạn có dưới 10 người học, theo hình thức tại xưởng, tại nhà có thu học phí.
Hồ sơ bao gồm:
- Đơn đăng ký hoạt động dạy nghề làm theo mẫu kèm theothông tư 01/2002/TT-BLĐTBXH
	Thông tư 01/2002/TT-BLĐTBXH 
	20 ngày
	15 ngày
	Phòng Nội vụ Lao động -TBXH
	

	XII.


	CÊp giÊy phÐp kinh doanh dÞch vô kara«kª.

 Hå s¬ (2 bé) gåm:
- Đơn đề nghị cấp giấy phép kinh doanh (theo mẫu)

- Văn bản đồng ý của các hộ liền kề hoặc văn bản xác định hộ liền kề không có ý kiến .

(Có phụ lục mẫu kèm theo)
	- NghÞ ®Þnh 11/2006/N§-CP

- Th«ng t­ 69/TT-BVHTT ngày 28/8/2006 cña Bé VHTT


	10 ngày
	05 ngày
	- Phßng VHTT ĐT: tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Sở Văn hoá Thông tin CÊp giÊy phÐp kinh doanh dÞch vô kara«kª.
	

	XIII.
	TiÕp nhËn ®¬n khiÕu n¹i

1. KhiÕu n¹i quyÕt ®Þnh gi¶i quyÕt khiÕu n¹i cña UBND x·, thÞ trÊn.

2. KhiÕu n¹i quyÕt ®Þnh hµnh chÝnh cña UBND huyÖn


	- LuËt khiÕu n¹i, tè c¸o ngày 02/12/1998

- LuËt söa ®æi bæ sung mét sè ®iÒu cña luËt khiÕu n¹i tè c¸o n¨m 2004 vµ 2005.

- NghÞ ®Þnh sè 136/2006/N§-CP ngày 14/11/2006
	LÇn 1: 30 ngày; phøc t¹p 45 ngày
- LÇn 2: 45 ngày phøc t¹p 60 ngày

	LÇn 1: 30 ngày; phøc t¹p 45 ngày
- LÇn 2: 45 ngày phøc t¹p 60 ngày

	Thanh tra huyÖn
	

	IVX
	TiÕp nhËn ®¬n thư tố cáo

1. Đơn thư tố cáo khi công dân, tổ chức không đồng ý với giải quyết của của UBND xã, thị trấn.

2. Đơn thư tố cáo thuộc thẩm quyền quản lý cán bộ của UBND huyện.
	- LuËt khiÕu n¹i, tè c¸o ngày 02/12/1998

- LuËt söa ®æi bæ sung mét sè ®iÒu cña luËt khiÕu n¹i tè c¸o n¨m 2004 vµ 2005.

- NghÞ ®Þnh sè 136/2006/N§-CP ngày 14/11/2006
	60 đến 90 ngày
	60 đến 90 ngày
	Thanh tra huyÖn
	


CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

THUỘC CÁC CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH HÀ NAM

(Ban hành kèm theo Quyết định số 581/QĐ-UBND ngày 23 tháng 5 năm 2007 

của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh Hà Nam)

Tên đơn vị: Huyện Lý Nhân

	TT
	Tên quy trình - Hồ sơ
	Căn cứ pháp lý
	Thời gian gi¶i quyÕt 

(ngày lµm việc)
	Tên đơn vị hoặc cá nhân giải quyết, số điện thoại
	Phí, lệ phí

	
	
	
	Quy định
	Thùc hiÖn
	
	

	I.
	Chứng thực
1. Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài; 

Người yêu cầu chứng thực phải xuất trình các giấy tờ sau đây: 

- Bản chính;

- Bản sao cần chứng thực


	- NghÞ ®Þnh 75/2000/N§-CP

- Th«ng t­ 03/2001/TT-BTP. 

- QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/Q§-UBND cña UBND tØnh.

Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 

Về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký

	Trong buổi làm việc

Số lượng lớn không quá 2 ngày


	Trong buổi làm việc


	Phßng T­ ph¸p

ĐT 0351.870122
	Phô lôc kÌm theo

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

- Cá nhân yêu cầu chứng thực chữ ký của mình phải xuất trình các giấy tờ sau đây: 

 - Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân khác; 

 - Giấy tờ, văn bản mà mình sẽ ký vào đó. 

 - Người yêu cầu chứng thực phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực. 
	
	Trong buổi làm việc

- Cần xác minh thì không quá 3 ngày
	Số lượng lớn không quá 2 ngày

Trong buổi làm việc

- Cần xác minh thì không quá 3 ngày
	
	

	
	3. Chứng thực hợp đồng liên quan đến bất động sản

- Phiếu yêu cầu theo mẫu quy định.

- Giấy tờ để chứng minh quyền sử dụng, quyền sở hữu đối với tài sản đó.

- Hợp đồng.


	- NghÞ ®Þnh 75/2000/N§-CP

- Th«ng t­ 03/2001/TT-BTP . - QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/Q§-UBND cña UBND tØnh.
	- Đơn giản 3 

- Phức tạp 10 

- Đặc biệt phức tạp 30 


	01 đơn giản; 05 phức tạp; 10 đặc biệt phức tạp.


	Phßng T­ ph¸p

ĐT 0351.870122
	

	
	4. Chứng thực hîp ®ång giao dÞch liªn quan ®Õn ®éng s¶n cã gi¸ trÞ dưới 50 triÖu ®ång: 

- Phiếu yêu cầu theo mẫu quy định.

- Giấy tờ để chứng minh quyền sử dụng, quyền sở hữu đối với tài sản đó.

 - Hợp đồng.


	- NghÞ ®Þnh 75/2000/N§-CP

- Th«ng t­ 03/2001/TT-BTP. Th«ng t­ liªn tÞch 93/2001/BTC-BTP

- QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/Q§-UBND cña UBND tØnh.


	- Đơn giản 3 

- Phức tạp 10 

- Đặc biệt phức tạp 30 


	01 đơn giản; 05 phức tạp; 10 đặc biệt phức tạp.


	Phßng T­ ph¸p

ĐT 0351.870122
	

	
	5. Chứng thực v¨n b¶n tho¶ thuËn ph©n chia di s¶n, văn bản khai nhận di sản.

- XuÊt tr×nh di chóc (trong tr­êng hîp cã di chóc).

- XuÊt tr×nh c¸c giÊy tê ®Ó chøng minh quyÒn së h÷u, quyÒn sö dông tµi s¶n (trong tr­êng hîp ph¸p luËt quy ®Þnh ph¶i ®¨ng ký quyÒn së h÷u, quyÒn sö dông).

- XuÊt tr×nh giÊy tê chøng minh quan hÖ gi÷a ng­êi ®Ó l¹i di s¶n vµ ng­êi ®­îc h­ëng di s¶n theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt vÒ thõa kÕ.

- Cam ®oan không bá xãt ng­êi thõa kÕ.
	
	- Đơn giản 3 

- Phức tạp 10 

- Đặc biệt phức tạp 30 


	01 đơn giản; 05 phức tạp; 10 đặc biệt phức tạp.


	Phßng T­ ph¸p

ĐT 0351.870122
	

	II.
	Hộ tịch

1. Cấp lại bản chính giấy khai sinh

- Đơn xin cấp lại bản chính giấy khai sinh của người xin cấp lại theo mẫu quy định.

 2. CÊp b¶n sao giÊy tê hé tÞch tõ sæ hé tÞch

 - §¬n xin cÊp b¶n sao giÊy tê hé tÞch (có thể gửi theo đường bưu điện)
	Nghịđịnh 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005


	Trong ngày


	Trong ngày


	Phßng T­ ph¸p

ĐT 0351.870122
	

	
	3. Đăng ký việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch

- Tờ khai theo mẫu quy định;

- Bản chính giầy khai sinh;

- Tr­êng hợp xác định lại giới tính thì thêm văn bản thảo thuận của tổ chức y tế đã tiến hành can thiệp xac định lại giới tính.
	Nghịđịnh 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005


	 05 ngày.

Trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn kéo dài không quá 5 ngày làm việc

- Trường hợp bổ sung hộ tịch thì giải quyết ngay trong ngày làm việc
	03 ngày.

- Không quá 03 ngày.


	Phßng T­ ph¸p

ĐT 0351.870122
	

	III.

1.


	CÊp giÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh:

§èi víi hé kinh doanh c¸ thÓ.

 Hå s¬ gåm:

- §¬n ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu)

- Khi nép hå s¬ c¸ nh©n hoÆc ng­êi ®¹i diÖn hé gia ®×nh ph¶i xuÊt tr×nh b¶n chÝnh sæ hé khÈu hoÆc giÊy CMND.

- B¶n sao hîp lÖ chøng chØ hµnh nghÒ cña c¸ nh©n hoÆc ng­êi ®¹i diÖn hé gia ®×nh (®èi víi c¸c ngµnh nghÒ kinh doanh cã ®iÒu kiÖn).


	NghÞ ®Þnh 88/2006/N§-CP, ngày 29/8/2006 cña ChÝnh phñ

- QuyÕt ®Þnh 83/2000/Q§-BTC, ngày 29/5/2000 cña Bé tµi chÝnh

- QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/Q§-UBND cña UBND tØnh.

- LuËt HTX

- Th«ng t­ 55/1998/TT-BTC.


	07 ngày
	05 ngày
	Phßng tµi chÝnh- KÕ ho¹ch

§iÖn tho¹i: 870044


	Hé kinh doanh c¸ thÓ: 30.000 ®ång 1 lÇn cÊp;


	2.
	§èi víi c¸c HTX.

 Hå s¬ gåm:

- §¬n xin ®¨ng ký kinh doanh.

- §iÒu lÖ HTX.

- Sè l­îng x· viªn, danh s¸ch ban qu¶n trÞ, ban kiÓm so¸t cña HTX.

- Biªn b¶n ®· th«ng qua t¹i héi nghÞ thµnh lËp HTX.

- GiÊy chøng nhËn ®ñ ®iÒu kiÖn kinh doanh ®èi víi ngµnh nghÒ kinh doanh cã ®iÒu kiÖn.
	
	10 ngày
	03 ngày
	Phßng tµi chÝnh- KÕ ho¹ch

§iÖn tho¹i: 870044


	100.000 ®ång/lÇn



	3.
	§¨ng ký thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh ®èi víi hé kinh doanh c¸ thÓ.

 Hå s¬ gåm:

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh cña c¸ nh©n hoÆc ng­êi ®¹i diÖn hé gia ®×nh (theo mÉu).

- B¶n sao hîp lÖ chøng chØ hµnh nghÒ cña c¸ nh©n, hé gia ®×nh (nÕu chuyÓn sang c¸c ngµnh, nghÒ kinh doanh cã ®iÒu kiÖn).
	- QuyÕt ®Þnh 83/2000/Q§-BTC.

- QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/Q§-UBND cña UBND tØnh.


	06 ngày


	05 ngày
	Phßng tµi chÝnh- KÕ ho¹ch

§iÖn tho¹i: 870044


	Chøng nhËn ®¨ng ký thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh: 20.000 ®ång 1 lÇn thay ®æi;

	IV.
	CÊp phÐp x©y dùng.

- §¬n xin cÊp phÐp x©y dùng.

- B¶n sao giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt.

- B¶n vÏ thiÕt kÕ thÓ hiÖn vÞ trÝ mÆt b»ng, mÆt c¾t, mÆt ®øng, mÆt b»ng mãng cña c«ng tr×nh, s¬ ®å hÖ thèng cÊp ®iÖn, cÊp n­íc vµ tho¸t n­íc.

- KÕt qu¶ thÈm ®Þnh thiÕt kÕ c¬ së (®èi víi c«ng tr×nh thuéc dù ¸n ®· cã thiÕt kÕ c¬ së thÈm ®Þnh).

 Điều chỉnh GPXD :

 + Đơn xin điều chỉnh GPXD

 + Bản chính GPXD đã cấp

 + Bản vẽ thiết kế

Cấp gia hạn giấy phép xây dựng :

- Đơn xin gia hạn giấy phép xây dựng;

- Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp.


	- NghÞ ®Þnh 16/2005/N§-CP, NghÞ ®Þnh 112/2006/N§-CP

- Th«ng t­ 02/2007/TT-BXD cña Bé x©y dùng; Th«ng t­ sè 03/2001/TT-BTC cña Bé Tµi chÝnh.

- QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/QĐ-UBNDcña UBND tØnh.
	15 ngày

10 ngày
05 ngày
	12 ngày

07 ngày
05 ngày
	Phßng H¹ tÇng kinh tÕ - §iÖn tho¹i: 870077 
	Nhà ở riêng lẻ của nhân dân 50.000 đồng/giấy phép;
- Công trình khác: 100.000 đồng/giấy phép.


	V.
	Thẩm định báo cáo Kinh Tế Kỹ thuật

 - Tờ trình thẩm định Báo cáo kinh tế – kỹ thuật (theo mẫu ); 

- Báo cáo kinh tế - kỹ thuật bao gồm phần thuyết minh và thiết kế bản vẽ thi công; 

 - Kết quả thẩm định thiết kế bản vẽ thi công và dự toán, kèm theo văn bản góp ý của các cơ quan có liên quan (nếu có). 


	Nghị định số 16/2005/NĐ-CP;

Nghị định số 112/2006/NĐ-CP;

Thông tư số 02/2007/TT-BXD;

Thông tư số 109/TT-BTC; Quyết định số 10/QĐ-BXD
	20 ngày
	
	Phßng H¹ tÇng kinh tÕ
	

	VI.

1.
	Lĩnh vực Đất đai:

 CÊp giÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt cho hé gia ®×nh, c¸ nh©n.

Hå s¬ gåm:

- §¬n xin cÊp giÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt

- Mét trong c¸c lo¹i giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt theo quy ®Þnh t¹i kho¶n 1, 2 vµ 5 ®iÒu 50 cña LuËt ®Êt ®ai (nÕu cã).

- V¨n b¶n uû quyÒn xin cÊp giÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt (nÕu cã).
	- LuËt ®Êt ®ai 2003.

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP.

- QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/Q§-UBND cña UBND tØnh.


	30 ngày


	20 ngày


	Phßng Tµi nguyªn & m«i tr­êng:

ĐT 870026
	10.000 đång /lÇn



	2.
	Tr×nh tù, thñ tôc ®¨ng ký biÕn ®éng vÒ sö dông ®Êt do ®æi tªn, gi¶m diÖn tÝch thöa ®Êt do s¹t lë tù nhiªn, thay ®æi vÒ quyÒn, thay ®æi vÒ nghÜa vô tài chÝnh.

 Hå s¬ gåm:

a) §¬n xin ®¨ng ký biÕn ®éng vÒ sö dông ®Êt; 

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt hoÆc mét trong c¸c lo¹i giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt quy ®Þnh t¹i c¸c kho¶n 1, 2 và 5 ®iÒu 50 cña LuËt ®Êt ®ai (nÕu cã); 

c) C¸c giÊy tê ph¸p lý kh¸c cã liªn quan ®Õn việc ®¨ng ký biÕn ®éng vÒ sö dông ®Êt.
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	17 ngày
	15 ngày


	
	

	3.
	Tr×nh tù, thñ tôc cÊp l¹i, cÊp ®æi giÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt 

 Hå s¬ gåm:
a) §¬n ®Ò nghÞ cÊp l¹i, cÊp ®æi giÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt; 

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt trong tr­êng hîp cÊp ®æi.


	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	28 ngày

Trường hợp xin cấp lại do mất giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì thêm thời gian không quá 40 ngày làm việc
	15 ngày
	Phßng Tµi nguyªn & m«i tr­êng:

ĐT 870016
	

	4.
	Tr×nh tù, thñ tôc t¸ch thöa hoÆc hîp thöa 

Hå s¬ gåm:
a) §¬n xin t¸ch thöa hoÆc hîp thöa cña ng­êi sö dông ®Êt;

§èi víi tr­êng hîp ng­êi sö dông ®Êt cã nhu cÇu khi thùc hiÖn quyÒn ®èi víi mét phÇn thöa ®Êt th× ph¶i cã mét trong c¸c lo¹i giÊy tê sau: QuyÕt ®Þnh thu håi ®Êt cña c¬ quan nhà n­íc cã thÈm quyÒn khi thu håi mét phÇn thöa ®Êt; biªn b¶n vÒ kÕt qu¶ hoà gi¶i thành vÒ tranh chÊp ®Êt ®ai ®­îc Uû ban nh©n d©n cÊp cã thÈm quyÒn c«ng nhËn; tho¶ thuËn xö lý nî theo hîp ®ång thÕ chÊp, b¶o l·nh; quyÕt ®Þnh hành chÝnh gi¶i quyÕt khiÕu n¹i, tè c¸o vÒ ®Êt ®ai, trÝch lôc b¶n ¸n hoÆc quyÕt ®Þnh cña Toà ¸n nh©n d©n, quyÕt ®Þnh thi hành ¸n cña c¬ quan thi hành ¸n; v¨n b¶n c«ng nhËn kÕt qu¶ ®Êu gi¸ quyÒn sö dông ®Êt phï hîp víi ph¸p luËt; v¨n b¶n vÒ việc chia t¸ch quyÒn sö dông ®Êt phï hîp víi ph¸p luËt ®èi víi hé gia ®×nh hoÆc nhãm ng­êi cã quyÒn sö dông ®Êt chung; quyÕt ®Þnh cña c¬ quan, tæ chøc cã thÈm quyÒn vÒ việc chia t¸ch hoÆc s¸p nhËp tæ chøc; v¨n b¶n vÒ việc chia t¸ch hoÆc s¸p nhËp tæ chøc kinh tÕ phï hîp víi ph¸p luËt; khi thùc hiÖn ®èi víi mét phÇn thöa ®Êt; 

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt hoÆc mét trong c¸c lo¹i giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt quy ®Þnh t¹i c¸c kho¶n 1, 2 và 5 ®iÒu 50 cña LuËt ®Êt ®ai. 
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	39 ngày
	20 ngày
	Phßng Tµi nguyªn & m«i tr­êng:

ĐT 870016
	

	5.
	Tr×nh tù, thñ tôc chuyÓn ®æi quyÒn sö dông ®Êt n«ng nghiÖp cña hé gia ®×nh, c¸ nh©n

Hå s¬ gåm:
a) Hîp ®ång chuyÓn ®æi quyÒn sö dông ®Êt

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt hoÆc mét trong c¸c lo¹i giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt quy ®Þnh t¹i c¸c kho¶n 1, 2 và 5 ®iÒu 50 cña LuËt ®Êt ®ai.
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	05 
	03
	Phßng Tµi nguyªn & m«i tr­êng:

ĐT 870016
	

	6.
	 ChuyÓn nh­îng quyÒn sö dông ®Êt

- GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt hoÆc mét trong c¸c lo¹i giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt quy ®Þnh t¹i c¸c kho¶n 1, 2 và 5 ®iÒu 50 cña LuËt ®Êt ®ai.

- Hîp ®ång chuyÓn nh­îng cã c«ng chøng h¹¨c chứng thực cña UBND cÊp x·.
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	03 ngày

	03 ngày


	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng 


	

	7.
	Tr×nh tù, thñ tôc thõa kÕ quyÒn sö dông ®Êt 

Hå s¬ gåm:
a) Di chóc, biªn b¶n më di chóc cã ng­êi chøng kiÕn vµ x¸c nhËn cña UBND x·, thÞ trÊn n¬i cã ®Êt; biªn b¶n ph©n chia thõa kÕ ®­îc tÊt c¶ c¸c thµnh viªn cã quyÒn sö dông ®Êt trong hé gia ®×nh nhÊt trÝ vµ ®­îc UBND x·, thÞ trÊn n¬i cã ®Êt x¸c nhËn; b¶n ¸n, quyÕt ®Þnh gi¶i quyÕt tranh chÊp vÒ thõa kÕ quyÒn sö dông ®Êt cña Toà ¸n nh©n d©n ®· cã hiÖu lùc ph¸p luËt; ®¬n ®Ò nghÞ cña ng­êi nhËn thõa kÕ ®èi víi tr­êng hîp ng­êi nhËn thõa kÕ là ng­êi duy nhÊt. 

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt hoÆc mét trong c¸c lo¹i giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt quy ®Þnh t¹i c¸c kho¶n 1, 2 và 5 ®iÒu 50 cña LuËt ®Êt ®ai.(nếu có)
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	10 ngày


	07 ngày
	Phßng Tµi nguyªn & m«i tr­êng:

ĐT 870016
	

	8.
	Trình tự, thủ tục tặng cho quyền sử dụng đất 

1. Bên được tặng cho quyền sử dụng đất nộp một (01) bộ hồ sơ gồm có:

A) Văn bản cam kết tặng cho hoặc hợp đồng tặng cho hoặc quyết định tặng cho quyền sử dụng đất của tổ chức;

B) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có).
	
	10 ngày
	03 ngày
	Phßng Tµi nguyªn & m«i tr­êng:

ĐT 870016
	

	9.
	Tr×nh tù, thñ tôc ®¨ng ký thÕ chÊp, b¶o l·nh b»ng quyÒn sö dông ®Êt 

Hå s¬ gåm:
a) Hîp ®ång thÕ chÊp, hîp ®ång b¶o l·nh b»ng quyÒn sö dông ®Êt; 

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	10 ngày
	05 ngày
	Phßng Tµi nguyªn & m«i tr­êng:

ĐT 870016
	

	10.
	Tr×nh tù, thñ tôc ®¨ng ký xo¸ ®¨ng ký thÕ chÊp, b¶o l·nh b»ng quyÒn sö dông ®Êt 

Hå s¬ gåm:
a) X¸c nhËn cña Bªn nhËn thÕ chÊp, b¶o l·nh vÒ việc ®· hoàn thành nghÜa vô tr¶ nî trong Hîp ®ång thÕ chÊp, hîp ®ång b¶o l·nh b»ng quyÒn sö dông ®Êt hoÆc B¶n x¸c nhËn cña Bªn nhËn thÕ chÊp, b¶o l·nh vÒ việc ®· hoàn thành nghÜa vô tr¶ nî; 

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có).
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	05 ngày 


	03 ngày


	Phßng Tµi nguyªn & m«i tr­êng:

ĐT 870016
	

	11.
	Tr×nh tù, thñ tôc ®¨ng ký gãp vèn b»ng quyÒn sö dông ®Êt 

a) Hîp ®ång gãp vèn b»ng quyÒn sö dông ®Êt; 

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có). 
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	10 ngày 
	7 ngày 
	Phßng Tµi nguyªn & m«i tr­êng:

ĐT 870016
	

	12.
	Tr×nh tù, thñ tôc xo¸ ®¨ng ký gãp vèn b»ng quyÒn sö dông ®Êt 

Hå s¬ gåm:
a) Hîp ®ång chÊm døt gãp vèn; 

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt. 


	- LuËt ®Êt ®ai 2003- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	15 ngày
Theo quy ®Þnh

- Trường hợp khi góp vốn chỉ chỉnh lý giấy chứng nhận thì thời hạn không quá 05 ngày
	10 ngày 
	Phßng Tµi nguyªn & m«i tr­êng:

ĐT 870016
	

	13.
	Cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở

Hồ sơ gồm:Uỷ ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh (sau đây gọi chung là Uỷ ban nhân dân cấp huyện) cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở cho cá nhân.Hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở bao gồm:

a) Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở;

b) Bản sao một trong các giấy tờ: giấy phép xây dựng; quyết định phê duyệt dự án phát triển nhà ở; Giấy chứng nhận đầu tư; giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ hợp lệ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai; giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ; thoả thuận đồng ý bằng văn bản của chủ sử dụng đất ở đối với trường hợp chủ sở hữu nhà ở không phải là chủ sử dụng đất ở mà nhà ở được xây dựng tại các khu vực không thuộc diện phải có giấy phép xây dựng; giấy tờ mua bán, tặng cho, đổi, thanh lý, hoá giá nhà ở; hợp đồng thuê mua nhà ở xã hội; quyết định trao tặng nhà tình nghĩa, nhà tình thương; giấy tờ về thừa kế nhà ở; bản án, quyết định của Toà án hoặc quyết định của cơ quan có thẩm quyền đã có hiệu lực pháp luật về sở hữu nhà ở; giấy tờ xác nhận của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là Uỷ ban nhân dân cấp xã) đối với các trường hợp khác, trừ nhà ở thuộc các khu vực cấm xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng;

c) Sơ đồ nhà ở, đất ở.
	Luật nhà ở năm 2005


	30 ngày
	25 ngày
	 Phßng Hạ tầng – Kinh tế

ĐT 870077
	

	14.
	Cấp lại Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở

Hồ sơ gồm:

1. Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận, trong đó nêu rõ lý do mất giấy chứng nhận và cam đoan chịu trách nhiệm trước pháp luật về lời khai của mình;

 2. Giấy tờ xác nhận về việc mất giấy chứng nhận của cơ quan công an cấp xã nơi mất giấy kèm theo giấy tờ chứng minh đã đăng tin trên phương tiện thông tin đại chúng một lần đối với khu vực đô thị hoặc đã niêm yết thông báo mất Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở tại trụ sở Uỷ ban nhân dân xã trong thời hạn mười ngày làm việc đối với khu vực nông thôn, trừ trường hợp có căn cứ rõ ràng là giấy chứng nhận bị tiêu huỷ do thiên tai, hoả hoạn.
	Luật nhà ở năm 2005


	30 ngày
	25 ngày
	Phßng Hạ tầng – Kinh tế

ĐT 870077
	

	15.
	Cấp đổi Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở

Hồ sơ gồm:

1. Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở bị hư hỏng, rách nát hoặc đã ghi hết trang xác nhận thay đổi thì chủ sở hữu nhà ở được cấp đổi giấy chứng nhận.

2. Chủ sở hữu nhà ở có đơn đề nghị cấp đổi giấy chứng nhận kèm theo Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở cũ và nộp cho cơ quan quản lý nhà ở cấp có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận.
	Luật nhà ở năm 2005


	15 ngày
	10 ngày
	Phßng Hạ tầng – Kinh tế

ĐT 870077 
	

	VII.
	Hồ sơ trình duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu đối với các dự án thuộc thẩm quyền ra quyết định đầu tư

1. Báo cáo kết quả lựa chọn nhà thầu bao gồm:

a) Cơ sở pháp lý của việc thực hiện lựa chọn nhà thầu;

b) Nội dung của gói thầu;

c) Quá trình tổ chức lựa chọn và đánh giá hồ sơ dự thầu hoặc hồ sơ đề xuất của nhà thầu;

d) Đề nghị về kết quả lựa chọn nhà thầu bao gồm:

- Tên nhà thầu được đề nghị lựa chọn (kể cả tên nhà thầu phụ nếu cần thiết). Trường hợp là nhà thầu liên danh phải nêu tên tất cả thành viên trong liên danh;
- Giá đề nghị trúng thầu hoặc giá đề nghị thực hiện gói thầu (bao gồm thuế, dự phòng, trượt giá, nếu có);

- Hình thức hợp đồng;

- Thời gian thực hiện hợp đồng.

Trường hợp không chọn được nhà thầu thì phải nêu phương án xử lý tiếp theo.

2. Tài liệu liên quan gồm:

a) Bản chụp 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 hoặc quyết định thành lập, điều ước hoặc thoả thuận quốc tế (nếu có); kế hoạch đấu thầu;

b) Hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu;

c) Quyết định thành lập tổ chuyên gia đấu thầu, hợp đồng thuê tư vấn đấu thầu, tổ chức đấu thầu chuyên nghiệp;

d) Danh sách nhà thầu nộp hồ sơ dự thầu, hồ sơ đề xuất, biên bản mở thầu;
đ) Các hồ sơ dự thầu, hồ sơ đề xuất và các tài liệu làm rõ, sửa đổi, bổ sung liên quan;

e) Báo cáo đánh giá hồ sơ dự thầu, hồ sơ đề xuất của tổ chuyên gia đấu thầu, tư vấn đấu thầu, tổ chức đấu thầu chuyên nghiệp;

g) Văn bản phê duyệt các nội dung của quá trình thực hiện lựa chọn nhà thầu theo quy định; 

h) Biên bản thương thảo hợp đồng đối với gói thầu dịch vụ tư vấn;

i) Ý kiến về kết quả lựa chọn nhà thầu của tổ chức tài trợ nước ngoài (nếu có);
	- LuËt x©y dùng

- LuËt ®Êu thÇu

- NghÞ ®Þnh sè 111/2006/N§-CP


	15 ngày
	10 ngày
	Phòng Tài chính – KH

ĐT : 870044
	

	VIII.

1.
	Cho vay vèn tõ quü quèc gia gi¶i quyÕt việc lµm.

Hồ sơ vay vốn được lập thành 4 bộ, cụ thể:

Đối với Hộ kinh doanh cá thể; tổ hợp sản xuất; hợp tác xã hoạt động theo Luật Hợp tác xã; cơ sở sản xuất kinh doanh của người tàn tật; doanh nghiệp nhỏ và vừa hoạt động theo Luật Doanh nghiệp; chủ trang trại; Trung tâm Giáo dục Lao động - Xã hội (sau đây gọi chung là cơ sở sản xuất, kinh doanh) hồ sơ vay vốn bao gồm:

- Dự án có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là Ủy ban nhân dân xã) về trụ sở của đối tượng hiện đang đóng trên địa bàn;

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản dùng để thế chấp, cầm cố và bảo lãnh thế chấp (có công chứng);

Ngoài ra, tùy theo từng trường hợp cụ thể cần có một trong các giấy tờ sau:

+ Bản sao Hợp đồng hợp tác sản xuất, kinh doanh có chứng nhận của Ủy ban nhân dân xã (đối với Tổ hợp sản xuất);

+ Bản sao Giấy tờ chứng minh có đủ tiêu chí xác định trang trại theo quy định tại mục III Thông tư liên tịch số 69/2000/BNN-TCTK ngày 23/6/2000 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn - Tổng cục Thống kê “Hướng dẫn tiêu chí để xác định kinh tế trang trại” (đối với Chủ trang trại);

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy phép hành nghề (đối với Hộ kinh doanh cá thể; Hợp tác xã; Doanh nghiệp nhỏ và vừa hoạt động theo Luật doanh nghiệp; Cơ sở sản xuất kinh doanh của người tàn tật);

+ Bản sao Quyết định thành lập (đối với Trung tâm giáo dục Lao động - xã hội);
	- NghÞ quyÕt 120/H§BT ngày 11/4/1992 cña Héi ®ång bé tr­ëng.

- QuyÕt ®Þnh sè 71/2005/Q§-TTg ngày 5/4/2005 cña Thñ t­íng ChÝnh phñ

- Th«ng t­ liªn tÞch sè 34/2005/TTLT, ngày 09/12/2005 cña liªn bé: Lao ®éng TB&XH vµ Bé Tµi chÝnh, Bé KH ®Çu t­.


	15 ngày
	10 ngày
	Phòng Nội vụ - LĐTBXH

ĐT : 870032
	

	2.
	Đối với Hộ gia đình , hồ sơ vay vốn bao gồm:

- Dự án có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã về hộ khẩu của chủ dự án;

- Đơn tham gia dự án của từng hộ có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã về hộ khẩu của đối tượng thường trú trên địa bàn (trong trường hợp là dự án nhóm hộ ).


	- NghÞ quyÕt 120/H§BT ngày 11/4/1992 

- QuyÕt ®Þnh sè 71/2005/Q§-TTg ngày 5/4/

- TTLT sè 34/2005/TTLT, ngày 09/12/2005 cña liªn bé: Lao ®éng TB&XH vµ Bé Tµi chÝnh, KH ®Çu t­.
	15 ngày
	10 ngày
	Phòng Nội vụ - LĐTBXH

ĐT : 870032
	

	IX

1.
	 X¸c nhËn ®¬n ®Ò nghÞ cÊp ®æi l¹i giÊy chøng nhËn th­¬ng binh, ng­êi h­ëng chÝnh s¸ch nh­ th­¬ng binh, bÖnh binh, gia ®×nh liÖt sü;

 - §¬n ®Ò nghÞ cã x¸c nhËn cña UBND x·, ph­êng, thÞ trÊn n¬i cã hé khÈu th­êng tró;

 - ThÎ th­¬ng binh, bÖnh binh, c¸c giÊy tê cã liªn quan;
 - Sæ hé khÈu gia ®×nh hoÆc giÊy khai sinh.


	Sè: 10/2006/Q§-UBND ban hµnh b¶n Quy ®Þnh c¸c thñ tôc hµnh chÝnh vµ tr×nh tù gi¶i quyÕt c¸c thñ tôc hµnh chÝnh theo c¬ chÕ “mét cöa” t¹i ñy ban nh©n c¸c huyÖn, thÞ x·
	Trong ngày.


	Trong ngày.


	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội
	Không thu

	2.
	 X¸c nhËn c¸c giÊy tê vÒ trî cÊp ­u ®·i trong gi¸o dôc, ®µo t¹o ®èi víi häc sinh, sinh viªn lµ con cña nh÷ng ng­êi cã c«ng víi c¸ch m¹ng ®­îc h­ëng trî cÊp ­u ®·i theo quy ®Þnh cña nhµ n­íc:

 - §¬n ®Ò nghÞ cã x¸c nhËn cña UBND x·, ph­êng, thÞ trÊn n¬i cã hé khÈu th­êng tró;

 - ThÎ th­¬ng binh, bÖnh binh, c¸c giÊy tê cã liªn quan;

 -Sæ hé khÈu gia ®×nh hoÆc giÊy khai sinh.
	Sè: 10/2006/Q§-UBND Quy ®Þnh c¸c thñ tôc hµnh chÝnh vµ tr×nh tù gi¶i quyÕt c¸c thñ tôc hµnh chÝnh theo c¬ chÕ “mét cöa” t¹i ñy ban nh©n c¸c huyÖn, thÞ x·
	Trong ngày.


	Trong ngày.


	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội
	Không thu

	3.
	 X¸c nhËn ®¬n xin sao lôc hå s¬ liÖt sÜ, th­¬ng binh, ng­êi h­ëng chÝnh s¸ch nh­ th­¬ng binh, bÖnh binh vµ ng­êi cã c«ng víi n­íc:

- §¬n ®Ò nghÞ cã x¸c nhËn cña UBND x·, ph­êng, thÞ trÊn n¬i cã hé khÈu th­êng tró;

- ThÎ th­¬ng binh, bÖnh binh, c¸c giÊy tê cã liªn quan;

 - Sæ hé khÈu gia ®×nh hoÆc giÊy khai sinh.


	Sè: 10/2006/Q§ -UBNDQuy ®Þnh c¸c thñ tôc hµnh chÝnh vµ tr×nh tù gi¶i quyÕt c¸c thñ tôc hµnh chÝnh theo c¬ chÕ “mét cöa” t¹i ñy ban nh©n huyÖn, thÞ x·
	Trong ngày.


	Trong ngày.


	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội
	Không thu

	4.
	 Lµm thñ tôc ®Ò nghÞ di chuyÓn hå s¬ trî cÊp ­u ®·i ®èi víi ng­êi cã c«ng víi c¸ch m¹ng.

- §¬n ®Ò nghÞ cã x¸c nhËn cña UBND x·, ph­êng, thÞ trÊn n¬i cã hé khÈu th­êng tró;

- ThÎ th­¬ng binh, bÖnh binh, c¸c giÊy tê cã liªn quan;

 - Sæ hé khÈu gia ®×nh hoÆc giÊy khai sinh.


	Sè: 10/2006/Q§-UBND Quy ®Þnh c¸c thñ tôc hµnh chÝnh vµ tr×nh tù gi¶i quyÕt c¸c thñ tôc hµnh chÝnh theo c¬ chÕ “mét cöa” t¹i ñy ban nh©n huyÖn, thÞ x·
	Trong ngày.


	Trong ngày.


	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội
	Không thu



	5.
	Giải quyết mai táng phí, trợ cấp một lần và tuất từ trần:

- Bản khai của thân nhân người từ trần (mẫu kèm theo) có xác nhận của Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Giấy chứng tử của Uỷ ban nhân dân cấp xã.


	Thông tư số 10/2005/TT-BLĐTBXH ngày 20 tháng 12 năm 2004 của chính Phủ quy định về chế độ trợ cấp, phụ cấp ưu đãi đối với người có công với cách mạng
	Không quy định
	
	Phòng Nội vụ - Xã hội kiểm tra, lập phiếu báo giảm (mẫu kèm theo) gửi hồ sơ về Sở Lao động - Thương binh và Xã hội trước ngày 20 hàng tháng.
	Không quy định

	X.
	Hồ sơ thành lập trung tâm dạy nghề bao gồm:
- Đối với trung tâm dạy nghề công lập, bán công có văn bản đề nghị thành lập trung tâm, đối với trung tâm dạy nghề dân lập, tư thục có đơn đề nghị thành lập trung tâm dạy nghề làm theo mẫu (ban hành kèm theo)Thông tư này; gửi cơ quan có thẩm quyền quy định tại điểm c, khoản 2, Mục B Thông tư 01/2002/TT-BLĐTBXH

- Đề án thành lập trung tâm dạy nghề làm theo mẫu số 2 ban hành kèm theo Thông tư 01/2002/TT-BLĐTBXH

- Sơ yếu lý lịch của người dự kiến sẽ làm Giám đốc trung tâm dạy nghề (có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền).
- Đối với việc thành lập trung tâm dạy nghề dân lập, tư thục: có văn bản xác nhận của cơ quan tài chính có thẩm quyền về khả năng tài chính của tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập trung tâm dạy nghề.
	- NghÞ ®Þnh 166/2004/N§-CP ngày 16/9/2004 cña ChÝnh phñ.

- Th«ng t­ liªn tÞch sè 21/2004/TTLT ngày 23/7/2004 cña Bé gi¸o dôc vµ Bé Néi vô.

- Nghị định 02/2001/NĐ-CP - quy định chi tiết thi hành Bộ luật Lao động và Luật Giáo dục về dạy nghề
	20 ngày
	15 ngày
	Phòng Nội vụ - LĐTBXH

ĐT : 870032
	

	XI.
	Thủ tục Lớp dạy nghề tư thục, lớp dạy nghề của doanh nghiệp, hợp tác xã, dạy nghề ngắn hạn có dưới 10 người học, theo hình thức tại xưởng, tại nhà có thu học phí.
Hồ sơ bao gồm:
- Đơn đăng ký hoạt động dạy nghề làm theo mẫu kèm theothông tư 01/2002/TT-BLĐTBXH
	Thông tư 01/2002/TT-BLĐTBXH 
	20
	15
	Phòng Nội vụ - LĐTBXH

ĐT : 870032
	

	XII.


	CÊp giÊy phÐp kinh doanh dÞch vô kara«kª.

 Hå s¬ (2 bé) gåm:
- Đơn đề nghị cấp giấy phép kinh doanh (theo mẫu)

- Văn bản đồng ý của các hộ liền kề hoặc văn bản xác định hộ liền kề không có ý kiến .

(Có phụ lục mẫu kèm theo)

	- NghÞ ®Þnh 11/2006/N§-CP

- Th«ng t­ 69/TT-BVHTT ngày 28/8/2006 cña Bé VHTT


	10 ngày
	05 ngày
	- Phßng VHTT

ĐT: 870049

tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Sở Văn hoá - Thông tin CÊp giÊy phÐp kinh doanh dÞch vô kara«kª.
	

	XIII.
	TiÕp nhËn ®¬n khiÕu n¹i, 

1. KhiÕu n¹i quyÕt ®Þnh gi¶i quyÕt khiÕu n¹i cña UBND x·, thÞ trÊn.

2. KhiÕu n¹i quyÕt ®Þnh hµnh chÝnh cña UBND huyÖn


	- LuËt khiÕu n¹i, tè c¸o ngày 02/12/1998

- LuËt söa ®æi bæ sung mét sè ®iÒu cña luËt khiÕu n¹i tè c¸o n¨m 2004 vµ 2005.

- NghÞ ®Þnh sè 136/2006/N§-CP ngày 14/11/2006
	LÇn 1: 30 ngày; phøc t¹p 45 ngày
- LÇn 2: 45 ngày phøc t¹p 60 ngày
	LÇn 1: 30 ngày; phøc t¹p 45 ngày
- LÇn 2: 45 ngày phøc t¹p 60 ngày
	Thanh tra huyện

ĐT : 870130
	

	IVX.
	TiÕp nhËn ®¬n thư tố cáo

1. Đơn thư tố cáo khi công dân, tổ chức không đồng ý với giải quyết của của UBND xã, thị trấn.

2. Đơn thư tố cáo thuộc thẩm quyền quản lý cán bộ của UBND huyện.
	
	60 đến 90 ngày
	60 đến 90 ngày
	Thanh tra huyện

ĐT : 870130
	


CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

THUỘC CÁC CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH HÀ NAM

(Ban hành kèm theo Quyết định số 581/QĐ-UBND ngày 23 tháng 5 năm 2007 

của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh Hà Nam)

Tên đơn vị: Huyện Thanh Liêm

	TT
	Tên quy trình - Hồ sơ
	C¨n cø

ph¸p lý
	Thời gian gi¶i quyÕt

(ngày lµm việc)
	Tên đơn vị hoặc cá nhân giải quyết, số điện thoại
	Phí, lệ phí



	
	
	
	Quy định
	Thùc hiÖn
	
	

	I.
	Chứng thực
1. Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài; 

Người yêu cầu chứng thực phải xuất trình các giấy tờ sau đây: 

- Bản chính;

- Bản sao cần chứng thực


	- NghÞ ®Þnh 75/2000/N§-CP

- Th«ng t­ 03/2001/TT-BTP cña Bé T­ ph¸p. Th«ng t­ liªn tÞch 93/2001/BTC-BTP

Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 

Về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký
- QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/Q§-UBND cña UBND tØnh.


	Trong buổi làm việc

Số lượng lớn không quá 2 ngày


	Trong buổi làm việc

Số lượng lớn không quá 2 ngày


	Phßng T­ ph¸p

ĐT: 0351.800155

Nghiªm §×nh QuyÕt


	Phô lôc kÌm theo 



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

- Cá nhân yêu cầu chứng thực chữ ký của mình phải xuất trình các giấy tờ sau đây: 

 - Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân khác; 

 - Giấy tờ, văn bản mà mình sẽ ký vào đó. 

 - Người yêu cầu chứng thực phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực. 
	
	Trong buổi làm việc

- Cần xác minh thì không quá 3 ngày
	Trong buổi làm việc

- Cần xác minh thì không quá 3 ngày
	Phßng T­ ph¸p

ĐT: 0351.800155

Nghiªm §×nh QuyÕt


	

	
	3. Chứng thực hợp đồng liên quan đến bất động sản

- Phiếu yêu cầu theo mẫu quy định.

- Giấy tờ để chứng minh quyền sử dụng, quyền sở hữu đối với tài sản đó.

- Hợp đồng .


	- NghÞ ®Þnh 75/2000/N§-CP

- Th«ng t­ 03/2001/TT-BTP cña Bé T­ ph¸p. Th«ng t­ liªn tÞch 93/2001/BTC-BTP

- QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/Q§-UBND cña UBND tØnh.
	- Đơn giản 3 

- Phức tạp 10 

- Đặc biệt phức tạp 30 


	01 đơn giản; 05 phức tạp; 10 đặc biệt phức tạp.


	Phßng T­ ph¸p

ĐT: 0351.800155

Nghiªm §×nh QuyÕt


	

	
	4. Chứng thực hîp ®ång giao dÞch liªn quan ®Õn ®éng s¶n cã gi¸ trÞ dưới 50 triÖu ®ång: 

- Phiếu yêu cầu theo mẫu quy định.

- Giấy tờ để chứng minh quyền sử dụng, quyền sở hữu đối với tài sản đó.

 - Hợp đồng.
	
	- Đơn giản 3 

- Phức tạp 10 

- Đặc biệt phức tạp 30 


	01 đơn giản; 05 phức tạp; 10 đặc biệt phức tạp
	Phßng T­ ph¸p

ĐT: 0351.800155

Nghiªm §×nh QuyÕt


	

	
	5. Chứng thực v¨n b¶n tho¶ thuËn ph©n chia di s¶n, văn bản khai nhận di sản.

- XuÊt tr×nh di chóc (trong tr­êng hîp cã di chóc).

- XuÊt tr×nh c¸c giÊy tê ®Ó chøng minh quyÒn së h÷u, quyÒn sö dông tµi s¶n (trong tr­êng hîp ph¸p luËt quy ®Þnh ph¶i ®¨ng ký quyÒn së h÷u, quyÒn sö dông).

- XuÊt tr×nh giÊy tê chøng minh quan hÖ gi÷a ng­êi ®Ó l¹i di s¶n vµ ng­êi ®­îc h­ëng di s¶n theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt vÒ thõa kÕ.

- Cam ®oan không bá xãt ng­êi thõa kÕ.
	
	- Đơn giản 3 

- Phức tạp 10 

- Đặc biệt phức tạp 30 


	01 đơn giản; 05 phức tạp; 10 đặc biệt phức tạp
	Phßng T­ ph¸p

ĐT: 0351.800155

Nghiªm §×nh QuyÕt


	

	II.
	Hộ tịch

1. Cấp lại bản chính giấy khai sinh

- Đơn xin cấp lại bản chính giấy khai sinh của người xin cấp lại theo mẫu quy định.

2. CÊp b¶n sao giÊy tê hé tÞch tõ sæ hé tÞch

 - §¬n xin cÊp b¶n sao giÊy tê hé tÞch

(có thể gửi theo đường bưu điện)
	Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005


	Trong ngày


	Trong ngày


	Phßng T­ ph¸p

ĐT: 0351.800155

Nghiªm §×nh QuyÕt


	

	
	3. Đăng ký việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch

- Tờ khai theo mẫu quy định;

- Bản chính giầy khai sinh;

- Tr­êng hợp xác định lại giới tính thì thêm văn bản thảo thuận của tổ chức y tế đã tiến hành can thiệp xac định lại giới tính.
	Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005


	 05 ngày 

Trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn kéo dài không quá 5 ngày làm việc

- Trường hợp bổ sung hộ tịch thì giải quyết ngay trong ngày 
	03 ngày
Không qu¸ 3 ngày
	Phßng T­ ph¸p

ĐT: 0351.800155

Nghiªm §×nh QuyÕt


	

	III.

1.


	CÊp giÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh:

§èi víi hé kinh doanh c¸ thÓ.

- §¬n ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu)

- Khi nép hå s¬ c¸ nh©n hoÆc ng­êi ®¹i diÖn hé gia ®×nh ph¶i xuÊt tr×nh b¶n chÝnh sæ hé khÈu hoÆc giÊy CMND.

- B¶n sao hîp lÖ chøng chØ hµnh nghÒ cña c¸ nh©n hoÆc ng­êi ®¹i diÖn hé gia ®×nh (®èi víi c¸c ngµnh nghÒ kinh doanh cã ®iÒu kiÖn).


	NghÞ ®Þnh 88/2006/N§-CP, ngày 29/8/2006 cña ChÝnh phñ

- QuyÕt ®Þnh 83/2000/Q§-BTC, ngày 29/5/2000 cña Bé tµi chÝnh

- QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/Q§-UBND cña UBND tØnh.
	07 ngày


	05 ngày


	L¹i V¨n Quý phßng tµi chÝnh KÕ ho¹ch 0351880245


	Hé kinh doanh c¸ thÓ: 30.000 ®ång 1 lÇn cÊp;


	2.


	§èi víi c¸c HTX.

- §¬n xin ®¨ng ký kinh doanh.

- §iÒu lÖ HTX.

- Sè l­îng x· viªn, danh s¸ch ban qu¶n trÞ, ban kiÓm so¸t cña HTX.

- Biªn b¶n ®· th«ng qua t¹i héi nghÞ thµnh lËp HTX.

- GiÊy chøng nhËn ®ñ ®iÒu kiÖn kinh doanh ®èi víi ngµnh nghÒ kinh doanh cã ®iÒu kiÖn.
	- LuËt HTX

- QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/Q§-UBND cña UBND tØnh.


	10 ngày


	03 ngày

	L¹i V¨n Quý phßng tµi chÝnh KÕ ho¹ch 0351880245
	100.000 ®ång/lÇn



	3.


	§¨ng ký thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh ®èi víi hé kinh doanh c¸ thÓ.

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh cña c¸ nh©n hoÆc ng­êi ®¹i diÖn hé gia ®×nh (theo mÉu).

- B¶n sao hîp lÖ chøng chØ hµnh nghÒ cña c¸ nh©n, hé gia ®×nh (nÕu chuyÓn sang c¸c ngµnh, nghÒ kinh doanh cã ®iÒu kiÖn)
	- QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/Q§-UBND cña UBND tØnh.


	06 ngày

	05 ngày

	L¹i V¨n Quý phßng tµi chÝnh KÕ ho¹ch 0351880245
	Chøng nhËn ®¨ng ký thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh: 20.000 ®ång 1 lÇn thay ®æi;

	IV.
	CÊp phÐp x©y dùng.

- §¬n xin cÊp phÐp x©y dùng.

- B¶n sao giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt.

- B¶n vÏ thiÕt kÕ thÓ hiÖn vÞ trÝ mÆt b»ng, mÆt c¾t, mÆt ®øng, mÆt b»ng mãng cña c«ng tr×nh, s¬ ®å hÖ thèng cÊp ®iÖn, cÊp n­íc vµ tho¸t n­íc.

- KÕt qu¶ thÈm ®Þnh thiÕt kÕ c¬ së (®èi víi c«ng tr×nh thuéc dù ¸n ®· cã thiÕt kÕ c¬ së thÈm ®Þnh).

Điều chỉnh giấy phép xây dựng:

- Đơn xin điều chỉnh giấy phép xây dựng:

- Bản chính giấy phép xây dựng đã cấp;

- Bản vẽ thiết kế;

Cấp gia hạn giấy phép xây dựng bao gồm:

- Đơn xin gia hạn giấy phép xây dựng;

- Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp.
	- NghÞ ®Þnh 16/2005/N§-CP, NghÞ ®Þnh 112/2006/N§-CP

- Th«ng t­ 02/2007/TT-BXD ; Th«ng t­ sè 03/2001/TT-BTC 

- QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/QĐ-UBNDcña UBND tØnh.


	15 ngày
10 ngày

05 ngày
	12 ngày

07 ngày

05 ngày
	Phòng Hạ tầng kinh tế
	Nhà ở riêng lẻ của nhân dân 50.000 đồng/giấy phép;
- Công trình khác: 100.000 đồng/giấy phép.


	V.
	Thẩm định báo cáo Kinh Tế Kỹ thuật

 - Tờ trình thẩm định Báo cáo kinh tế – kỹ thuật (theo mẫu ); 

- Báo cáo kinh tế - kỹ thuật bao gồm phần thuyết minh và thiết kế bản vẽ thi công; 

 - Kết quả thẩm định thiết kế bản vẽ thi công và dự toán, kèm theo văn bản góp ý của các cơ quan có liên quan (nếu có). 


	Nghị định số 16/2005/NĐ-CP;

Nghị định số 112/2006/NĐ-CP;

Thông tư số 02/2007/TT-BXD;

Thông tư số 109/TT-BTC; Quyết định số 10/QĐ-BXD
	20 ngày
	
	Phßng H¹ tÇng kinh tÕ
	

	VI.

1.
	Lĩnh vực Đất đai:

 CÊp giÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt cho hé gia ®×nh, c¸ nh©n.
- §¬n xin cÊp giÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt

- Mét trong c¸c lo¹i giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt theo quy ®Þnh t¹i kho¶n 1, 2 vµ 5 ®iÒu 50 cña LuËt ®Êt ®ai (nÕu cã).

- V¨n b¶n uû quyÒn xin cÊp giÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt (nÕu cã).
	- LuËt ®Êt ®ai 2003.

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP.


	30 ngày

	20 ngày
	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng 

L¹i ThÞ Hiªn : 880.220
	10.000 ®ång/lÇn 



	2.
	Tr×nh tù, thñ tôc ®¨ng ký biÕn ®éng vÒ sö dông ®Êt do ®æi tªn, gi¶m diÖn tÝch thöa ®Êt do s¹t lë tù nhiªn, thay ®æi vÒ quyÒn, thay ®æi vÒ nghÜa vô tài chÝnh.

a) §¬n xin ®¨ng ký biÕn ®éng vÒ sö dông ®Êt; 

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt hoÆc mét trong c¸c lo¹i giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt quy ®Þnh t¹i c¸c kho¶n 1, 2 và 5 ®iÒu 50 cña LuËt ®Êt ®ai (nÕu cã); 

c) C¸c giÊy tê ph¸p lý kh¸c cã liªn quan ®Õn việc ®¨ng ký biÕn ®éng vÒ sö dông ®Êt.
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	17 ngày
	15 ngày


	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng 

L¹i ThÞ Hiªn : 880.220
	

	3.
	Tr×nh tù, thñ tôc cÊp l¹i, cÊp ®æi giÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt 

a) §¬n ®Ò nghÞ cÊp l¹i, cÊp ®æi giÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt; 

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt trong tr­êng hîp cÊp ®æi.


	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	28 ngày
Trường hợp xin cấp lại do mất GCN quyền sử dụng đất thì thêm thời gian không 40 ngày 
	15 ngày
	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng 

L¹i ThÞ Hiªn : 880.220
	

	4.
	Tr×nh tù, thñ tôc t¸ch thöa hoÆc hîp thöa 

a) §¬n xin t¸ch thöa hoÆc hîp thöa cña ng­êi sö dông ®Êt;

§èi víi tr­êng hîp ng­êi sö dông ®Êt cã nhu cÇu khi thùc hiÖn quyÒn ®èi víi mét phÇn thöa ®Êt th× ph¶i cã mét trong c¸c lo¹i giÊy tê sau: QuyÕt ®Þnh thu håi ®Êt cña c¬ quan nhà n­íc cã thÈm quyÒn khi thu håi mét phÇn thöa ®Êt; biªn b¶n vÒ kÕt qu¶ hoà gi¶i thành vÒ tranh chÊp ®Êt ®ai ®­îc Uû ban nh©n d©n cÊp cã thÈm quyÒn c«ng nhËn; tho¶ thuËn xö lý nî theo hîp ®ång thÕ chÊp, b¶o l·nh; quyÕt ®Þnh hành chÝnh gi¶i quyÕt khiÕu n¹i, tè c¸o vÒ ®Êt ®ai, trÝch lôc b¶n ¸n hoÆc quyÕt ®Þnh cña Toà ¸n nh©n d©n, quyÕt ®Þnh thi hành ¸n cña c¬ quan thi hành ¸n; v¨n b¶n c«ng nhËn kÕt qu¶ ®Êu gi¸ quyÒn sö dông ®Êt phï hîp víi ph¸p luËt; v¨n b¶n vÒ việc chia t¸ch quyÒn sö dông ®Êt phï hîp víi ph¸p luËt ®èi víi hé gia ®×nh hoÆc nhãm ng­êi cã quyÒn sö dông ®Êt chung; quyÕt ®Þnh cña c¬ quan, tæ chøc cã thÈm quyÒn vÒ việc chia t¸ch hoÆc s¸p nhËp tæ chøc; v¨n b¶n vÒ việc chia t¸ch hoÆc s¸p nhËp tæ chøc kinh tÕ phï hîp víi ph¸p luËt; khi thùc hiÖn ®èi víi mét phÇn thöa ®Êt; 

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt hoÆc mét trong c¸c lo¹i giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt quy ®Þnh t¹i c¸c kho¶n 1, 2 và 5 ®iÒu 50 cña LuËt ®Êt ®ai. 
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	39 ngày
	20 ngày


	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng 

L¹i ThÞ Hiªn : 880.220


	

	5.
	Tr×nh tù, thñ tôc chuyÓn ®æi quyÒn sö dông ®Êt n«ng nghiÖp cña hé gia ®×nh, c¸ nh©n

a) Hîp ®ång chuyÓn ®æi quyÒn sö dông ®Êt

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt hoÆc mét trong c¸c lo¹i giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt quy ®Þnh t¹i c¸c kho¶n 1, 2 và 5 ®iÒu 50 cña LuËt ®Êt ®ai.
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	05 ngày

	03 ngày


	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng 

L¹i ThÞ Hiªn : 880.220
	

	6.
	 ChuyÓn nh­îng quyÒn sö dông ®Êt

- GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt hoÆc mét trong c¸c lo¹i giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt quy ®Þnh t¹i c¸c kho¶n 1, 2 và 5 ®iÒu 50 cña LuËt ®Êt ®ai.

- Hîp ®ång chuyÓn nh­îng cã c«ng chøng h¹¨c chứng thực cña UBND cÊp x·.
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	03 ngày

	03 ngày


	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng 

L¹i ThÞ Hiªn : 880.220
	

	7.
	Tr×nh tù, thñ tôc thõa kÕ quyÒn sö dông ®Êt 

a) Di chóc, biªn b¶n më di chóc cã ng­êi chøng kiÕn vµ x¸c nhËn cña UBND x·, thÞ trÊn n¬i cã ®Êt; biªn b¶n ph©n chia thõa kÕ ®­îc tÊt c¶ c¸c thµnh viªn cã quyÒn sö dông ®Êt trong hé gia ®×nh nhÊt trÝ vµ ®­îc UBND x·, thÞ trÊn n¬i cã ®Êt x¸c nhËn; b¶n ¸n, quyÕt ®Þnh gi¶i quyÕt tranh chÊp vÒ thõa kÕ quyÒn sö dông ®Êt cña Toà ¸n nh©n d©n ®· cã hiÖu lùc ph¸p luËt; ®¬n ®Ò nghÞ cña ng­êi nhËn thõa kÕ ®èi víi tr­êng hîp ng­êi nhËn thõa kÕ là ng­êi duy nhÊt. 

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt hoÆc mét trong c¸c lo¹i giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt quy ®Þnh t¹i c¸c kho¶n 1, 2 và 5 ®iÒu 50 cña LuËt ®Êt ®ai.(nếu có)
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	10 ngày

	07 ngày


	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng 

L¹i ThÞ Hiªn : 880.220
	

	8.
	Trình tự, thủ tục tặng cho quyền sử dụng đất 

1. Bên được tặng cho quyền sử dụng đất nộp một (01) bộ hồ sơ gồm có:

a) Văn bản cam kết tặng cho hoặc hợp đồng tặng cho hoặc quyết định tặng cho quyền sử dụng đất của tổ chức;

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có).
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	10 ngày

	03 ngày


	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng 

L¹i ThÞ Hiªn : 880.220
	

	9.
	Tr×nh tù, thñ tôc ®¨ng ký thÕ chÊp, b¶o l·nh b»ng quyÒn sö dông ®Êt 

a) Hîp ®ång thÕ chÊp, hîp ®ång b¶o l·nh b»ng quyÒn sö dông ®Êt; 

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	10 ngày
	05 ngày

	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng 

L¹i ThÞ Hiªn : 880.220
	

	10.
	Tr×nh tù, thñ tôc ®¨ng ký xo¸ ®¨ng ký thÕ chÊp, b¶o l·nh b»ng quyÒn sö dông ®Êt 
a) X¸c nhËn cña Bªn nhËn thÕ chÊp, b¶o l·nh vÒ việc ®· hoàn thành nghÜa vô tr¶ nî trong Hîp ®ång thÕ chÊp, hîp ®ång b¶o l·nh b»ng quyÒn sö dông ®Êt hoÆc B¶n x¸c nhËn cña Bªn nhËn thÕ chÊp, b¶o l·nh vÒ việc ®· hoàn thành nghÜa vô tr¶ nî; 

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có).
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	05 ngày

	03 ngày

	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng 

L¹i ThÞ Hiªn : 880.220
	

	11.
	Tr×nh tù, thñ tôc ®¨ng ký gãp vèn b»ng quyÒn sö dông ®Êt 
a) Hîp ®ång gãp vèn b»ng quyÒn sö dông ®Êt; 

b)Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có). 
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	10 ngày

	07 ngày

	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng 

L¹i ThÞ Hiªn : 880.220
	

	12.
	Tr×nh tù, thñ tôc xo¸ ®¨ng ký gãp vèn b»ng quyÒn sö dông ®Êt 

a) Hîp ®ång chÊm døt gãp vèn; 

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt. 


	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	15 ngày
-Trường hợp khi góp vốn chỉ chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì trong thời hạn không quá 05 ngày
	10 ngày

	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng 

L¹i ThÞ Hiªn : 880.220
	

	13.
	Cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở

a) Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở;

b) Bản sao một trong các giấy tờ: giấy phép xây dựng; quyết định phê duyệt dự án phát triển nhà ở; Giấy chứng nhận đầu tư; giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ hợp lệ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai; giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ; thoả thuận đồng ý bằng văn bản của chủ sử dụng đất ở đối với trường hợp chủ sở hữu nhà ở không phải là chủ sử dụng đất ở mà nhà ở được xây dựng tại các khu vực không thuộc diện phải có giấy phép xây dựng; giấy tờ mua bán, tặng cho, đổi, thanh lý, hoá giá nhà ở; hợp đồng thuê mua nhà ở xã hội; quyết định trao tặng nhà tình nghĩa, nhà tình thương; giấy tờ về thừa kế nhà ở; bản án, quyết định của Toà án hoặc quyết định của cơ quan có thẩm quyền đã có hiệu lực pháp luật về sở hữu nhà ở; giấy tờ xác nhận của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là Uỷ ban nhân dân cấp xã) đối với các trường hợp khác, trừ nhà ở thuộc các khu vực cấm xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng;

c) Sơ đồ nhà ở, đất ở.
	Luật nhà ở năm 2005


	30 ngày
	25 ngày


	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng 

L¹i ThÞ Hiªn : 880.220
	

	14.
	Cấp lại Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở

1. Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận, trong đó nêu rõ lý do mất giấy chứng nhận và cam đoan chịu trách nhiệm trước pháp luật về lời khai của mình;

 2. Giấy tờ xác nhận về việc mất giấy chứng nhận của cơ quan công an cấp xã nơi mất giấy kèm theo giấy tờ chứng minh đã đăng tin trên phương tiện thông tin đại chúng một lần đối với khu vực đô thị hoặc đã niêm yết thông báo mất Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở tại trụ sở Uỷ ban nhân dân xã trong thời hạn mười ngày làm việc đối với khu vực nông thôn, trừ trường hợp có căn cứ rõ ràng là giấy chứng nhận bị tiêu huỷ do thiên tai, hoả hoạn.
	Luật nhà ở năm 2005


	30 ngày
	25 ngày


	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng 

L¹i ThÞ Hiªn : 880.220
	

	15.
	Cấp đổi Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở

Hồ sơ gồm:

1. Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở bị hư hỏng, rách nát hoặc đã ghi hết trang xác nhận thay đổi thì chủ sở hữu nhà ở được cấp đổi giấy chứng nhận.

2. Chủ sở hữu nhà ở có đơn đề nghị cấp đổi giấy chứng nhận kèm theo Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở cũ và nộp cho cơ quan quản lý nhà ở cấp có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận.
	Luật nhà ở năm 2005


	15 ngày
	10 ngày


	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng 

L¹i ThÞ Hiªn : 880.220
	

	VII.
	Hồ sơ trình duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu đối với các dự án thuộc thẩm quyền ra quyết định đầu tư.

1. Báo cáo kết quả lựa chọn nhà thầu bao gồm:

a) Cơ sở pháp lý của việc thực hiện lựa chọn nhà thầu;

b) Nội dung của gói thầu;

c) Quá trình tổ chức lựa chọn và đánh giá hồ sơ dự thầu hoặc hồ sơ đề xuất của nhà thầu;

d) Đề nghị về kết quả lựa chọn nhà thầu bao gồm:

- Tên nhà thầu được đề nghị lựa chọn (kể cả tên nhà thầu phụ nếu cần thiết). Trường hợp là nhà thầu liên danh phải nêu tên tất cả thành viên trong liên danh;
- Giá đề nghị trúng thầu hoặc giá đề nghị thực hiện gói thầu (bao gồm thuế, dự phòng, trượt giá, nếu có);

- Hình thức hợp đồng;

- Thời gian thực hiện hợp đồng.

Trường hợp không chọn được nhà thầu thì phải nêu phương án xử lý tiếp theo.

2. Tài liệu liên quan gồm:

a) Bản chụp 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 hoặc quyết định thành lập, điều ước hoặc thoả thuận quốc tế (nếu có); kế hoạch đấu thầu;

b) Hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu;

c) Quyết định thành lập tổ chuyên gia đấu thầu, hợp đồng thuê tư vấn đấu thầu, tổ chức đấu thầu chuyên nghiệp;

d) Danh sách nhà thầu nộp hồ sơ dự thầu, hồ sơ đề xuất, biên bản mở thầu;
đ) Các hồ sơ dự thầu, hồ sơ đề xuất và các tài liệu làm rõ, sửa đổi, bổ sung liên quan;

e) Báo cáo đánh giá hồ sơ dự thầu, hồ sơ đề xuất của tổ chuyên gia đấu thầu, tư vấn đấu thầu, tổ chức đấu thầu chuyên nghiệp;

g) Văn bản phê duyệt các nội dung của quá trình thực hiện lựa chọn nhà thầu theo quy định; 

h) Biên bản thương thảo hợp đồng đối với gói thầu dịch vụ tư vấn;

i) Ý kiến về kết quả lựa chọn nhà thầu của tổ chức tài trợ nước ngoài (nếu có);
	- LuËt x©y dùng

- LuËt ®Êu thÇu

- NghÞ ®Þnh sè 111/2006/N§-CP


	15 ngày
	10 ngày


	Phßng Tµi chÝnh - KH

L¹i V¨n Quý: ĐT 880245
	

	VIII.

1.


	Cho vay vèn tõ quü quèc gia gi¶i quyÕt việc lµm.

Hồ sơ vay vốn được lập thành 4 bộ, cụ thể:

Đối với các đối Hộ kinh doanh cá thể; tổ hợp sản xuất; hợp tác xã hoạt động theo Luật Hợp tác xã; cơ sở sản xuất kinh doanh của người tàn tật; doanh nghiệp nhỏ và vừa hoạt động theo Luật Doanh nghiệp; chủ trang trại; Trung tâm Giáo dục Lao động - Xã hội: 
- Dự án có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là Ủy ban nhân dân xã) về trụ sở của đối tượng hiện đang đóng trên địa bàn;

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản dùng để thế chấp, cầm cố và bảo lãnh thế chấp (có công chứng);

Ngoài ra, tùy theo từng trường hợp cụ thể cần có một trong các giấy tờ sau:

+ Bản sao Hợp đồng hợp tác sản xuất, kinh doanh có chứng nhận của Ủy ban nhân dân xã (đối với Tổ hợp sản xuất);

+ Bản sao Giấy tờ chứng minh có đủ tiêu chí xác định trang trại theo quy định tại mục III Thông tư liên tịch số 69/2000/BNN-TCTK ngày 23/6/2000 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn - Tổng cục Thống kê “Hướng dẫn tiêu chí để xác định kinh tế trang trại” (đối với Chủ trang trại);

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy phép hành nghề (đối với Hộ kinh doanh cá thể; Hợp tác xã; Doanh nghiệp nhỏ và vừa hoạt động theo Luật doanh nghiệp; Cơ sở sản xuất kinh doanh của người tàn tật);

+ Bản sao Quyết định thành lập (đối với Trung tâm giáo dục Lao động - xã hội);
	- NghÞ quyÕt 120/H§BT ngày 11/4/1992 cña Héi ®ång bé tr­ëng.

- QuyÕt ®Þnh sè 71/2005/Q§-TTg ngày 5/4/2005 cña Thñ t­íng ChÝnh phñ

- Th«ng t­ liªn tÞch sè 34/2005/TTLT, ngày 09/12/2005 cña liªn bé: Lao ®éng TB&XH vµ Bé Tµi chÝnh, Bé KH ®Çu t­.


	15 ngày
	10 ngày


	Phòng Nội vụ -LĐTBXH
	

	2.
	Đối với Hộ gia đình, hồ sơ vay vốn bao gồm:

- Dự án có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã về hộ khẩu của chủ dự án;

- Đơn tham gia dự án của từng hộ có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã về hộ khẩu của đối tượng thường trú trên địa bàn (trong trường hợp là dự án nhóm hộ).


	- NghÞ quyÕt 120/H§BT ngày 11/4/1992 cña Héi ®ång bé tr­ëng.

- QuyÕt ®Þnh sè 71/2005/Q§-TTg ngày 5/4/2005 cña Thñ t­íng ChÝnh phñ

- Th«ng t­ liªn tÞch sè 34/2005/TTLT, ngày 09/12/2005 cña liªn bé: Lao ®éng TB&XH vµ Bé Tµi chÝnh, Bé KH ®Çu t­.
	15 ngày
	10 ngày


	Phòng Nội vụ -LĐTBXH
	

	IX.

1.
	 X¸c nhËn ®¬n ®Ò nghÞ cÊp ®æi l¹i giÊy chøng nhËn th­¬ng binh, ng­êi h­ëng chÝnh s¸ch nh­ th­¬ng binh, bÖnh binh, gia ®×nh liÖt sü;

 - §¬n ®Ò nghÞ cã x¸c nhËn cña UBND x·, ph­êng, thÞ trÊn n¬i cã hé khÈu th­êng tró;

 - ThÎ th­¬ng binh, bÖnh binh, c¸c giÊy tê cã liªn quan;
 - Sæ hé khÈu gia ®×nh hoÆc giÊy khai sinh.


	Sè: 10/2006/Q§-UBND ban hµnh b¶n Quy ®Þnh c¸c thñ tôc hµnh chÝnh vµ tr×nh tù gi¶i quyÕt c¸c thñ tôc hµnh chÝnh theo c¬ chÕ “mét cöa” t¹i ñy ban nh©n c¸c huyÖn, thÞ x·
	Trong ngày.


	Trong ngày.


	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội
	Không thu

	2.
	 X¸c nhËn c¸c giÊy tê vÒ trî cÊp ­u ®·i trong gi¸o dôc, ®µo t¹o ®èi víi häc sinh, sinh viªn lµ con cña nh÷ng ng­êi cã c«ng víi c¸ch m¹ng ®­îc h­ëng trî cÊp ­u ®·i theo quy ®Þnh cña nhµ n­íc:

 - §¬n ®Ò nghÞ cã x¸c nhËn cña UBND x·, ph­êng, thÞ trÊn n¬i cã hé khÈu th­êng tró;

 - ThÎ th­¬ng binh, bÖnh binh, c¸c giÊy tê cã liªn quan;

 -Sæ hé khÈu gia ®×nh hoÆc giÊy khai sinh.
	Sè: 10/2006/Q§-UBND ban hµnh b¶n Quy ®Þnh c¸c thñ tôc hµnh chÝnh vµ tr×nh tù gi¶i quyÕt c¸c thñ tôc hµnh chÝnh theo c¬ chÕ “mét cöa” t¹i ñy ban nh©n c¸c huyÖn, thÞ x·
	Trong ngày.


	Trong ngày.


	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội
	Không thu

	3.
	 X¸c nhËn ®¬n xin sao lôc hå s¬ liÖt sÜ, th­¬ng binh, ng­êi h­ëng chÝnh s¸ch nh­ th­¬ng binh, bÖnh binh vµ ng­êi cã c«ng víi n­íc:

- §¬n ®Ò nghÞ cã x¸c nhËn cña UBND x·, ph­êng, thÞ trÊn n¬i cã hé khÈu th­êng tró;

- ThÎ th­¬ng binh, bÖnh binh, c¸c giÊy tê cã liªn quan;

 - Sæ hé khÈu gia ®×nh hoÆc giÊy khai sinh.


	Sè: 10/2006/Q§-UBND ban hµnh b¶n Quy ®Þnh c¸c thñ tôc hµnh chÝnh vµ tr×nh tù gi¶i quyÕt c¸c thñ tôc hµnh chÝnh theo c¬ chÕ “mét cöa” t¹i ñy ban nh©n c¸c huyÖn, thÞ x·
	Trong ngày.


	Trong ngày.


	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội
	Không thu

	4.
	 Lµm thñ tôc ®Ò nghÞ di chuyÓn hå s¬ trî cÊp ­u ®·i ®èi víi ng­êi cã c«ng víi c¸ch m¹ng.

- §¬n ®Ò nghÞ cã x¸c nhËn cña UBND x·, ph­êng, thÞ trÊn n¬i cã hé khÈu th­êng tró;

- ThÎ th­¬ng binh, bÖnh binh, c¸c giÊy tê cã liªn quan;

- Sæ hé khÈu gia ®×nh hoÆc giÊy khai sinh.


	Sè: 10/2006/Q§-UBND ban hµnh b¶n Quy ®Þnh c¸c thñ tôc hµnh chÝnh vµ tr×nh tù gi¶i quyÕt c¸c thñ tôc hµnh chÝnh theo c¬ chÕ “mét cöa” t¹i ñy ban nh©n c¸c huyÖn, thÞ x·
	Trong ngày.


	Trong ngày.


	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội
	Không thu

	5.
	Giải quyết mai táng phí, trợ cấp một lần và tuất từ trần:

- Bản khai của thân nhân người từ trần (mẫu kèm theo) có xác nhận của Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Giấy chứng tử của Uỷ ban nhân dân cấp xã.


	Thông tư số 10/2005/TT-BLĐTBXH ngày 20 tháng 12 năm 2004 của chính Phủ quy định về chế độ trợ cấp, phụ cấp ưu đãi đối với người có công với cách mạng
	Không quy định
	
	Phòng Nội vụ - Xã hội kiểm tra, lập phiếu báo giảm (mẫu kèm theo) gửi hồ sơ về Sở Lao động - Thương binh và Xã hội trước ngày 20 hàng tháng.
	Không quy định

	X.
	Hồ sơ thành lập trung tâm dạy nghề bao gồm:
- Đối với trung tâm dạy nghề công lập, bán công có văn bản đề nghị thành lập trung tâm, đối với trung tâm dạy nghề dân lập, tư thục có đơn đề nghị thành lập trung tâm dạy nghề làm theo mẫu ( ban hành kèm theo )Thông tư này; gửi cơ quan có thẩm quyền quy định tại điểm c, khoản 2, Mục B Thông tư 01/2002/TT-BLĐTBXH

- Đề án thành lập trung tâm dạy nghề làm theo mẫu số 2 ban hành kèm theo Thông tư 01/2002/TT-BLĐTBXH

- Sơ yếu lý lịch của người dự kiến sẽ làm Giám đốc trung tâm dạy nghề (có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền).
- Đối với việc thành lập trung tâm dạy nghề dân lập, tư thục: có văn bản xác nhận của cơ quan tài chính có thẩm quyền về khả năng tài chính của tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập trung tâm dạy nghề.


	- NghÞ ®Þnh 166/2004/N§-CP ngày 16/9/2004 cña ChÝnh phñ.

- Th«ng t­ liªn tÞch sè 21/2004/TTLT ngày 23/7/2004 cña Bé gi¸o dôc vµ Bé Néi vô.

 
Nghị định 02/2001/NĐ-CP - quy định chi tiết thi hành Bộ luật Lao động và Luật Giáo dục về dạy nghề
	20 ngày
	15 ngày


	Phßng Néi vô Lao ®éng TB & XH

ĐT:880499


	

	XI.
	Thủ tục Lớp dạy nghề tư thục, lớp dạy nghề của doanh nghiệp, hợp tác xã, dạy nghề ngắn hạn có dưới 10 người học, theo hình thức tại xưởng, tại nhà có thu học phí.
Hồ sơ bao gồm:
- Đơn đăng ký hoạt động dạy nghề làm theo mẫu kèm theothông tư 01/2002/TT-BLĐTBXH
	Thông tư 01/2002/TT-BLĐTBXH Hướng dẫn hoạt động, giải thể cơ sở dạy nghề 
	20 ngày
	15 ngày
	Phßng Néi vô Lao ®éng TB & XH

ĐT:880499


	

	XII.
	CÊp giÊy phÐp kinh doanh dÞch vô kara«kª.

- Đơn đề nghị cấp giấy phép kinh doanh (theo mẫu )

- Văn bản đồng ý của các hộ liền kề hoặc văn bản xác định hộ liền kề không có ý kiến.


	- NghÞ ®Þnh 11/2006/N§-CP

- Th«ng t­ 69/TT-BVHTT ngày 28/8/2006 cña Bé VHTT


	10 ngày

	05 ngày


	Phßng V¨n ho¸ TT 

TrÇn §×nh Doanh 

ĐT: 880204

tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Sở Văn hoá Thông tin CÊp giÊy phÐp kinh doanh dÞch vô kara«kª.

 TrÇn §×nh Doanh 

ĐT: 880204
	

	XIII.
	TiÕp nhËn ®¬n khiÕu n¹i, 

KhiÕu n¹i quyÕt ®Þnh gi¶i quyÕt khiÕu n¹i cña UBND x·, thÞ trÊn.

KhiÕu n¹i quyÕt ®Þnh hµnh chÝnh cña UBND huyÖn


	- LuËt khiÕu n¹i, tè c¸o ngày 02/12/1998

- LuËt söa ®æi bæ sung mét sè ®iÒu cña luËt khiÕu n¹i tè c¸o n¨m 2004 vµ 2005.

- NghÞ ®Þnh sè 136/2006/N§-CP ngày 14/11/2006
	LÇn 1: 30 ngày; phøc t¹p 45 ngày
- LÇn 2: 45 ngày phøc t¹p 60 ngày

	LÇn 1: 30 ngày; phøc t¹p 45 ngày
- LÇn 2: 45 ngày phøc t¹p 60 ngày

	Thanh tra huyện
	

	IVX.
	TiÕp nhËn ®¬n thư tố c¸o

Đơn thư tố cáo khi công dân, tổ chức không đồng ý với giải quyết của của UBND xã, thị trấn.

Đơn thư tố cáo thuộc thẩm quyền quản lý cán bộ của UBND huyện.
	- LuËt khiÕu n¹i, tè c¸o ngày 02/12/1998

- LuËt söa ®æi bæ sung mét sè ®iÒu cña luËt khiÕu n¹i tè c¸o n¨m 2004 vµ 2005.

- NghÞ ®Þnh sè 136/2006/N§-CP ngày 14/11/2006
	60 đến 90 ngày
	60 đến 90 ngày
	
	


c«ng khai thñ tôc hµnh chÝnh thuéc c¸c c¬ quan qu¶n lý nhµ n­íc

trªn ®Þa bµn tØnh hµ nam

(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè 581 /Q§-UBND ngày 23 th¸ng 5 n¨m 2007

cña Chñ tÞch UBND tØnh Hµ Nam)


Tªn ®¬n vÞ: Kho Bạc Nhà nước tỉnh Hà Nam

	STT
	Néi dung c«ng việc
vµ căn cứ pháp lý
	Hå s¬ thñ tôc
	Thêi gian gi¶i quyÕt (ngày làm việc)
	Tªn ®¬n vÞ, c¸ nh©n gi¶i quyÕt,

Sè ®iÖn tho¹i
	LÖ phÝ

	
	
	
	Quy ®Þnh
	Thùc hiÖn
	
	

	I


	Quy tr×nh kiÓm so¸t thanh to¸n vèn ®Çu t­ vµ vèn sù nghiÖp cã tÝnh chÊt ®Çu t­

Th«ng t­ 27/2007/TT-BTC ngày 03/4/2007

1-Đối với dự án quy hoạch

1.1 H å s¬ göi 1 lÇn
1.2 Hå s¬ t¹m øng

( Tõng lÇn )

1.3 Thanh to¸n khèi l­îng hoµn thµnh

( Tõng lÇn )

2. Đối với dự án chuẩn bị đầu tư

2.1 . Hå s¬ göi 1 lÇn

2.2 Hå s¬ t¹m øng 

( Tõng lÇn)

2.3 Thanh to¸n khèi l­îng hoµn thµnh

( Tõng lÇn)

*3. Đối với dự án thực hiện đầu tư:

3.1 Hå s¬ göi 1 lÇn

3.1 Hå s¬ t¹m øng

 ( Tõng lÇn)

3.2 Thanh to¸n khèi l­îng hoµn thµnh

( Tõng lÇn)


	- Văn bản của cấp cã thẩm quyền phª duyệt đề cương hoặc nhiệm vụ dự ¸n quy hoạch;

- Dự to¸n chi phÝ cho c«ng t¸c quy hoạch được duyệt;

- Văn bản lựa chọn nhà thầu theo quy định của Luật Đấu thầu;

- Hợp đồng giữa chủ đầu tư với nhà thầu.

- Th«ng b¸o kÕ ho¹ch vèn n¨m

- GiÊy ®Ò nghÞ t¹m øng

- GiÊy rót vèn ®Çu t­

- PhiÕu gi¸ hoÆc b¶ng kª thanh to¸n

- Biªn b¶n nghiÖn thu ( kÌm b¶ng tÝnh gi¸ trÞ khèi l­îng ®­îc nghiÖm thu) 

- GiÊy rót vèn ®Çu t­

- GiÊy ®Ò nghÞ thanh to¸n t¹m øng ( nÕu cã t¹m øng)

- V¨n b¶n cña cÊp cã thÈm quyÒn cho phÐp tiÕn hµnh chuÈn bÞ ®Çu t­

- Dự toán chi phí cho công tác chuẩn bị đầu tư được duyệt; 

- Ph­¬ng ¸n ®Òn bï vµ QuyÕt ®Þnh phª duyÖt ph­¬ng ¸n ®Òn bï ( NÕu cã )

- Văn bản lựa chọn nhà thầu theo quy định của Luật Đấu thầu;

- Hợp đồng giữa chủ đầu tư với nhà thầu.

- Th«ng b¸o kÕ ho¹ch vèn n¨m

- GiÊy ®Ò nghÞ t¹m øng

- GiÊy rót vèn ®Çu t­

- PhiÕu gi¸ hoÆc b¶ng kª thanh to¸n

- Biªn b¶n nghiÖn thu ( kÌm b¶ng tÝnh gi¸ trÞ khèi l­îng ®­îc nghiÖm thu) 

- GiÊy rót vèn ®Çu t­

- GiÊy ®Ò nghÞ thanh to¸n t¹m øng ( nÕu cã t¹m øng)

- Danh s¸ch chi tr¶ tiÒn ®Òn bï cã ký nhËn cña ng­êi ®­îc h­ëng ( NÕu cã )

* Đối với dự án vốn trong nước:

- Dự án đầu tư xây dựng công trình (hoặc báo cáo kinh tế-kỹ thuật đối với dự án chỉ lập báo cáo kinh tế-kỹ thuật) kèm quyết định đầu tư của cấp có thẩm quyền, các quyết định điều chỉnh dự án (nếu có); 

- Quyết định phê duyệt thiết kế kỹ thuật (đối với dự án thiết kế 3 bước) hoặc quyết định phê duyệt thiết kế bản vẽ thi công (đối với dự án thiết kế 1 bước và 2 bước) và quyết định phê duyệt tổng dự toán kèm theo tong dự toán;

- Văn bản lựa chọn nhà thầu theo quy định của Luật Đấu thầu (gồm đấu thầu, chỉ định thầu, mua sắm trực tiếp, chào hàng cạnh tranh, tự thực hiện và lựa chọn nhà thầu trong trường hợp đặc biệt);

- Hợp đồng giữa chủ đầu tư và nhà thầu (gồm các tài liệu đi kèm bản hợp đồng: bản tiên lượng của hồ sơ mời thầu; bản tiên lượng tính giá dự thầu kèm theo biểu giá chi tiết của nhà thầu và các điều kiện thay đổi về giá (nếu có), điều kiện chung và điều kiện cụ thể của hợp đồng);

- Dự toán chi tiết được duyệt của từng công việc, hạng mục công trình đối với các gói thầu chỉ định thầu và tự thực hiện

-Th«ng b¸o kÕ ho¹ch vèn n¨m

* Đối với dự án ODA: ngoài các tài liệu theo quy định nêu trên, cần có:

+ Bản dịch bằng tiếng Việt có chữ ký và dấu của chủ đầu tư của: Hiệp định tín dụng, sổ tay giải ngân (nếu có). Riêng hợp đồng giữa chủ đầu tư và nhà thầu phải là văn bản bằng tiếng Việt hoặc bản dịch bằng tiếng Việt có chữ ký và dấu của chủ đầu tư;

+ Bảo lãnh tạm ứng (nếu có) theo quy định cụ thể của Hợp đồng (kể cả trường hợp dự án vốn trong nước nhưng do nhà thầu nước ngoài thi công).

- Th«ng b¸o kÕ ho¹ch vèn n¨m

- GiÊy ®Ò nghÞ t¹m øng

- GiÊy rót vèn ®Çu t­

- PhiÕu gi¸ hoÆc b¶ng kª thanh to¸n

- Biªn b¶n nghiÖn thu ( kÌm b¶ng tÝnh gi¸ trÞ khèi l­îng ®­îc nghiÖm thu) 

- GiÊy rót vèn ®Çu t­

- GiÊy ®Ò nghÞ thanh to¸n t¹m øng ( nÕu cã t¹m øng)

- Ho¸ ®¬n kiªm phiÕu xuÊt kho ®èi víi thiÕt bÞ mua trong n­íc ( nÕu cã )

- Bé chøng tõ nhËp khÈu ®èi víi thiÕt bÞ nhËp khÈu ( NÕu cã )
	4 ngày
7 ngày
5 ngày
7 ngày
5 ngày
7 ngày
	4 ngày
7 ngày
5 ngày
7 ngày
5 ngày
7 ngày

	Phßng Thanh to¸n vèn ®Çu t­

ĐT 0351.857738

Phßng Thanh to¸n vèn ®Çu t­

ĐT 0351.857738

Phßng Thanh to¸n vèn ®Çu t­

ĐT 0351.857738


	Không thu

Không thu

Không thu

	II
	Chi NSNN Th­êng xuyªn b»ng dù to¸n

- LuËt Ng©n s¸ch Nhµ n­íc

- NghÞ ®Þnh 60/2003/N§-CP cña ChÝnh phñ

- Th«ng t­ 59/2003/TT-BTC cña Bé Tµi chÝnh

- Th«ng T­ 79/2003/TT-BTC cña Bé tµi chÝnh

-NghÞ ®Þnh 130/2005/N§-CP cña ChÝnh phñ

- Th«ng t­ liªn tÞch 03/2006/TTLT-BTC-BNV cña Bé Tµi chÝnh vµ bé néi vô

- Th«ng t­ 18/2006/TT-BTC cña Bé Tµi chÝnh

- NghÞ ®Þnh 43/2006/N§-CP cña ChÝnh phñ

- Th«ng t­ 71/2006/TT-BTC cña Bé Tµi chÝnh

-Th«ng t­ 81/2006/TT-BTC cña Bé Tµi chÝnh

- C¸c v¨n b¶n h­íng dÉn vÒ ®Êu thÇu cña Nhµ n­íc vµ c¸c v¨n b¶n kh¸c cã liªn quan

- C¸c v¨n b¶n h­íng dÉn nghiÖp vô cña Ngµnh
	1.Chi thanh to¸n c¸ nh©n:

· B¶ng ®¨ng ký biªn chÕ, quü tiÒn l­¬ng, häc bæng, sinh ho¹t phÝ ®· ®­îc c¬ quan nhµ n­íc cã thÈm quyÒn duyÖt

· B¶ng t¨ng gi¶m biªn chÕ, quü tiÒn l­¬ng, häc bæng, sinh ho¹t phÝ ®­îc c¬ quan nhµ n­íc cã thÈm quyÒn duyÖt

· §èi víi Thuª lao ®éng lµ hîp ®ång lao ®éng víi c¸c néi dung ghi trong hîp ®ång

* Chi nghiÖp vô chuyªn m«n: C¸c hå s¬ chøng tõ cã liªn quan nh­ hîp ®ång, ho¸ ®¬n, giÊy thanh to¸n...

* Chi mua s¾m ®å dïng, trang thiÕt bÞ, ph­¬ng tiÖn lµm việc. söa ch÷a lín TSC§

· Dù trï chi tiÕt cho c«ng việc mua s¾m söa ch÷a ®­îc c¬ quan chñ qu¶n cÊp trªn phª duyÖt

· QuyÕt ®Þnh ®Êu thÇu hoÆc chØ ®Þnh thÇu...(nÕu ph¶i ®Êu thÇu)

· Hîp ®ång mua b¸n hµng ho¸ dÞch vô, biªn b¶n nghiÖm thu bµn giao, thanh lý, ho¸ ®¬n

· PhiÕu b¸o gi¸ víi nh÷ng tr­êng hîp mua s¾m nhá không cã hîp ®ång

· ThÈm ®Þnh gi¸ theo quy ®Þnh cña c¬ quan tµi chÝnh

· Tr­êng hîp söa ch÷a lín cã tÝnh chÊt ®Çu t­, x©y dùng nhá tu©n theo quy tr×nh thanh to¸n vèn sù nghiÖp cã tÝnh chÊt ®Çu t­

2. §èi víi c¸c ®¬n vÞ thùc hiÖn theo nghÞ ®Þnh 130/2005/N§-CP vµ 43/2006/N§-CP cña ChÝnh phñ ph¶i göi cho KBNN:

- Quy chÕ chi tiªu néi bé ®­îc x©y dùng theo ®óng quy ®Þnh

- QuyÕt ®Þnh ph©n lo¹i ®¬n vÞ sù nghiÖp, quyÕt ®Þnh giao quyÒn tù chñ tù chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ thùc hiÖn nhiÖm vô, biªn chÕ, tµi chÝnh, møc ng©n s¸ch nhµ n­íc ®¶m b¶o (§V thùc hiÖn theo N§43)

§· ®­îc giao kinh phÝ ®Ó thùc hiÖn chÕ ®é tù chñ trong dù to¸n Ng©n s¸ch hµng n¨m (§V thùc hiÖn theo N§ 130
	Trong ngày ( tr­êng hîp cÇn nghiªn cøu th× chËm nhÊt lµ 2 ngày ®èi víi c¸c kho¶n chi th­êng xuyªn)

07 ngày lµm việc

	Trong ngày( tr­êng hîp cÇn nghiªn cøu th× chËm nhÊt lµ 2 ngày ®èi víi c¸c kho¶n chi th­êng xuyªn)

07 ngày lµm việc
	Phßng kÕ to¸n KBNN tØnh Hµ Nam.

Sè ®iÖn tho¹i

- KÕ to¸n tr­ëng nghiÖp vô:

(0351)856360

- KÕ to¸n giao dÞch:

(0351)851074
	Không thu lÖ phÝ

	III
	Më vµ sö dông tµi kho¶n t¹i KBNN

- QuyÕt ®Þnh sè 30/2005/Q§-BTC ngày 26/5/2005 cña Bé Tµi chÝnh

- C«ng v¨n 1500/KBNN-KT ngày 23/8/2005 cña KBNN


	· GiÊy ®¨ng ký më tµi kho¶n vµ ®¨ng ký mÉu dÊu, ch÷ ký

· GiÊy tê chứng thực tÝnh hîp ph¸p vÒ việc thµnh lËp ®¬n vÞ

· QuyÕt ®Þnh bæ nhiÖm thñ tr­ëng ®¬n vÞ. (Tr­êng hîp uû quyÒn cho cÊp phã lµm chñ tµi kho¶n ph¶i cã giÊy uû quyÒn)

· QuyÕt ®Þnh bæ nhiÖm kÕ to¸n tr­ëng hoÆc ng­êi phô tr¸ch kÕ to¸n

· GiÊy chøng nhËn m· sè ®¬n vÞ sö dông Ng©n s¸ch (TK dù to¸n)

· TK cÊp ph¸t vèn ®Çu t­, vèn sù nghiÖp cã tÝnh chÊt ®Çu t­, vèn ch­¬ng tr×nh môc tiªu göi thªm quyÕt ®Þnh giao nhiÖm vô chñ ®Çu t­, quyÕt ®Þnh thµnh lËp ban qu¶n lý dù ¸n, kÕ ho¹ch vèn n¨m ®Çu tiªn

 Mét sè tr­êng hîp ®Æc biÖt không ph¶i göi quyÕt ®Þnh thµnh lËp, quyÕt ®Þnh bæ nhiÖm thñ tr­ëng ®¬n vÞ thùc hiÖn theo quyÕt ®Þnh 30/2005/Q§-BTC cña Bé Tµi chÝnh

 Khi thay ®æi 1 trong 3 yÕu tè: Ch÷ ký thø nhÊt, ch÷ ký thø 2 vµ dÊu th× ®¬n vÞ ph¶i lËp giÊy ®Ò nghÞ thay ®æi mÉu dÊu ch÷ ký kÌm theo c¸c v¨n b¶n cã liªn quan ®Ó ®¨ng ký l¹i víi KBNN.
	5 Ngày lµm việc
	 5 ngày lµm việc
	Phßng kÕ to¸n KBNN tØnh Hµ Nam.

Sè ®iÖn tho¹i

- KÕ to¸n tr­ëng nghiÖp vô:

(0351)856360

- KÕ to¸n giao dÞch:

(0351)851074
	Không thu lÖ phÝ

	IV
	Quy tr×nh thu tiÒn mÆt

 QuyÕt ®Þnh sè 61/2002/Q§-BTC cña Bé Tµi chÝnh vµ c«ng v¨n sè: 1188/KB/KQ cña KBNN h­íng dÉn thùc hiÖn chÕ ®é qu¶n lý tiÒn mÆt, giÊy tê cã gi¸, tµi s¶n quý.
	Kh¸ch hµng nép tiÒn mÆt vµo KBNN thùc hiÖn nh­ sau:

1.§­a giÊy nép tiÒn cho KÕ to¸n KB, kÕ to¸n kiÓm so¸t chuyÓn chøng tõ cho bé phËn kho quü.

2. C¸n bé kho quü nhËn giÊy nép tiÒn do kÕ to¸n chuyÓn ®Õn kiÓm so¸t l¹i. Kh¸ch hµng kª b¶ng kª c¸c lo¹i tiÒn nép ®­a cho c¸n bé kho quü ( B¶ng kª ghi râ hä tªn ng­êi nép, lo¹i tiÒn, sè tiÒn b»ng ch÷, b»ng sè; ký tªn).

3. C¨n cø vµo chøng tõ, b¶ng kª nép tiÒn c¸n bé quü KB nhËn sè tiÒn mÆt do kh¸ch hµng nép, kiÓm ®Õm theo tõng lo¹i ®èi chiÕu víi b¶ng kª khi kíp ®óng, ký tªn, ®ãng dÊu ®· thu tiÒn lªn chøng tõ vµ b¶ng kª, tr¶ 01 liªn giÊy nép tiÒn cho kh¸ch hµng.
	Gi¶i quyªt ngay
	Gi¶i quyªt ngay
	Phßng Kho quü KBNN Hµ Nam

0351.854005
	

	V
	Quy tr×nh chi tiÒn mÆt

 QuyÕt ®Þnh sè 61/2002/Q§-BTC cña Bé Tµi chÝnh vµ c«ng v¨n sè: 1188/KB/KQ cña KBNN h­íng dÉn thùc hiÖn chÕ ®é qu¶n lý tiÒn mÆt, giÊy tê cã gi¸, tµi s¶n quý.
	Thñ quü ®¬n vÞ:

· Tr×nh chøng minh th­ nh©n d©n;

· LËp b¶ng kª lÜnh tiÒn .


	Gi¶i quyÕt ngay
	Gi¶i quyÕt ngay
	Phßng Kho quü KBNN Hµ Nam

0351.854005
	


CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

THUỘC CÁC CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH HÀ NAM

(Ban hành kèm theo Quyết định số 581 /QĐ-UBND ngày 23 tháng 5 năm 2007 

của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh Hà Nam)

§¬n vÞ: Së B­u chÝnh, ViÔn th«ng

	STT
	Néi dung c«ng việc, căn cứ pháp lý
	Hå s¬
	Thêi gian

 (Ngày lµm việc)
	Tªn ®¬n vÞ, c¸ nh©n thùc hiÖn
	PhÝ, 

lÖ phÝ

	
	
	
	Quy ®Þnh
	Gi¶i quyÕt
	
	

	1
	ThÈm ®Þnh c¸c dù ¸n b­u chÝnh viÔn th«ng, c«ng nghÖ th«ng tin thuéc nguån vèn cña Nhµ n­íc

- NghÞ ®Þnh sè 16/2005/N§-CP ngày 07 th¸ng 02 n¨m 2005 cña ChÝnh phñ vÒ qu¶n lý dù ¸n ®Çu t­ x©y dùng c«ng tr×nh.

 - NghÞ ®Þnh sè 52/1999/N§-CP ngày 08/7/1999 cña ChÝnh phñ v/v ban hµnh Quy chÕ qu¶n lý ®Çu t­ vµ x©y dùng. 

- NghÞ ®Þnh sè 209/2004/N§-CP ngày 16/12/2004 cña ChÝnh phñ vÒ qu¶n lý chÊt l­îng c«ng tr×nh x©y dùng.
	- Tê tr×nh cña chñ ®Çu t­ ®Ò nghÞ thÈm ®Þnh;

- C«ng v¨n cña c¬ quan chñ qu¶n (nÕu cã);

- Dù ¸n;

- C¸c v¨n b¶n liªn quan kh¸c (nÕu cã).

* Sè l­îng hå s¬: 03 bé (§èi víi c¸c dù ¸n cÇn hái ý kiÕn cña c¸c c¬ quan liªn quan, Së sÏ yªu cÇu chñ ®Çu t­ cung cÊp, thªm tèi ®a lµ 04 bé).
	20
	18
	- Phßng Kinh tÕ -Kü thuËt tiÕp nhËn hå s¬ vµ tr¶ kÕt qu¶.

ĐT: 0351.844333.

- Phßng CNTT trùc tiÕp gi¶i quyÕt, thÈm ®Þnh c¸c dù ¸n vÒ lÜnh vùc CNTT

ĐT: 0351.844666.

 - Phßng BCVT gi¶i quyÕt thÈm ®Þnh c¸c dù ¸n vÒ lÜnh vùc BCVT.

ĐT: 0351.844888
	Th«ng t­ sè 109/2000/TT-BTC ngày 13/11/2000 cña Bé Tµi chÝnh h­íng dÉn chÕ ®é thu, nép vµ sö dông lÖ phÝ thÈm ®Þnh ®Çu t­.

	2
	VÒ thÈm ®Þnh b¸o c¸o kinh tÕ - kü thuËt

- NghÞ ®Þnh 16/2005/N§-CP ngày 07 th¸ng 02 n¨m 2005 cña ChÝnh phñ vÒ qu¶n lý dù ¸n ®Çu t­ x©y dùng c«ng tr×nh.

 - NghÞ ®Þnh sè 52/1999/N§-CP ngày 08/7/1999 cña ChÝnh phñ v/v ban hµnh Quy chÕ qu¶n lý ®Çu t­ vµ x©y dùng. 

- NghÞ ®Þnh sè 209/2004/N§-CP ngày 16/12/2004 cña ChÝnh phñ vÒ qu¶n lý chÊt l­îng c«ng tr×nh x©y dùng.
	- Tê tr×nh cña chñ ®Çu t­ yªu cÇu thÈm ®Þnh;

- C«ng v¨n cña c¬ quan chñ qu¶n (nÕu cã);

- B¸o c¸o kinh tÕ - kü thuËt;

- C¸c v¨n b¶n cã liªn quan kh¸c (nÕu cã).

* Sè l­îng hå s¬: 03 bé (®èi víi c¸c b¸o c¸o kinh tÕ – kü thuËt cÇn hái ý kiÕn cña c¸c c¬ quan liªn quan, Së sÏ yªu cÇu chñ ®Çu t­ cung cÊp, thªm tèi ®a lµ 04 bé).
	20
	18
	- Phßng Kinh tÕ - Kü thuËt tiÕp nhËn hå s¬ vµ tr¶ kÕt qu¶.

ĐT: 0351.844333

- Phßng CNTT trùc tiÕp gi¶i quyÕt, thÈm ®Þnh c¸c b¸o c¸o kinh tÕ - kü thuËt vÒ lÜnh vùc CNTT

ĐT: 0351.844666.

 - Phßng BCVT gi¶i quyÕt thÈm ®Þnh c¸c b¸o c¸o kinh tÕ-kü thuËt vÒ lÜnh vùc BCVT.

ĐT: 0351.844888
	Th«ng t­ sè 109/2000/TT-BTC ngày 13/11/2000 cña Bé Tµi chÝnh h­íng dÉn chÕ ®é thu, nép vµ sö dông lÖ phÝ thÈm ®Þnh ®Çu t­.

	3
	ThÈm ®Þnh tr×nh UBND tØnh cho phÐp thiÕt lËp m¹ng vµ cung cÊp dÞch vô viÔn th«ng trªn ®Þa bµn tØnh

- NghÞ ®Þnh 16/2005/N§-CP ngày 07 th¸ng 02 n¨m 2005 cña ChÝnh phñ vÒ qu¶n lý dù ¸n ®Çu t­ x©y dùng c«ng tr×nh.


	- §¬n ®Ò nghÞ cña doanh nghiÖp;

- B¶n sao cã c«ng chøng c¸c v¨n b¶n sau:

+ GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh (®èi víi doanh nghiÖp trong n­íc) hoÆc giÊy phÐp ®Çu t­ (®èi víi doanh nghiÖp cã vèn ®Çu t­ n­íc ngoµi hoÆc bªn n­íc ngoµi trong hîp ®ång hîp t¸c kinh doanh);

+ GiÊy phÐp thiÕt lËp m¹ng vµ cung cÊp dÞch vô viÔn th«ng cña c¬ quan cã thÈm quyÒn;

+ GiÊy phÐp sö dông tÇn sè v« tuyÕn ®iÖn;

+ GiÊy chøng nhËn tiªu chuÈn, chÊt l­îng thiÕt bÞ m¹ng vµ dÞch vô cña c¬ quan cã thÈm quyÒn.

- §Ò ¸n cung cÊp dÞch vô bao gåm c¸c néi dung chÝnh cña kÕ ho¹ch kinh doanh vµ kÕ ho¹ch kü thuËt.

* Sè l­îng hå s¬: 03 bé (®èi víi việc thiÕt lËp m¹ng cÇn hái ý kiÕn cña c¸c c¬ quan liªn quan, Së sÏ yªu cÇu chñ ®Çu t­ cung cÊp, thªm tèi ®a lµ 04 bé).
	20
	18
	- Phßng Kinh tÕ-Kü thuËt tiÕp nhËn hå s¬ vµ tr¶ kÕt qu¶.

ĐT: 0351.844333

- Phßng BCVT kiÓm tra thÈm ®Þnh n¨ng lùc doanh nghiÖp vµ tæ chøc xin thiÕt lËp m¹ng, tham m­u víi Ban chØ ®¹o Së tr×nh UBND tØnh phª duyÖt cÊp phÐp.

ĐT: 0351.844888


	Th«ng t­ sè 109/2000/TT-BTC ngày 13/11/2000 cña Bé Tµi chÝnh h­íng dÉn chÕ ®é thu, nép vµ sö dông lÖ phÝ thÈm ®Þnh ®Çu t­.

	4
	Phèi hîp cÊp phÐp x©y dùng h¹ tÇng b­u chÝnh, viÔn th«ng:

- NghÞ ®Þnh 16/2005/N§-CP ngày 07 th¸ng 02 n¨m 2005 cña ChÝnh phñ vÒ qu¶n lý dù ¸n ®Çu t­ x©y dùng c«ng tr×nh.

- NghÞ ®Þnh sè 209/2004/N§-CP ngày 16/12/2004 cña ChÝnh phñ vÒ qu¶n lý chÊt l­îng c«ng tr×nh x©y dùng.
	- Tê tr×nh xin cÊp phÐp x©y dùng h¹ tÇng b­u chÝnh, viÔn th«ng (cã ®Þa ®iÓm cô thÓ vµ chi tiÕt);

- GiÊy phÐp thiÕt lËp m¹ng viÔn th«ng c«ng céng hoÆc quyÕt ®Þnh ®Çu t­ cña c¬ quan nhµ n­íc cã thÈm quyÒn;

- Hå s¬ dù ¸n, dù to¸n thiÕt kÕ c«ng tr×nh.

* Sè l­îng hå s¬: 03 bé (®èi víi c«ng việc x©y dùng h¹ tÇng m¹ng cã liªn quan ®Õn c¸c c¬ quan liªn quan, Së sÏ yªu cÇu chñ ®Çu t­ cung cÊp, thªm tèi ®a lµ 04 bé).
	Không quy ®Þnh
	7 

(Víi nh÷ng phÇn việc cßn liªn quan ®Õn ®¬n vÞ kh¸c do chñ ®Çu t­ tù liªn hÖ gi¶i quyÕt)
	- Phßng Kinh tÕ -Kü thuËt tiÕp nhËn hå s¬ vµ tr¶ kÕt qu¶.

ĐT: 0351.844333.

- Phßng BCVT gi¶i quyÕt thÈm ®Þnh vÒ lÜnh vùc BCVT.

ĐT: 0351.844888
	

	5
	Phèi hîp cÊp phÐp sö dông tÇn sè vµ thiÕt bÞ ph¸t sãng v« tuyÕn ®iÖn:

Q§ sè 03/2007/Q§-BBCVT ngày 06/02/2007 cña Bé tr­ëng Bé B­u chÝnh, ViÔn th«ng vÌ chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n vµ c¬ cÊu tæ chøc cña Côc tÇn sè v« tuyÕn ®iÖn.

a) §èi víi ®µi truyÒn thanh th«ng không d©y:

b) §èi víi m¹ng dïng riªng VT§:
	- §¬n ®Ò nghÞ cÊp phÐp sö dông tÇn sè vµ thiÕt bÞ ph¸t sãng VT§ cã x¸c nhËn cña UBND huyÖn;

- B¶n khai xin cÊp phÐp sö dông tÇn sè vµ thiÕt bÞ ph¸t sãng VT§ (theo mÉu cña Côc tÇn sè).

* Sè l­îng bé hå s¬: 03 bé

- §¬n ®Ò nghÞ cÊp phÐp sö dông tÇn sè vµ thiÕt bÞ ph¸t sãng VT§ cña c¬ quan, tæ chøc, c¸ nh©n;

- B¶n khai xin cÊp phÐp sö dông tÇn sè vµ thiÕt bÞ ph¸t sãng VT§;

- GiÊy phÐp thiÕt lËp m¹ng viÔn th«ng dïng riªng (b¶n sao cã c«ng chøng);

- GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh (b¶n sao cã c«ng chøng);

- §Ò ¸n thiÕt lËp m¹ng th«ng tin v« tuyÕn ®iÖn, trong ®ã nªu râ cÊu h×nh m¹ng, ph¹m vi ho¹t ®éng, c«ng nghÖ sö dông, thiÕt bÞ, tÇn sè xin sö dông.

* Sè l­îng bé hå s¬: 03 bé
	20

20
	20

20
	- Phßng Kinh tÕ-Kü thuËt tiÕp nhËn hå s¬ vµ tr¶ kÕt qu¶.

ĐT: 0351.844333

- Phßng BCVT phèi hîp víi Côc tÇn sè gi¶i quyÕt thÈm ®Þnh vµ cÊp phÐp

ĐT: 0351.844888


	Thùc hiÖn theo Q§ sè 22/Q§-BTC cña Bé Tµi chÝnh ngày 11/4/2005 v/v ban hµnh møc thu lÖ phÝ cÊp giÊy phÐp tÇn sè v« tuyÕn ®iÖn vµ phÝ sö dông tÇn sè v« tuyÕn ®iÖn.

	6
	Phèi hîp gia h¹n giÊy phÐp sö dông tÇn sè vµ thiÕt bÞ ph¸t sãng v« tuyÕn ®iÖn

- Q§ sè 03/2007/Q§-BBCVT ngày 06/02/2007 cña Bé tr­ëng Bé BCVT quy ®Þnh chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n vµ c¬ cÊu tæ chøc cña Côc tÇn sè VT§.


	- §¬n xin gia h¹n giÊy phÐp;

- B¶n sao cã c«ng chøng hoÆc chứng thực theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt, giÊy phÐp thiÕt lËp m¹ng vµ cung cÊp dÞch vô viÔn th«ng hoÆc giÊy phÐp thiÕt lËp m¹ng viÔn th«ng dïng riªng ®ang cßn hiÖu lùc ®èi víi c¸c thiÕt bÞ ph¶i cÊp phÐp thiÕt lËp m¹ng.

* Sè l­îng bé hå s¬: 03 bé
	10
	10
	- Phßng Kinh tÕ-Kü thuËt tiÕp nhËn hå s¬ vµ tr¶ kÕt qu¶.

ĐT: 0351.844333

- Phßng BCVT phèi hîp víi Côc tÇn sè gi¶i quyÕt thÈm ®Þnh vµ cÊp phÐp

ĐT: 0351.844888
	Thùc hiÖn theo Q§ sè 22/Q§-BTC cña Bé Tµi chÝnh ngày 11/4/2005 v/v ban hµnh møc thu lÖ phÝ cÊp giÊy phÐp tÇn sè v« tuyÕn ®iÖn vµ phÝ sö dông tÇn sè v« tuyÕn ®iÖn.


CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

THUỘC CÁC CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH HÀ NAM

(Ban hành kèm theo Quyết định số 581 /QĐ-UBND ngày 23 tháng 5 năm 2007 

của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh Hà Nam)

Tªn ®¬n vÞ: Së C«ng nghiÖp

	TT
	Néi dung c«ng việc
(Căn cứ pháp lý )
	Hå s¬ thñ tôc
	Thêi gian gi¶i quyÕt
	Tªn ®¬n vÞ, c¸c nh©n gi¶i quyÕt, Sè ®iÖn tho¹i
	LÖ phÝ

	
	
	
	Quy ®inh
	Thùc hiÖn
	
	

	1
	GiÊy phÐp ho¹t ®éng ®iÖn lùc vµ thÈm ®Þnh c¸c dù ¸n ®iÖn cã ®iÖn ¸p 35 KV trë xuèng:

QuyÕt ®Þnh sè 32/2006/Q§-BCN ngày 06/9/2006


	- V¨n b¶n ®Ò nghÞ cÊp, söa ®æi, bæ sung giÊy phÐp ho¹t ®éng ®iÖn lùc (theo phô lôc).

- B¶n sao h¬p lÖ v¨n b¶n x¸c nhËn t­ c¸ch ph¸p lý cña tæ chøc, c¸ nh©n kÌm theo s¬ ®å tæ chøc, danh s¸ch c¸c ®¬n vÞ, chi nh¸nh trùc thuéc.

- Danh s¸ch trÝch ngang c¸n bé qu¶n lý, chuyªn gia t­ vÊn chñ tr× c¸c lÜnh vùc t­ vÊn chÝnh (theo phô lôc), kÌm theo b¶n sao hîp lÖ b»ng tèt nghiÖp vµ hîp ®ång lao ®éng ®· ký víi tæ chøc t­ vÊn.

- Danh s¸ch c¸c dù ¸n t­¬ng tù mµ tæ chøc t­ vÊn ®· thùc hiÖn hoÆc c¸c chuyªn gia chÝnh cña tæ chøc t­ vÊn ®· chñ tr×, tham gia thùc hiÖn trong thêi gian n¨m n¨m gÇn nhÊt.

- Danh môc trang thiÕt bÞ, ph­¬ng tiÖn, phÇn mÒm øng dông phôc vô c«ng t¸c t­ vÊn do tæ chøc ®Ò nghÞ cÊp phÐp ho¹t ®éng ®iÖn lùc.

- B¸o c¸o tµi chÝnh ba n¨m gÇn nhÊt (®èi víi tæ chøc ®ang ho¹t ®éng).

(Hå s¬ lµm thµnh 03 bé)
	05
	05
	Phßng QL ®iÖn n¨ng.

TrÇn Duy ChiÕn

ĐT 0351.853.816

D§: 0915.611.823
	LÖ phÝ thÈm ®Þnh quy ®Þnh t¹i Th«ng t­ sè 89/2003/TT-BTC ngày 17/9/2003 cña Bé Tµi chÝnh

	2
	CÊp, söa ®æi, bæ sumg giÊy phÐp ho¹t ®éng ph¸t ®iÖn cã dù ¸n nhµ m¸y ®iÖn cã quy m« c«ng suÊt d­íi 3MW ®Æt t¹i ®Þa ph­¬ng.
QuyÕt ®Þnh sè 32/2006/Q§-BCN ngày 06/9/2006


	- V¨n b¶n ®Ò nghÞ cÊp, sö ®æi, bæ sung giÊy phÐp ho¹t ®éng ®iÖn lùc (theo Phô lôc)

- B¶n sao hîp lÖ v¨n b¶n x¸c nhËn t­ c¸ch ph¸p cña tæ chøc, c¸ nh©n kÌm theo s¬ ®å tæ chøc, danh s¸ch c¸c ®¬n vÞ, chi nh¸nh trùc thuéc.

- Tµi liÖu kü thuËt x¸c ®Þnh c«ng suÊt l¾p ®Æt tõng tæ m¸y vµ danh môc c¸c h¹ng môc c«ng tr×nh ®iÖn cña dù ¸n ph¸t ®iÖn.

- B¶n sao hîp lÖ quyÕt ®Þnh phª duyÖt thiÕt kÕ kü thuËt dù ¸n ph¸t ®iÖn ®­îc cÊp cã thÈm quyÒn duyÖt.

- Danh s¸ch trÝch ngang c¸c c¸n bé qu¶n lý nh­ Gi¸m ®èc, Phã Gi¸m ®èc doanh nghiÖp, ng­êi trùc tiÕp qu¶n lý kü thuËt, c¸c chuyªn gia chÝnh cho qu¶n lý vµ vËn hµnh nhµ m¸y ®iÖn kÌm theo b¶n sao hîp lÖ b»ng tèt nghiÖp hoÆc giÊy chøng nhËn tèt nghiÖp.

- Tµi liÖu vÒ nhiªn liÖu hoÆc nguån n­íc sö dông.

- Tµi liÖu kü thuËt vÒ ®Êu nèi vµ chÕ ®é vËn hµnh nhµ m¸y ®iÖn trong hÖ thèng ®iÖn.

- Tµi liÖu vÒ ®µo t¹o vµ sö dông lao ®éng.

- B¶n sao hîp lÖ v¨n b¶n x¸c nhËn ®ñ ®iÒu kiÖn phßng ch¸y ch÷a ch¸y do c¬ quan cã thÈm quyÒn cÊp.

- B¶n sao b¸o c¸o ®¸nh gi¸ t¸c ®éng m«i tr­êng cña dù ¸n ®Çu t­ ph¸t ®iÖn ®· ®­îc c¬ quan nhµ nb­íc cã thÈm quyÒn phª duyÖt; b¶n sao v¨n b¶n phª duyÖt b¸o c¸o ®¸nh gi¸ t¸c ®éng m«i t­êng hoÆc x¸c nhËn ®¹t tiªu chuÈn m«i tr­êng cña c¬ quan nhµ n­íc cã thÈm quyÒn.

- B¶n sao hîp ®ång mua b¸n ®iÖn dµi h¹n (PPA) ®· ký.

- B¶n sao biªn b¶n nghiÖm thu tõng phÇn c¸c h¹ng môc c«ng tr×nh ®iÖn chÝnh cña dù ¸n ph¸t ®iÖn.

- B¶n sao hîp lÖ v¨n b¶n x¸c nhËn ®¶m b¶o ®ñ ®iÒu kiÖn ho¹t ®éng ®èi víi c¸c thiÕt bÞ cã yªu cÇu nghiªm ngÆt vÒ an toµn lao ®éng.

- B¶n sao b¸o c¸o tµi chÝnh n¨m gÇn nhÊt tr­íc khi nép ®¬n ®¨ng ký cÊp giÊy phÐp (®èi víi tæ chøc ®ang ho¹t ®éng).

- §èi víi c¸c tæ chøc ®Ò nghÞ cÊp giÊy phÐp ph¸t ®iÖn cho c¸c dù ¸n ph¸t ®iÖn míi, trong vßng ba m­¬i (30) ngày kÓ tõ ngày vËn hµnh th­¬ng m¹i nhµ m¸y cÇn ph¶i bæ sung vµo hå s¬ b¶n sao biªn b¶n nghiÖm thu toµn bé c«ng tr×nh nhµ m¸y ®iÖn.

(Hå s¬ ®­îc lµm thµnh 03 bé)
	05
	03


	Phßng QL ®iÖn n¨ng.

TrÇn Duy ChiÕn

ĐT 0351.853.816

D§: 0915.611.823
	LÖ phÝ thÈm ®Þnh Quy ®Þnh t¹i Th«ng t­ sè 89/2003/TT-BTC ngày 17/9/2003 cña Bé Tµi chÝnh

	3
	Hå s¬ ®Ò nghÞ cÊp, söa ®æi, bæ sung giÊy phÐp ho¹t ®éng truyÒn t¶i, ph©n phèi ®iÖn vµ xuÊt nhËp khÈu ®iÖn. Bao gåm:

QuyÕt ®Þnh sè 32/2006/Q§-BCN ngày 06/9/2006


	- V¨n b¶n ®Ò nghÞ cÊp giÊy phÐp ho¹t ®éng ®iÖn lùc (theo phô lôc)

- B¶n sao hîp lÖ v¨n b¶n x¸c nhËn t­ c¸ch ph¸p lý cña tæ chøc, c¸ nh©n kÌm theo s¬ ®å tæ chøc, danh s¸ch c¸c ®¬n vÞ, chi nh¸nh trùc thuéc.

- Danh s¸ch trÝch ngang c¸c c¸n bé qu¶n lý nh­ Gi¸m ®èc, phã Gi¸m ®èc doanh nghiÖp, ng­êi trùc tiÕp qu¶n lý kü thuËt, c¸c chuyªn gia chÝnh cho qu¶n lý vµ vËn hµnh l­íi ®iÖn truyÒn t¶i, ph©n phèi kÌm theo b¶n sao hîp lÖ b»ng tèt nghiÖp hoÆc giÊy chøng nhËn tèt nghiÖp.

- Tµi liÖu vÒ n¨ng lùc truyÒn t¶i ®iÖn, ph©n phèi ®iÖn, cÊp ®iÖn ¸p vµ ®Þa bµn ho¹t ®éng.

- Tµi liÖu vÒ ®µo t¹o vµ tuyÓn dông lao ®éng.

- Danh môc c¸c h¹ng môc c«ng tr×nh ®iÖn chÝnh do tæ chøc ®ang qu¶n lý vËn hµnh hoÆc chuÈn bÞ tiÕp nhËn theo quyÕt ®Þnh cña cÊp cã thÈm quyÒn.

- B¶n sao hîp lÖ v¨n b¶n x¸c nhËn ®ñ ®iÒu kiÖn phßng ch¸y ch÷a ch¸y cña c¬ quan cã thÈm quyÒn cÊp.

- B¶n sao b¸o c¸o tµi chÝnh n¨m gÇn nhÊt tr­íc khi nép ®¬n ®¨ng ký cÊp giÊy phÐp (®èi víi tæ chøc ®ang ho¹t ®éng).

- B¶n sao hîp ®ång xuÊt nhËp khÈu diÖn ®· ®­îc c¬ quan nhµ n­íc cã thÈm quyÒn phª duyÖt (®èi víi ho¹t ®éng xuÊt khÈu ®iÖn).

(Hå s¬ lµm thµnh 03 bé)
	05
	03


	Phßng QL ®iÖn n¨ng.

TrÇn Duy ChiÕn

ĐT 0351.853.816

D§: 0915.611.823
	LÖ phÝ thÈm ®Þnh Quy ®Þnh t¹i Th«ng t­ sè 89/2003/TT-BTC ngày 17/9/2003 cña Bé Tµi chÝnh

	4
	Hå s¬ xin cÊp giÊy phÐp ho¹t ®éng b¸n bu«n b¸n lÎ ®iÖn n«ng th«n:

QuyÕt ®Þnh sè 32/2006/Q§-BCN ngày 06/9/2006


	- §¬n xin cÊp, söa ®æi, bæ sung, giÊy phÐp ho¹t ®éng ®iÖn lùc

- B¶n sao c«ng chøng giÊy phÐp ®¨ng ký kinh doanh ®iÖn n«ng th«n.

- GiÊy x¸c nhËn trô së tæ chøc, ®¬n vÞ c¸ nh©n ®ang lµm việc.

- B¶n kª trang thiÕt bÞ an toµn

- Danh s¸ch trÝch ngang c¸c c¸n bé qu¶n lý nh­ Gi¸m ®èc, Phã Gi¸m ®èc c¸c doanh nghiÖp, ng­êi trùc tiÕp qu¶n lý kü thuËt kÌm theo b¶n sao hîp lÖ b»ng tèt nghiÖp hoÆc gÊy chøng nhËn tèt nghiÖp, ®èi víi c«ng nh©n vËn hµnh l­íi ®iÖn n«ng th«n 

(cã b¶n sao c«ng chøng v¨n b»ng, chøng chØ ®µo t¹o nghÒ ®iÖn).

- Ph­¬ng ¸n gi¸ b¸n ®iÖn (®· ®­îc c¸c cÊp cã thÈm quyÒn phª duyÖt).

- Hå s¬ giao nhËn l­íi ®iÖn.

- B¶n cam kÕt

- CÊp ®iÖn ¸p vµ ®Þa bµn ho¹t ®éng.

- B¸o c¸o tµi chÝnh n¨m gÇn nhÊt (®èi víi tæ chøc ®ang ho¹t ®éng)

(Hå s¬ ®­îc lËp thµnh 03 bé)
	05
	03


	Phßng QL ®iÖn n¨ng.

TrÇn Duy ChiÕn

ĐT 0351.853.816

D§: 0915.611.823
	LÖ phÝ thÈm ®Þnh Quy ®Þnh t¹i Th«ng t­ sè9/2003/TT-BTC ngày 17/9/2003 cña Bé Tµi chÝnh

	5
	Hå s¬ thÈm ®Þnh thiÕt kÕ c¬ së, thiÕt kÕ thi c«ng - Dù to¸n c¸c dù ¸n ®iÖn:

NghÞ ®Þnh sè 16 / 2005/ N§ - CP ngày 07 th¸ng 2 n¨m 2005 cña ChÝnh phñ vÒ qu¶n lý dù ¸n ®Çu t­ x©y dùng c«ng tr×nh

	* Dù ¸n thuéc nguån vèn ng©n s¸ch nhµ n­íc:

- Tê tr×nh xin thÈm ®Þnh thiÕt kÕ c¬ së, thiÕt kÕ KTTC-DT h¹ng môc ®iÖn cña dù ¸n.

- QuyÕt ®Þnh phª duyÖt dù ¸n hoÆc b¸o c¸o ®Çu t­ ®­îc c¸c cÊp cã thÈm quyÒn phª duyÖt (b¶n sao c«ng chøng).

- 09 bé hå s¬ thuyÕt minh & b¶n vÏ thiÕt kÕ c¬ së; thiÕt kÕ KTTC & dù to¸n c«ng tr×nh.

- V¨n b¶n cÊp ®iÓm ®Êu cña §iÖn lùc tØnh Hµ Nam kÌm theo b¶n thèng kª c«ng suÊt phô t¶i (®èi víi c«ng tr×nh ®iÖn cã TBA).

- Biªn b¶n nghiÖm thu s¶n phÈm kh¶o s¸t thiÕt kÕ gi÷a chñ ®Çu t­ vµ ®¬n vÞ t­ vÊn thiÕt kÕ; kÌm theo giÊy phÐp ko¹t ®éng ®iÖn lùc cña ®¬n vÞ t­ vÊn (b¶n sao c«ng chøng).

- §èi víi c«ng tr×nh di chuyÓn ®­êng d©y vµ TBA yªu cÇu ph¶i cã ph­¬ng ¸n di chuyÓn do ®¬n vÞ t­ vÊn lËp, ®­îc chñ tµi s¶n c«ng tr×nh ®­êng d©y vµ TBA x¸c nhËn.

* §èi víi c«ng tr×nh thuéc nguån vèn kh¸c, không ph¶i nguån vèn ng©n s¸ch.

Së C«ng nghiÖp chØ thÈm ®Þnh vÒ thiÕt kÕ c¬ së, tr­êng hîp thÈm ®Þnh c¶ dù to¸n khi Së C«ng nghiÖp nhËn ®­îc sù ®Ò nghÞ cña chñ ®Çu t­.
(Hå s¬ ®­îc lËp thµnh bé)
	30 ngày ®èi víi dù ¸n nhãm B,

12 ngày ®èi víi dù ¸n nhãm C
	05 ngày
	Phßng QL ®iÖn n¨ng.

TrÇn Duy ChiÕn

ĐT 0351.853.816

D§: 0915.611.823
	LÖ phÝ thÈm ®Þnh Quy ®Þnh t¹i Th«ng t­ sè 109/2000/TT-BTC ngày 13/11/2000 cña Bé Tµi chÝnh



	6
	Hå s¬ xin cÊp giÊy phÐp sö dông vËt liÖu næ c«ng nghiÖp 
Q§ sè 11/2006/Q§-UBND ngày 29/5/2006 cña UBND tØnh


	- §¬n xin cÊp giÊy phÐp sö dông VLNCN do chñ ®¬n vÞ ký, cã x¸c nhËn cña c¬ quan thÈm quyÒn ë ®Þa ph­¬ng (theo mÉu)

- B¶n sao hîp lÖ giÊy phÐp khai th¸c kho¸ng s¶n ®èi víi c¸c ®¬n vÞ ho¹t ®éng kho¸ng s¶n. QuyÕt ®Þnh tróng thÇu thi c«ng c«ng tr×nh hoÆc hîp ®ång nhËn thÇu, giÊy uû quyÒn thùc hiÖn hîp ®ång thi c«ng c«ng tr×nh...Trong c¸c giÊy tê trªn ghi râ c«ng tr×nh cÇn ph¶i sö dông VLNCN.

- B¶n sao h¬p lÖ giÊy giÊy x¸c nhËn ®ñ ®iÒu kiÖn vÒ an ninh trËt tù ®èi víi mét sè ngµnh, nghÒ kinh doanh cã ®iÒu kiÖn.

- NÕu ®¬n vÞ xin cÊp l¹i giÊy phÐp sö dông VLNCN th× ph¶i cã b¶n sao hîp lÖ giÊy phÐp sö dông VLNCN vµ hîp ®ång mua b¸n VLNCN víi ®¬n vÞ cung øng cña thêi gian tr­íc khi xin cÊp l¹i

- Hå s¬ kho b¶o qu¶n, ph­¬ng tiÖn vËn chuyÓn VLNCN, danh môc c¸c thiÕt bÞ næ m×n...tho¶ m·n c¸c quy ®Þnh t¹i TCVN:4586-1997. ( NÕu ®¬n vÞ không cã kho ph¶i hîp ®ång thuª kho chøa VLNCN víi ®¬n vÞ cã ®ñ ®iÒu kiÖn thùc hiÖn nhiÖm vô nµy).

- QuyÕt ®Þnh bæ nhiÖm “Ng­êi chØ huy næ m×n” do chñ doanh nghiÖp ký vµ b¶n sao hîp lÖ chøng chØ chuyªn m«n cña ng­êi ®­îc bæ nhiÖm .

- ThiÕt kÕ má (®èi víi khai th¸c quy m« c«ng nghiÖp) hoÆc ph­¬ng ¸n khoan - næ m×n (®èi víi khai th¸c tËn thu vµ thi c«ng c¸c c«ng tr×nh kh¸c) ph¶i ®­îc l·nh ®¹o phô tr¸ch kü thuËt cña ®¬n vÞ ký duyÖt.Tr­êng hîp næ m×n trong khu vùc d©n c­, khu vùc cã c¸c di tÝch lÞch sö, v¨n ho¸, c¸c c«ng tr×nh an ninh, quèc phßng hoÆc c¸c c«ng tr×nh quan träng kh¸c cña quèc gia n»m trong ph¹m vi ¶nh h­ëng do næ m×n, thiÕt kÕ hoÆc ph­¬ng ¸n næ m×n ph¶i ®­îc c¬ quanthÈm ®Þnh cÊp giÊy phÐp sö dông VLNCN phª duyÖt.

(Hå s¬ ®­îc lËp 05 bé)
	20
	05 ngày( thêi gian thÈm ®Þnh hå s¬ t¹i së);o5 ngày (Thêi gian tr×nh hå s¬ lªn UBND tØnh cÊp giÊy phÐp)
	Phßng QL.KTAT & VLNCN

Vò §øc Cao

ĐT 0351.853.814

D§:0915.669.877
	

	7
	Hå s¬ thÈm ®Þnh thiÕt kÕ c¬ së cña c¸c c«ng tr×nh x©y dùng chuyªn ngµnh thuéc lÜnh vùc má. 

Quy ®Þnh t¹i NghÞ ®Þnh sè 16/2005/N§-CP ngày 22/9/2006 cña ChÝnh phñ

	- V¨n b¶n ®Ò nghÞ thÈm ®Þnh.

- QuyÕt ®Þnh phª duyÖt dù ¸n hoÆc b¸o c¸o ®Çu t­ ®­îc c¸c cÊp cã thÈm quyÒn phª duyÖt (b¶n sao c«ng chøng).

- ThuyÕt minh dù ¸n.

- ThuyÕt minh thiÕt kÕ.

- B¸o c¸o kÕt qu¶ kh¶o s¸t x©y dùng.

- Biªn b¶n nghiÖm thu s¶n phÈm kh¶o s¸t, thiÕt kÕ c¬ së gi÷a chñ ®Çu t­ vµ ®¬n vÞ t­ vÊn thiÕt kÕ.

- C¸c v¨n b¶n cña cÊp cã thÈm quyÒn (nÕu cã) vÒ quy ho¹ch x©y dùng, quyÒn sö dông ®Êt, phßng chèng ch¸y næ, b¶o vÖ m«i tr­êng sinh th¸i, sö dông hÖ thèng h¹ tÇng kü thuËt bªn ngoµi c«ng tr×nh, an toµn vËn hµnh c«ng tr×nh ngÇm vµ c¸c yªu cÇu kh¸c cã liªn quan.

- §¨ng ký kinh doanh cña nhµ thÇu thiÕt kÕ, nhµ thÇu kh¶o s¸t x©y dùng.

- Chøng chØ hµnh nghÒ cña chñ nhiÖm kh¶o s¸t x©y dùng, chñ nhiÖm thiÕt kÕ vµ c¸c chñ tr× thiÕt kÕ

(Hå s¬ ®­îc lËp thµnh bé)
	15 (§èi víi DA nhãm B)

10 (§èi víi DA nhãm C)
	10 (§èi víi DA nhãm B)

07 (§èi víi DA nhãm C)
	Phßng QL.KTAT & VLNCN

Vò §øc Cao

ĐT 0351.853.814

D§:0915.669.877
	* LÖ phÝ thÈm ®Þnh theo quy ®Þnh Th«ng t­ sè 109/2000/TT-BTC ngày 13/11/2000 cña Bé Tµi chÝnh



	8
	Hå s¬ thÈm ®Þnh thiÕt kÕ c¬ së cña dù ¸n ®Çu t­:

Quy ®Þnh tr×nh tù, thñ tôc thÈm ®Þnh hå s¬ thiÕt kÕ c¬ së dù ¸n ®Çu t­ x©y dùng c«ng tr×nh thuéc thÈm quyÒn Së C«ng nghiÖp, ban hµnh kÌm theo Q§ sè 15/Q§-SCN, ngày 15/3/2007 cña Gi¸m ®èc Së C«ng nghiÖp Hµ Nam


	- Tê tr×nh xin thÈm ®Þnh thiÕt kÕ c¬ së.

- PhÇn thuyÕt minh vµ phÇn b¶n vÏ b¶o ®¶m thÓ hiÖn ®­îc c¸c ph­¬ng ¸n thiÕt kÕ, lµ c¨n cø ®Ó x¸c ®Þnh tæng møc ®Çu t­ vµ triÓn khai c¸c b­íc tiÕp theo.

- PhÇn thuyÕt minh thiÕt kÕ c¬ së bao gåm c¸c néi dung:

+ §Æc ®iÓm tæng mÆt b»ng; ph­¬ng ¸n tuyÕn c«ng tr×nh ®èi víi c«ng tr×nh x©y dùng theo tuyÕn; ph­¬ng ¸n kiÕn tróc ®èi víi c«ng tr×nh cã yªu cÇu kiÕn tróc; ph­¬ng ¸n vµ s¬ ®å c«ng nghÖ ®èi víi c«ng tr×nh cã yªu cÇu c«ng nghÖ.

+ KÕt cÊu chÞu lùc chÝnh cña c«ng tr×nh; phßng chèng ch¸y næ; b¶o vÖ m«i tr­êng; hÖ thèng kü thuËt vµ hÖ thèng h¹ tÇng kü thuËt c«ng tr×nh; sù kÕt nèi víi c¸c c«ng tr×nh h¹ tÇng kü thuËt ngoµi hµng rµo.

+ M« t¶ ®Æc ®iÓm t¶i träng vµ c¸c t¸c ®éng ®èi víi c«ng tr×nh.

+ Danh môc c¸c quy chuÈn, tiªu chuÈn ®­îc ¸p dông.

- PhÇn b¶n vÏ thiÕt kÕ c¬ së ®­îc thÓ hiÖn víi c¸c kÝch th­íc chñ yÕu, bao gåm:

+ B¶n vÏ tæng quan mÆt b»ng, ph­¬ng ¸n tuyÕn c«ng tr×nh cã yªu cÇu kiÕn tróc.

+ S¬ ®å c«ng nghÖ ®èi víi c«ng tr×nh cã yªu cÇu c«ng nghÖ.

+ B¶n vÏ thÓ hiÖn kÕt cÊu chÞu lùc chÝnh cña c«ng tr×nh; b¶n vÏ hÖ thèng kü thuËt vµ hÖ thèng h¹ tÇng kü thuËt c«ng tr×nh.

(Hå s¬ ®­îc lËp thµnh bé)
	15 (§èi víi DA nhãm B)

10 (§èi víi DA nhãm C)
	10 (§èi víi DA nhãm B)

07 (§èi víi DA nhãm C)
	Phßng Tµi chÝnh-KÕ ho¹ch

Th¹ch Ngäc Anh

0351.853.815

D§: 0983289566
	* LÖ phÝ thÈm ®Þnh theo quy ®Þnh Th«ng t­ sè 109/2000/TT-BTC ngày 13/11/2000 cña Bé Tµi chÝnh




C«ng khai thñ tôc hµnh chÝnh thuéc c¸c c¬ quan qu¶n lý nhµ n­íc 

trªn ®Þa bµn tØnh Hµ Nam

(Ban hành kèm theo Quyết định số 581/QĐ-UBND ngày tháng 5 năm 2007

 của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh Hà Nam)

 

Tªn ®¬n vÞ: Sở Giáo dục và Đào tạo

	STT
	Nội dung công việc

Căn cứ pháp lý
	Hå s¬ thñ tôc
	Thời gian giải quyết

(ngày làm việc)
	Tªn ®¬n vÞ, c¸ nh©n gi¶i quyÕt,

Sè ®iÖn tho¹i
	LÖ phÝ

	
	
	
	Quy định
	Thực hiện
	
	

	01
	ChuyÓn tr­êng 
	
	
	
	
	

	
	1.1. Trung häc phæ th«ng

C¨n cø: QuyÕt ®Þnh 52/2002/QĐ-BGD&ĐT của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. 
	a) Đơn do cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ ký.

b) Học bạ (bản chính).

c) Bằng tốt nghiệp cấp học dưới (bản công chứng).

d) Bản sao giấy khai sinh.

đ) Giấy chứng nhận trúng tuyển vào lớp đầu cấp trung học phổ thông quy định cụ thể loại hình trường được tuyển (công lập hoặc ngoài công lập).

e) Giấy giới thiệu chuyển trường do Hiệu trưởng nhà trường nơi đi cấp.

f) Giấy giới thiệu chuyển trường do Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo (trường hợp xin chuyển đến từ tỉnh, thành phố khác).

g) Các giấy tờ hợp lệ để được hưởng chế độ ưu tiên, khuyến khích trong học tập, thi tuyển sinh, thi tốt nghiệp (nếu có).

h) Hộ khẩu hoặc Giấy chứng nhận tạm trú dài hạn hoặc quyết định điều động công tác của cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ tại nơi sẽ chuyển đến với những học sinh chuyển nơi cư trú đến từ tỉnh, thành phố khác.

i) Giấy xác nhận của chính quyền địa phương nơi học sinh cư trú với những học sinh có hoàn cảnh khã kh¨n.
	
	03 ngày lµm việc

	Nguyễn văn Hanh

Chuyên viên phòng THPT

ĐT:0351854094

0915493998


	

	
	1.2. Bổ túc trung học phổ thông
	a) Đơn do cha mẹ hoặc người giám hộ ký.

b) Học bạ.

c) Bằng tốt nghiệp cấp học dưới.

d) Bản sao giấy khai sinh.

e) Giấy chứng nhận trúng tuyển vào lớp đầu cấp bổ túc THPT.

f) Giấy giới thiệu chuyển trường do Giám đốc trung tâmGDTX nơi đi cấp.

g) Giấy giới thiệu chuyển trường do Giám đốc Sở GD-ĐT nơi đi cấp.
	
	
	
	

	02
	Xin học lại:

C¨n cø:

QĐ51/2002/QĐ-BGD&ĐT của Bộ trưởng Bộ Giáo dcụ và Đào tạo


	a) Đơn xin học lại do học sinh ký.

b) Học bạ của lớp hoặc cấp học đã học (bản chính).

c) Bằng tốt nghiệp của cấp học dưới (bản công chứng).

d) Giấy xác nhận của chính quyền địa phương nơi cư trú về việc chấp hành chính sách và pháp luật của Nhà nước.
	
	05 ngày làm việc


	Nguyễn văn Hanh

Chuyên viên phòng THPT

ĐT:0351854094

0915493998
	

	03
	Tiếp nhận học sinh ViÖt Nam vÒ nước

QĐ51/2002/QĐ-BGD&ĐT của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo


	1.Đơn xin học do cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ ký.

2. Hồ sơ học tập gồm:

a) Học bạ (bản gốc và bản dịch sang tiếng Việt).

b) Giấy chứng nhận tốt nghiệp của lớp hoặc bậc học dưới tại nước ngoài (bản gốc và bản dịch sang tiÕng ViÖt) Bằng tốt nghiệp bậc học dưới tại Việt Nam trước khi ra nước ngoài (nếu có).

d) Bản sao giấy khai sinh, kể cả học sinh được sinh ra ở nước ngoài.

đ) Hộ khẩu hoặc Giấy chứng nhận tạm trú dài hạn của cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ
	
	5 ngày lµm việc

	Nguyễn văn Hanh

Chuyên viên phòng THPT

ĐT:0351854094

0915493998


	

	04


	Tiếp nhận học sinh người nước ngoài.

QĐ51/2002/QĐ-BGD&ĐT của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo


	1. Đơn xin học do cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ ký (b»ng tiÕng ViÖt).
2. Bản tóm tắt lý lịch (b»ng tiÕng ViÖt).
3. Bản sao và bản dịch sang tiếng Việt các giấy chứng nhận cần thiết theo quy định tại Điều 13 của Quyết định 51/2002/QĐ- BGD&ĐT (có công chứng hoặc xác nhận của cơ quan có thẩm quyền của nước gửi đào tạo).

4. Học bạ. (cã b¶n dÞch tiÕng ViÖt)

5. Giấy chứng nhận sức khỏe (do cơ quan y tế có thẩm quyền của nước gửi đào tạo cấp trước khi đến Việt Nam không quá 6 tháng).

6. Ảnh cỡ 4 x 6 cm (chụp không quá 6 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ)
	
	05 ngày làm việc


	Nguyễn văn Hanh

Chuyên viên phòng THPT

ĐT:0351854094

0915493998


	

	05


	Cấp lại bản sao bằng tốt nghiệp:

- Công văn số 6025/THPT ngày 17/7/2003 của BGD- ĐT

- Công văn số 1053/GDTrH ngày 24/10/2003 của BGD-ĐT

- Công văn số 6025/THPT ngày 17/7/2003 của BGD- ĐT

- Công văn số 1053/GDTrH ngày 24/10/2003 của BGD-ĐT


	a) THCS và THPT:

- Đơn xin cấp lại (phiếu yêu cầu) có xác nhận của nơi đã được cấp bằng và đã tốt nghiệp;Xác nhận của chính quyền địa phương về lý do xin cấp lại (theo mẫu)

- Chứng minh thư nhân dân.

- Học bạ đối với cấp THPT.

- ¶nh cỡ 3-4.

Trường hợp làm thay thì người làm thay phải có thêm:

+ Chứng minh thư nhân dân

+ Giấy uỷ quyền hợp pháp

b) GDTX (bổ túc các cấp):

- Đơn xin cấp lại có xác nhận của chính quyền địa phương (theo mẫu)

- Chứng minh thư nhân dân

- Ảnh cỡ 3 x 4
	
	Nhận hồ sơ thứ 2 và thứ 3 tuần đầu tháng

Trả vào thứ 2 và thứ 3 tuần cuối tháng


	Trần Đình Nam-Chuyên viên phòng THPT

ĐT: 0350.854094

0913504191


	Lệ phí 10.000/ bản



	06


	Thµnh lËp trường trung học:

C¨n cø:

NĐ số 83/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ; 

QĐ số 7 /2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 02/04/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

Điều lệ trường trung học
	- Đơn xin thành lập trường;

- Luận chứng khả thi. 

- Đề án tổ chức và hoạt động

- Sơ yếu lý lịch của người dự kiến làm hiệu trưởng.


	
	45 ngày làm việc


	Đặng Phan Hoà -TPTCCB

ĐT 035184100


	

	07
	Tiếp nhận, thuyên chuyển giáo viên

Quy chế số 01- QCTC/TW ngày 07/11/1997

NĐ 116/2003/NĐ- CP, 117/2003/NĐ- CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ 

Thông tư số 09/2004/TT-BNV, 10/2004/TT- BNV, ngày 19/02/2004 của Bộ Nội vụ 


	a) Tiếp nhận giáo viên từ tỉnh ngoài xin về và xin chuyển đi tỉnh ngoài

- Đơn xin thuyên chuyển (có ý kiến của thủ trưởng đơn vị)

- Bản sơ yếu lý lịch cán bộ (có xác nhận của thủ trưởng đon vị)

- Bản tự kiểm điểm cá nhân (có nhận xét đánh giá của thủ trưởng đon vị)

- Bản sao các loại văn bằng, chứng chỉ, học bạ, chứng nhận học lực.

- Bản sao các loại quyết định: tuyển dụng, xếp ngạch, xếp lương, đề bạt, khen thưởng, kỷ luật (nếu có)

- Giấy khám sức khoẻ (bệnh viện huyện trở lên cấp)

- Giấy khai sinh (bản sao công chứng)

- Công văn của sở nội vụ nơi đi đồng ý cho đi liên hệ xin chuyển công tác 

b) Thuyên chuyển công tác từ các huyện về thị xã Phủ Lý 

Hồ sơ như mục trên (trừ Công văn của Sở Nội vụ)

c) Thuyên chuyển công tác giữa các huyện trong tỉnh
- Đơn xin thuyên chuyển (có ý kiến của thủ trưởng đơn vị)

- Bảng tự kiểm điểm cá nhân (có nhận xét đánh giá của thủ trưởng đơn vị)
	
	05 ngày lµm việc

	Nghiêm Thành Công

Phó trưởng phòng TCCB

ĐT 0351854100
	


c«ng khai thñ tôc hµnh chÝnh thuéc

 c¸c c¬ quan qu¶n lý nhµ n­íc trªn ®Þa bµn tØnh hµ nam

(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè 581/Q§ - UBND ngày 23 th¸ng 5 n¨m 2007

cña Chñ tÞch UBND tØnh Hµ Nam)


Tªn ®¬n vÞ: Së Giao th«ng vËn t¶i 

	TT
	Néi dung c«ng việc (c¨n cø ph¸p l‎ý)
	Hå s¬ thñ tôc
	Thêi gian gi¶i quyÕt (ngày lµm việc)
	Tæ chøc c¸ nh©n gi¶i quyÕt, sè ®iÖn tho¹i
	LÖ phÝ

	
	
	
	Quy ®Þnh
	Thùc hiÖn
	
	

	1.
	 (Ban hµnh t¹i QuyÕt ®Þnh sè 72/2005/ Q§-BGTVT ngày 28/12/2005 cña Bé tr­ëng Bé GTVT)

S¸t h¹ch cÊp GPLX lÇn ®Çu:


	- §¬n ®Ò nghÞ häc, thi lÊy GPLX c¬ giíi ®­êng bé (theo mÉu); 

- B¶n ph«t« CMND;
- GiÊy chøng nhËn søc khoÎ cña ng­êi l¸i xe do bÖnh viÖn ®a khoa cÊp huyÖn, thÞ x· trë lªn cÊp (cã d¸n ¶nh, ®ãng dÊu gi¸p lai, thêi h¹n kÓ tõ ngày cÊp ®Õn ngày nép hå s¬ ®æi GPLX không qu¸ 1 n¨m); 

- 03 ¶nh mµu cì 3 x 4; 

- Chøng chØ tèt nghiÖp kho¸ ®µo t¹o nghÒ hoÆc bæ tóc n©ng h¹ng (Trõ GPLX h¹ng A1, A2); 

- B¶n ph«t« GPLX hiÖn cã (®èi víi tr­êng hîp bæ tóc n©ng h¹ng;

- B¶n x¸c nhËn th©m niªn vµ Km l¸i xe an toµn theo mÉu quy ®Þnh (®èi víi c¸c tr­êng hîp n©ng h¹ng)
	15 ngày sau khi cã QuyÕt ®Þnh tróng tuyÓn.
	10 ngày sau khi cã QuyÕt ®Þnh tróng tuyÓn.


	- Trung t©m ĐTSH:

0351843515
- C¬ së ®µo t¹o.


	LÖ phÝ s¸t h¹ch lý thu‎yÕt vµ thùc hµnh:

+ §èi víi GPLX c¸c h¹ng: A1, A2, A3, A4:

70.000®

+ §èi víi GPLX c¸c h¹ng: B1, B2, C, D, E, F: 350000®

	2.
	§æi GPLX
	* §æi GPLX do ngµnh Giao th«ng vËn t¶i cÊp:

 (Së GTVT Hµ Nam chØ cÊp ®æi GPLX cho nh÷ng ®èi t­îng cã hå s¬ GPLX do Së GTVT Hµ Nam qu¶n lý; Trong thêi h¹n 30 ngày tr­íc khi GPLX hÕt h¹n ng­êi cã GPLX ph¶i lµm thñ tôc ®æi GPLX; Ng­êi cã GPLX hÕt h¹n nh­ng ch­a qu¸ 01 th¸ng, bÞ ®¸nh dÊu vi ph¹m 01 lÇn hoÆc bÞ háng không bÞ ®¸nh dÊu vi ph¹m ®­îc xÐt ®æi GPLX)
Hå s¬, thñ tôc gåm: 

- Hå s¬ gèc l¸i xe phï hîp víi GPLX ®Ò nghÞ ®æi (gåm: biªn b¶n chÊm thi, chøng chØ tèt nghiÖp khãa ®µo t¹o cña h¹ng GPLX ®ang sö dông); 

- §¬n ®Ò nghÞ ®æi GPLX (theo mÉu); 

- GiÊy chøng nhËn søc khoÎ cña ng­êi l¸i xe do bÖnh viÖn ®a khoa cÊp huyÖn, thÞ x· trë lªn cÊp (cã d¸n ¶nh, ®ãng dÊu gi¸p lai, thêi h¹n kÓ tõ ngày cÊp ®Õn ngày nép hå s¬ ®æi GPLX không qu¸ 1 n¨m); 

- B¶n Ph«t«coppy GPLX s¾p hÕt h¹n;

- 03 ¶nh mµu cì 3 x 4;

 Khi nép hå s¬ ph¶i xuÊt tr×nh sæ hé khÈu hoÆc chøng minh th­ nh©n d©n ®Ó ®èi chiÕu.
	07 ngày lµm việc kÓ tõ khi nhËn ®ñ hå s¬ hîp lÖ.
	05 ngày lµm việc kÓ tõ khi nhËn ®ñ hå s¬ hîp lÖ.


	«ng Tr­¬ng Quèc LËp - nh©n viªn phßng QLVT -PTNL

0351851301

	LÖ phÝ cÊp, ®æi GPLX CG§B: 

30.000®



	
	
	* §æi GPLX qu©n sù do Bé Quèc phßng cÊp:

Hå s¬ thñ tôc gåm: 

- §¬n ®Ò nghÞ ®æi GPLX (theo mÉu); 

- GiÊy chøng nhËn søc khoÎ cña ng­êi l¸i xe do bÖnh viÖn ®a khoa cÊp huyÖn, thÞ x· trë lªn cÊp (cã d¸n ¶nh, ®ãng dÊu gi¸p lai, thêi h¹n kÓ tõ ngày cÊp ®Õn ngày nép hå s¬ ®æi GPLX không qu¸ 1 n¨m); 

- 03 ¶nh mµu cì 3x4; 

- QuyÕt ®Þnh ra qu©n trong thêi h¹n không qu¸ 06 th¸ng tÝnh tõ ngày Thñ tr­ëng cÊp Trung ®oµn trë lªn ký; 

- GPLX qu©n sù cßn gi¸ trÞ sö dông (b¶n gèc);

- GiÊy giíi thiÖu cña Côc qu¶n lý xe m¸y hoÆc chñ nhiÖm ngµnh xe m¸y cÊp Qu©n khu, Qu©n ®oµn vµ t­¬ng ®­¬ng.

 Khi nép hå s¬ ph¶i xuÊt tr×nh chøng minh th­ nh©n d©n hoÆc sæ hé khÈu ®Ó ®èi chiÕu.
	
	
	
	

	
	
	* §æi GPLX do ngµnh C«ng an cÊp:

Hå s¬ thñ tôc gåm: 

- §¬n ®Ò nghÞ ®æi GPLX (theo mÉu); 

- GiÊy chøng nhËn søc khoÎ cña ng­êi l¸i xe do bÖnh viÖn ®a khoa cÊp huyÖn, thÞ x· trë lªn cÊp (cã d¸n ¶nh, ®ãng dÊu gi¸p lai, thêi h¹n kÓ tõ ngày cÊp ®Õn ngày nép hå s¬ ®æi GPLX không qu¸ 1 n¨m); 

- 03 ¶nh mµu cì 3x4 kiÓu CMT; 

- QuyÕt ®Þnh chuyÓn sang d©n sù cña c¬ quan cã thÈm quyÒn trong thêi h¹n không qu¸ 6 th¸ng tÝnh tõ ngày ký; 

- GPLX cña ngµnh c«ng an cÊp cßn gi¸ trÞ sö dông (b¶n gèc); 

- GiÊy giíi thiÖu cña c¬ quan cÊp GPLX cña ngµnh c«ng an.

 Khi nép hå s¬ ph¶i xuÊt tr×nh chøng minh th­ nh©n d©n hoÆc sæ hé khÈu ®Ó ®èi chiÕu.
	
	
	
	

	
	
	* §æi GPLX cña n­íc ngoµi cÊp cho ng­êi n­íc ngoµi c­ tró lµm việc häc tËp dµi h¹n t¹i ViÖt Nam:

Hå s¬ thñ tôc gåm:

- §¬n xin ®æi GPLX (theo mÉu) cã x¸c nhËn cña thñ tr­ëng c¬ quan qu¶n l‎ý‎ ng­êi n­íc ngoµi t¹i ViÖt Nam; 

- B¶n Photocoppy GPLX n­íc ngoµi; 

- B¶n dÞch GPLX n­íc ngoµi ra tiÕng ViÖt ®­îc b¶o chøng chÊt l­îng dÞch thuËt cña c¬ quan c«ng chøng nhµ n­íc hoÆc §¹i sø qu¸n, L·nh sù qu¸n, c¬ quan ®¹i diÖn c¸c tæ chøc quèc tÕ t¹i ViÖt Nam mµ ng­êi dÞch lµm việc vµ ®ãng dÊu gi¸p lai víi b¶n Photocoppy GPLX; 

- B¶n Photocoppy hé chiÕu (gåm phÇn sè hé chiÕu, hä tªn, ¶nh, thêi h¹n sö dông vµ trang thÞ thùc nhËp c¶nh vµo ViÖt Nam) hoÆc Photocoppy chøng minh th­ (ngo¹i giao hoÆc c«ng vô) do Bé Ngo¹i giao ViÖt Nam cÊp. §èi víi ®èi t­îng thuéc c¬ quan ®¹i diÖn ngo¹i giao, c¸c c¬ quan ®¹i diÖn cña tæ chøc quèc tÕ ®­îc h­ëng ­u ®·i miÔn trõ ph¶i cã thªm giÊy giíi thiÖu theo mÉu quy ®Þnh cña Vô LÔ T©n - Bé Ngo¹i giao; 

- 03 ¶nh mµu cì 3x4 kiÓu CMT.

Khi nép hå s¬ thñ tôc xin ®æi GPLX, ph¶i xuÊt tr×nh GPLX n­íc ngoµi vµ hé chiÕu (hoÆc chøng minh th­ ngo¹i giao, c«ng vô do Bé Ngo¹i giao ViÖt Nam cÊp) ®Ó ®èi chiÕu víi hå s¬.
	
	
	
	

	
	
	* §æi GPLX cho kh¸ch du lÞch n­íc ngoµi l¸i xe ®¨ng k‎‎ý n­íc ngoµi vµo ViÖt Nam:

Hå s¬ thñ tôc gåm:

- §¬n xin ®æi GPLX (theo mÉu) cã x¸c nhËn cña thñ tr­ëng c¬ quan qu¶n lý‎ ng­êi n­íc ngoµi t¹i ViÖt Nam;

- B¶n Photocoppy GPLX n­íc ngoµi; 

- B¶n dÞch GPLX n­íc ngoµi ra tiÕng ViÖt ®­îc b¶o chøng chÊt l­îng dÞch thuËt cña c¬ quan c«ng chøng nhµ n­íc hoÆc §¹i sø qu¸n, l·nh sù qu¸n, c¬ quan ®¹i diÖn c¸c tæ chøc quèc tÕ t¹i ViÖt Nam mµ ng­êi dÞch lµm việc vµ ®ãng dÊu gi¸p lai víi b¶n Photocoppy GPLX n­íc ngoµi; 

- B¶n Photocoppy hé chiÕu (gåm phÇn sè hé chiÕu, hä tªn, ¶nh, thêi h¹n sö dông vµ trang thÞ thùc nhËp c¶nh vµo ViÖt Nam) hoÆc Photocoppy chøng minh th­ (ngo¹i giao hoÆc c«ng vô) do Bé Ngo¹i giao ViÖt Nam cÊp. §èi víi ®èi t­îng thuéc c¬ quan ®¹i diÖn ngo¹i giao, c¸c c¬ quan ®¹i diÖn cña tæ chøc quèc tÕ ®­îc h­ëng ­u ®·i miÔn trõ ph¶i cã thªm giÊy giíi thiÖu theo mÉu quy ®Þnh cña Vô LÔ T©n - Bé Ngo¹i giao; 

- 03 ¶nh mµu cì 3x4 kiÓu CMTND.

Khi nép hå s¬ thñ tôc xin ®æi GPLX ph¶i xuÊt tr×nh GPLX n­íc ngoµi vµ hé chiÕu (hoÆc chøng minh th­ ngo¹i giao, c«ng vô do Bé Ngo¹i giao ViÖt Nam cÊp) ®Ó ®èi chiÕu víi hå s¬.
	
	
	
	

	
	
	* §æi GPLX n­íc ngoµi cÊp cho ng­êi cã Quèc tÞch ViÖt Nam trong thêi gian c­ tró häc tËp lµm việc ë n­íc ngoµi ®­îc n­íc ngoµi cÊp GPLX quèc gia hoÆc quèc tÕ cßn gi¸ trÞ sö dông nay vÒ n­íc víi thêi gian tõ 3 th¸ng trë lªn, råi sau ®ã l¹i ra n­íc ngoµi c­ tró häc tËp, c«ng t¸c.

 Hå s¬ thñ tôc ®æi GPLX gåm: 

- §¬n xin ®æi GPLX (theo mÉu); 

- B¶n Photocoppy GPLX n­íc ngoµi; 

- B¶n dÞch GPLX n­íc ngoµi ra tiÕng ViÖt ®­îc b¶o chøng chÊt l­îng dÞch thuËt cña c¬ quan c«ng chøng nhµ n­íc vµ ®ãng dÊu gi¸p lai víi b¶n Photocoppy GPLX; 

- 02 ¶nh mÇu cì 3x4 kiÓu CMT.

Khi nép hå s¬ thñ tôc ®æi GPLX ph¶i xuÊt tr×nh hé chiÕu vµ GPLX n­íc ngoµi ®Ó ®èi chiÕu víi hå s¬.
	
	
	
	

	
	
	* §æi GPLX n­íc ngoµi cÊp cho ng­êi cã quèc tÞch ViÖt Nam, trong thêi gian c­ tró häc tËp lµm việc ë n­íc ngoµi ®­îc n­íc ngoµi cÊp GPLX quèc gia hoÆc quèc tÕ cßn gi¸ trÞ sö dông nay vÒ n­íc lµm ¨n, sinh sèng.

Hå s¬ thñ tôc gåm:

- §¬n ®Ò nghÞ ®æi GPLX (theo mÉu) cã x¸c nhËn cña c¬ quan, tæ chøc n¬i hiÖn ®ang c«ng t¸c, häc tËp hoÆc chÝnh quyÒn ®Þa ph­¬ng n¬i c­ tró vÒ việc ®· vÒ n­íc c­ tró, lµm ¨n sinh sèng.

- GiÊy chøng nhËn søc khoÎ cña ng­êi l¸i xe do bÖnh viÖn ®a khoa cÊp huyÖn, thÞ x· trë lªn cÊp (cã d¸n ¶nh, ®ãng dÊu gi¸p lai, thêi h¹n kÓ tõ ngày cÊp ®Õn ngày nép hå s¬ ®æi GPLX không qu¸ 1 n¨m); 

- B¶n Photocoppy hé chiÕu gåm phÇn sè hé chiÕu, thêi h¹n sö dông, hä tªn, ¶nh ng­êi ®­îc cÊp vµ trang thÞ thùc nhËp c¶nh trë vÒ ViÖt Nam; 

- B¶n dÞch GPLX n­íc ngoµi ra tiÕng ViÖt ®­îc b¶o chøng chÊt l­îng dÞch thuËt cña c¬ quan c«ng chøng nhµ n­íc vµ ®ãng dÊu gi¸p lai víi b¶n Photocoppy GPLX; 

- 03 ¶nh mÇu cì 3x4 kiÓu CMTND. 

Khi nép hå s¬ thñ tôc ®æi GPLX ph¶i xuÊt tr×nh hé chiÕu, GPLX n­íc ngoµi, sæ hé khÈu ®Ó ®èi chiÕu víi hå s¬ (Khi nhËn GPLX míi, GPLX n­íc ngoµi ®­îc c¾t gãc) 
	
	
	
	

	3.
	C¸c tr­êng hîp ph¶i s¸t h¹ch ®Ó cÊp l¹i GPLX:
	* Nh÷ng tr­êng hîp ph¶i s¸t h¹ch l¹i l‎ý thuyÕt: (Khi l¸i xe nép thñ tôc ®æi)

- GPLX ®· hÕt h¹n qu¸ tõ 01 th¸ng trë lªn nh­ng ch­a qu¸ 06 th¸ng kÓ tõ ngày hÕt h¹n ®Õn ngày nép hå s¬ hîp lÖ;

 - GPLX bÞ ®¸nh dÊu vi ph¹m 01 lÇn, ®· qu¸ h¹n 01 th¸ng nh­ng ch­a qu¸ 06 th¸ng;

- GPLX bÞ ®¸nh dÊu vi ph¹m 02 lÇn; 

- GPLX bÞ h­ háng vµ ®· bÞ ®¸nh dÊu vi ph¹m 01 lÇn
 Hå s¬, thñ tôc gåm: 

- Hå s¬ gèc (biªn b¶n chÊm thi, chøng chØ tèt nghiÖp khãa ®µo t¹o cña h¹ng GPLX ®ang sö dông); 

- §¬n ®Ò nghÞ s¸t h¹ch l¹i (theo mÉu); 

- GiÊy chøng nhËn søc khoÎ cña ng­êi l¸i xe do bÖnh viÖn ®a khoa cÊp huyÖn, thÞ x· trë lªn cÊp (cã d¸n ¶nh, ®ãng dÊu gi¸p lai, thêi h¹n kÓ tõ ngày cÊp ®Õn ngày nép hå s¬ ®æi GPLX không qu¸ 1 n¨m); 

- 03 ¶nh mµu cì 3x4; GPLX, b¶n ph« t« CMTND. 
	
	Mçi th¸ng tæ chøc 01 kú s¸t h¹ch vµo tuÇn cuèi cña th¸ng
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	- LÖ phÝ s¸t h¹ch l¹i lý thuyÕt:

+ ¤t« 70.000®

+ M«t« 30.000®

- LÖ phÝ s¸t h¹ch l¹i thùc hµnh:

+ ¤t«: 280.000®



	
	
	* Nh÷ng tr­êng hîp ph¶i s¸t h¹ch l¹i c¶ lý thuyÕt vµ thùc hµnh: (Khi l¸i xe nép thñ tôc ®æi)
- GPLX ®· qu¸ h¹n tõ 06 th¸ng trë lªn kÓ tõ ngày hÕt h¹n ®Õn ngày nép ®ñ hå s¬ hîp lÖ;

- GPLX bÞ ®¸nh dÊu vi ph¹m 02 lÇn nÕu ®Ó qu¸ h¹n 01 th¸ng trë lªn (tÝnh ®Õn ngày nép ®ñ hå s¬ hîp lÖ);

- GPLX bÞ h­ háng vµ ®· bÞ ®¸nh dÊu vi ph¹m 02 lÇn.

- GPLX bÞ ®¸nh dÊu vi ph¹m 03 lÇn. 

- GPLX qu¸ h¹n bÞ mÊt không ph¸t hiÖn bÞ c¬ quan cã thÈm quyÒn thu gi÷, sau 02 th¸ng kÓ tõ ngày nép ®ñ hå s¬ hîp lÖ theo quy ®Þnh ®­îc s¸t h¹ch l¹i.

Hå s¬, thñ tôc gåm: 

- Hå s¬ gèc (biªn b¶n chÊm thi, chøng chØ tèt nghiÖp khãa ®µo t¹o cña h¹ng GPLX ®ang sö dông); 

- §¬n ®Ò nghÞ s¸t h¹ch l¹i (theo mÉu); 

- GiÊy chøng nhËn søc khoÎ cña ng­êi l¸i xe do bÖnh viÖn ®a khoa cÊp huyÖn, thÞ x· trë lªn cÊp (cã d¸n ¶nh, ®ãng dÊu gi¸p lai, thêi h¹n kÓ tõ ngày cÊp ®Õn ngày nép hå s¬ ®æi GPLX không qu¸ 1 n¨m); 

- 03 ¶nh mµu cì 3x4; GPLX, b¶n ph« t« CMTND. 

Riªng tr­êng hîp bÞ ®¸nh dÊu vi ph¹m lÇn thø 3 không cã GPLX ph¶i cã QuyÕt ®Þnh xö lý vi ph¹m bÞ ®¸nh dÊu lÇn thø 3.
	
	S¸t h¹ch cïng víi kú s¸t h¹ch cña c¬ së ®µo t¹o.
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	4. 
	C¸c tr­êng hîp ®Æc biÖt kh¸c:


	* Nh÷ng tr­êng hîp GPLX bÞ mÊt, cßn h¹n sö dông, ch­a bÞ ®¸nh dÊu hoÆc bÞ ®¸nh dÊu vi ph¹m 01 lÇn, nÕu bÞ mÊt trong nh÷ng tr­êng hîp nh­ b·o lôt, ®éng ®Êt, háa ho¹n cã x¸c nhËn cña chÝnh quyÒn ®Þa ph­¬ng; BÞ c­íp, trÊn lét cã biªn b¶n khi x¶y ra vô việc do c¬ quan c«ng an lËp, c¬ quan qu¶n lý GPLX không ph¸t hiÖn ®ang bÞ c¬ quan cã thÈm quyÒn thu gi÷, xö l‎ý th× ®­îc xÐt cÊp l¹i GPLX.

 Trong tr­êng hîp nªu trªn, nÕu bÞ ®¸nh dÊu vi ph¹m 02 lÇn th× ph¶i dù s¸t h¹ch l¹i lý thuyÕt. 
 Hå s¬, thñ tôc gåm: 

- Hå s¬ gèc (biªn b¶n chÊm thi, chøng chØ tèt nghiÖp kho¸ ®µo t¹o cña h¹ng GPLX ®ang sö dông); 

- §¬n (theo mÉu) do Së GTVT cÊp; 

- GiÊy chøng nhËn søc khoÎ cña ng­êi l¸i xe do bÖnh viÖn ®a khoa cÊp huyÖn, thÞ x· trë lªn cÊp (cã d¸n ¶nh, ®ãng dÊu gi¸p lai, thêi h¹n kÓ tõ ngày cÊp ®Õn ngày nép hå s¬ ®æi GPLX không qu¸ 1 n¨m); 

- 03 ¶nh mµu cì 3x4; b¶n ph« t« CMTND.
	
	
	
	- LÖ phÝ s¸t h¹ch l¹i lý thuyÕt:

+ ¤ t« 70.000®

+ M«t« 30.000®

- LÖ phÝ s¸t h¹ch l¹i thùc hµnh:

+ ¤t«: 280.000®



	
	
	* Nh÷ng tr­êng hîp GPLX bÞ mÊt cßn h¹n sö dông, ch­a bÞ ®¸nh dÊu vi ph¹m hoÆc bÞ ®¸nh dÊu vi ph¹m 01 lÇn, ngoµi c¸c tr­êng hîp bÊt kh¶ kh¸ng trªn, không ph¸t hiÖn c¬ quan cã thÈm quyÒn thu gi÷ xö lý, sau 02 th¸ng kÓ tõ khi nép ®ñ hå s¬ hîp lÖ ph¶i s¸t h¹ch l¹i lý thuyÕt. GPLX cßn h¹n sö dông bÞ ®¸nh dÊu vi ph¹m 02 lÇn nÕu bÞ mÊt th× ph¶i s¸t h¹ch l¹i c¶ lý thuyÕt vµ thùc hµnh.

 Hå s¬, thñ tôc gåm: 

- Hå s¬ gèc (biªn b¶n chÊm thi, chøng chØ tèt nghiÖp kho¸ ®µo t¹o cña h¹ng GPLX ®ang sö dông); 

- §¬n ®Ò nghÞ s¸t h¹ch l¹i (theo mÉu); 

- GiÊy chøng nhËn søc khoÎ cña ng­êi l¸i xe do bÖnh viÖn ®a khoa cÊp huyÖn, thÞ x· trë lªn cÊp (cã d¸n ¶nh, ®ãng dÊu gi¸p lai, thêi h¹n kÓ tõ ngày cÊp ®Õn ngày nép hå s¬ ®æi GPLX không qu¸ 1 n¨m); 

- 03 ¶nh mµu cì 3x4; b¶n ph« t« CMTND.
	Sau 2 th¸ng kÓ tõ ngày nép ®ñ hå s¬ hîp lÖ theo quy ®Þnh ®­îc ®¨ng ký s¸t h¹ch l¹i


	Sau 2 th¸ng kÓ tõ ngày nép ®ñ hå s¬ hîp lÖ theo quy ®Þnh ®­îc ®¨ng ký s¸t h¹ch l¹i
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	* Tr­êng hîp hå s¬ l¸i xe bÞ mÊt:

+ BÞ mÊt hå s¬ l¸i xe, nh­ng GPLX cßn h¹n, cã tªn trong sæ l­u, th× ®­îc lËp l¹i hå s¬ l¸i xe gåm: 

- §¬n xin ®æi;

- Tê khai nguyªn nh©n mÊt hå s¬ ®­îc c¬ quan c«ng an vµ c¬ së ®µo t¹o x¸c nhËn; 

- GiÊy chøng nhËn søc khoÎ. 

Hå s¬ míi ph¶i ®­îc c¬ quan qu¶n lý cÊp, ®æi GPLX x¸c nhËn vµ ®ãng dÊu, ghi râ ®­îc lËp l¹i lÇn thø mÊy.
 + BÞ mÊt hå s¬ l¸i xe, nh­ng GPLX qu¸ h¹n, cã tªn trong sæ l­u, th× ph¶i s¸t h¹ch l¹i lý thuyÕt vµ thùc hµnh.

H Hå s¬ thñ tôc gåm: 

- - §¬n ®Ò nghÞ s¸t h¹ch l¹i (theo mÉu);

- - Tê khai nguyªn nh©n mÊt hå s¬ ®­îc c¬ quan c«ng an vµ c¬ së ®µo t¹o x¸c nhËn;

 - GiÊy chøng nhËn søc khoÎ.

- + BÞ mÊt c¶ hå s¬ l¸i xe vµ GPLX th× ph¶i tham dù kho¸ ®µo t¹o míi.

 Nh÷ng tr­êng hîp s¸t h¹ch l¹i, nÕu cã nhu cÇu «n tËp th× ®¨ng ký víi c¸c c¬ së ®µo t¹o l¸i xe do Së GTVT qu¶n lý ®Ó ®­îc h­íng dÉn «n tËp, ph¶i nép chi phÝ «n tËp theo quy ®Þnh cña Bé Tµi chÝnh, không ph¶i häc theo ch­¬ng tr×nh ®µo t¹o.
	
	§­îc ®¨ng k‎ý s¸t h¹ch l¹i cïng kú s¸t h¹ch cña c¬ së ®µo t¹o ë thêi ®iÓm gÇn nhÊt.
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	5.
	Di chuyÓn, tiÕp nhËn qu¶n lý GPLX:


	Hå s¬ thñ tôc gåm:

- Hå s¬ gèc;

- GPLX;

- GiÊy CMND hoÆc sæ hé khÈu ®Ó ®èi chiÕu. 

ChØ tiÕp nhËn giÊy di chuyÓn qu¶n lý GPLX hîp lÖ, cßn thêi gian hiÖu lùc. 

- Ng­êi l¸i xe cã hé khÈu ë tØnh ngoµi ®­îc cÊp giÊy phÐp l¸i xe t¹i GTVT Hµ Nam hoÆc thay ®æi hé khÈu th­êng tró tõ Hµ Nam ra ngoµi tØnh ngoµi ph¶i lµm thñ tôc di chuyÓn qu¶n lý GPLX ®Õn n¬i cã ®¨ng k‎ý hé khÈu.
	
	TiÕp nhËn hå s¬ vµ tr¶ kÕt qu¶ ngay trong ngày

	¤ng Tr­¬ng Quèc LËp - Nh©n viªn phßng QLVT-PTNL

ĐT: 0351851301


	LÖ phÝ: 10.000 ®ång

	6.
	CÊp, ®æi b»ng, chøng chØ chuyªn m«n ®iÒu khiÓn ph­¬ng tiÖn ®­êng thuû néi ®Þa: (Ban hµnh t¹i QuyÕt ®Þnh sè 36/2004/BGTVT ngày 23/12/2004 cña Bé Tr­ëng Bé GTVT)
	 Së GTVT Hµ Nam thùc hiÖn việc cÊp ®æi B»ng thuyÒn m¸y tr­ëng tõ h¹ng 3 trë xuèng vµ chøng chØ chuyªn m«n cho c¸c ®èi t­îng cã hé khÈu t¹i Hµ nam.

 1. CÊp lÇn ®Çu: 

Hå s¬ thñ tôc gåm:

- Hå s¬ dù kiÓm tra (theo mÉu); 

- GiÊy chøng nhËn b¬i léi phæ th«ng do phßng V¨n thÓ cÊp huyÖn trë lªn cÊp; 

- GiÊy chøng nhËn søc khoÎ do Trung t©m ytÕ cÊp huyÖn trë lªn cÊp; 

- B¶n sao B»ng hoÆc GiÊy chøng nhËn tr×nh ®é V¨n ho¸ cã c«ng chøng (tõ nay ®Õn n¨m 2010 hÕt tiÓu häc trë lªn, tõ n¨m 2010 trë ®i tèt nghiÖp trung häc c¬ së trë lªn); 

- B¶n sao CMTND cã c«ng chøng; 

- 03 ¶nh mµu cì 3x4 kiÓu CMTND.
	30 ngày kÓ tõ ngày cã quyÕt ®Þnh c«ng nhËn tróng tuyÓn.


	20 ngày kÓ tõ ngày cã quyÕt ®Þnh c«ng nhËn tróng tuyÓn
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	 2. §æi l¹i b»ng, chøng chØ chuyªn m«n:

 Hå s¬ thñ tôc gåm:

- §¬n ®Ò nghÞ ®æi b»ng, CCCM (theo mÉu) cã d¸n ¶nh, ®ãng dÊu gi¸p lai vµ x¸c nhËn cña thñ tr­ëng c¬ quan, ®¬n vÞ trùc tiÕp qu¶n lý hoÆc Chñ tÞch UBND x·, ph­êng n¬i c­ tró.  - B»ng, CCCM hiÖn cã; 

- 03 ¶nh mµu cì 3x4.

XuÊt tr×nh CMND khi cÇn thiÕt. 
	07 ngày lµm việc kÓ tõ khi nhËn ®ñ hå s¬ hîp lÖ
	05 ngày lµm việc kÓ tõ khi nhËn ®ñ hå s¬ hîp lÖ
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	3. CÊp l¹i b»ng, chøng chØ chuyªn m«n:

 Hå s¬ thñ tôc gåm:

- §¬n ®Ò nghÞ cÊp l¹i b»ng, CCCM (theo mÉu) cã d¸n ¶nh, ®ãng dÊu gi¸p lai vµ x¸c nhËn cña thñ tr­ëng c¬ quan, ®¬n vÞ trùc tiÕp qu¶n lý hoÆc Chñ tÞch UBND x·, ph­êng n¬i c­ tró.  
 - C¸c chøng cø mÊt, háng b»ng, chøng chØ chuyªn m«n bao gåm: ®¬n tr×nh b¸o cã x¸c nhËn cña c¬ quan c«ng an n¬i bÞ mÊt b»ng, CCCM háng nh­ng cßn c¸c yÕu tè ®Ó ®èi chiÕu víi sæ gèc cÊp b»ng, CCCM;

- 03 ¶nh mµu cì 3x4;

XuÊt tr×nh CMND khi cÇn thiÕt.
	07 ngày lµm việc kÓ tõ khi nhËn ®ñ hå s¬ hîp lÖ
	05 ngày lµm việc kÓ tõ khi nhËn ®ñ hå s¬ hîp lÖ
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	4. Ng­êi cã b»ng thuyÒn, m¸y tr­ëng nh­ng không hµnh nghÒ tõ 36 th¸ng trë lªn hoÆc qu¸ thêi gian ®æi b»ng theo quy ®Þnh th× b»ng ®ã không cã gi¸ trÞ, muèn hµnh nghÒ theo b»ng th× ph¶i thi l¹i.

Hå s¬ thñ tôc gåm: 

- Hå s¬ dù thi (theo mÉu);

- B¶n sao B»ng thuyÒn m¸y tr­ëng h¹ng 3;

- GiÊy chøng nhËn søc khoÎ;

- B¶n sao giÊy CMND cã c«ng chøng;

- 03 ¶nh mÇu ®Çu ®Ó trÇn cì 3x4 kiÓu CMND.
	30 ngày kÓ tõ ngày cã quyÕt ®Þnh c«ng nhËn tróng tuyÓn.


	20 ngày kÓ tõ ngày cã quyÕt ®Þnh c«ng nhËn tróng tuyÓn.
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	7.
	CÊp, ®æi 

®¨ng ký ph­¬ng tiÖn thuû néi ®Þa (Ban hµnh t¹i QuyÕt ®Þnh sè 29/2004/Q§-BGTVT ngày 07/12/2004 cña Bé tr­ëng Bé GTVT)


	1. Hå s¬ ®¨ng ký ph­¬ng tiÖn lÇn ®Çu: 

a) GiÊy tê nép ®Ó l­u t¹i Së GTVT: 

- §¬n ®Ò nghÞ ®¨ng ký ph­¬ng tiÖn (theo mÉu);
- 02 ¶nh khæ 10 x 15 chôp toµn bé m¹n ph¶i cña ph­¬ng tiÖn ë tr¹ng th¸i næi; 

- Ho¸ ®¬n nép lÖ phÝ tr­íc b¹. 

b) GiÊy tê xuÊt tr×nh (b¶n gèc) khi nép hå s¬ ®Ò nghÞ ®¨ng ký ph­¬ng tiÖn: 

- GiÊy chøng nhËn an toµn kü thuËt vµ b¶o vÖ m«i tr­êng (ATKT - BVMT) ®èi víi ph­¬ng tiÖn thuéc diÖn ®¨ng kiÓm.

- GiÊy phÐp nhËp khÈu ph­¬ng tiÖn theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt ®èi víi ph­¬ng tiÖn nhËp khÈu. 

- Hîp ®ång mua b¸n ph­¬ng tiÖn hoÆc hîp ®ång ®ãng míi ph­¬ng tiÖn ®èi víi ph­¬ng tiÖn thuéc diÖn ®¨ng kiÓm. 

 (Bé phËn tiÕp nhËn kiÓm tra vµ sao l­u l¹i b¶n sao). 
	03 ngày 
	02 ngày 
	«ng Vò C«ng - Tr­ëng phßng QLVT-PTNL

ĐT: 0351851301


	LÖ phÝ: 70.000 ®ång

	
	
	2. Hå s¬ ®¨ng ký l¹i ph­¬ng tiÖn:

a) Tr­êng hîp chuyÓn së h÷u: 

 * GiÊy tê nép ®Ó l­u t¹i Së GTVT.

 - §¬n ®Ò nghÞ ®¨ng ký l¹i ph­¬ng tiÖn (theo mÉu) do Së GTVT cÊp.

- 02 ¶nh khæ 10 x 15 chôp toµn bé m¹n ph¶i cña ph­¬ng tiÖn ë tr¹ng th¸i næi 

- GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký ph­¬ng tiÖn thuû néi ®Þa ®èi víi ph­¬ng tiÖn thuéc diÖn ®¨ng kiÓm.

- Ho¸ ®¬n nép lÖ phÝ tr­íc b¹

 * GiÊy tê xuÊt tr×nh (b¶n gèc) khi nép hå s¬ ®Ò nghÞ ®¨ng ký ph­¬ng tiÖn: 

- Hîp ®ång mua b¸n ph­¬ng tiÖn, hoÆc quyÕt ®Þnh ®iÒu chuyÓn ph­¬ng tiÖn cña c¬ quan cã thÈm quyÒn, ®èi víi ph­¬ng tiÖn thuéc diÖn ®¨ng kiÓm. 

- GiÊy chøng nhËn ATKT - BVMT ®èi víi ph­¬ng tiÖn thuéc diÖn ®¨ng kiÓm.

b) Tr­êng hîp thay ®æi tÝnh n¨ng: 

* GiÊy tê nép ®Ó l­u t¹i Së GTVT:

- §¬n ®Ò nghÞ ®¨ng ký l¹i ph­¬ng tiÖn (theo mÉu)

- 02 ¶nh khæ 10 x 15 chôp toµn bé m¹n ph¶i cña ph­¬ng tiÖn ë tr¹ng th¸i næi 
- GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký ph­¬ng tiÖn ®· cÊp.

* GiÊy tê xuÊt tr×nh (b¶n gèc) khi nép hå s¬ ®Ò nghÞ ®¨ng ký ph­¬ng tiÖn:

- GiÊy chøng nhËn ATKT - BVMT cña ph­¬ng tiÖn sau khi thay ®æi tÝnh n¨ng kü thuËt, ®èi víi ph­¬ng tiÖn thuéc diÖn ®¨ng kiÓm. 
	03 ngày 
	02 ngày
	«ng Vò C«ng - Tr­ëng phßng QLVT-PTNL

ĐT: 0351851301


	LÖ phÝ: 70.000

®ång

	
	
	3. Tr­êng hîp chñ ph­¬ng tiÖn thay ®æi trô së hoÆc ®¨ng ký hé khÈu th­êng tró tõ tØnh thµnh phè trùc thuéc TW kh¸c vÒ Hµ Nam. 

a) GiÊy tê nép ®Ó l­u t¹i Së GTVT. 

- §¬n ®Ò nghÞ ®¨ng ký (theo mÉu)
- 02 ¶nh khæ 10 x 15 chôp toµn bé m¹n ph¶i cña ph­¬ng tiÖn ë tr¹ng th¸i næi 

- GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký ph­¬ng tiÖn thuû ®· cÊp tr­íc. 

b) GiÊy tê xuÊt tr×nh (b¶n gèc) khi nép hå s¬ ®Ò nghÞ ®¨ng ký ph­¬ng tiÖn:

- GiÊy chøng nhËn ATKT - BVMT ®èi víi ph­¬ng tiÖn thuéc diÖn ®¨ng kiÓm.
	03 ngày
	02 ngày
	«ng Vò C«ng - Tr­ëng phßng QLVT-PTNL

ĐT: 0351851301


	LÖ phÝ: 70.000

®ång

	
	
	4. Hå s¬ cÊp l¹i giÊy chøng nhËn ®¨ng ký ph­¬ng tiÖn:

 a) Tr­êng hîp bÞ mÊt ®¨ng ký ph­¬ng tiÖn do ph­¬ng tiÖn bÞ ch×m ®¾m hoÆc bÞ ch¸y. 

- GiÊy tê nép ®Ó l­u t¹i Së GTVT.

+ §¬n ®Ò nghÞ cÊp l¹i ®¨ng ký ph­¬ng tiÖn (theo mÉu) cã x¸c nhËn cña c¬ quan C¶nh s¸t ®­êng thuû néi ®Þa qu¶n lý ®Þa bµn n¬i ph­¬ng tiÖn bÞ ch×m, hoÆc bÞ ch¸y. 

+ 02 ¶nh khæ 10 x 15 chôp toµn bé m¹n ph¶i cña ph­¬ng tiÖn ë tr¹ng th¸i næi sau khi söa ch÷a ®· ®­îc c¬ quan ®¨ng kiÓm cho phÐp ho¹t ®éng 

- GiÊy tê xuÊt tr×nh (b¶n gèc) khi nép hå s¬ ®Ò nghÞ ®¨ng ký ph­¬ng tiÖn:

+ GiÊy chøng nhËn ATKT - BVMT sau khi ®· söa ch÷a xong ®èi víi ph­¬ng tiÖn thuéc diÖn ®¨ng kiÓm.


	07 ngày lµm việc ®èi víi tr­êng hîp cÊp l¹i giÊy chøng nhËn ®¨ng ký ph­¬ng tiÖn bÞ mÊt do bÞ ch×m hoÆc bÞ háng, bÞ ch¸y, tr­êng hîp cÊp l¹i b»ng, CCCM bÞ mÊt.
	05 ngày lµm việc ®èi víi tr­êng hîp cÊp l¹i giÊy chøng nhËn ®¨ng ký ph­¬ng tiÖn bÞ mÊt do bÞ ch×m hoÆc bÞ háng, bÞ ch¸y, tr­êng hîp cÊp l¹i b»ng, CCCM bÞ mÊt.


	«ng Vò C«ng - Tr­ëng phßng QLVT-PTNL

ĐT: 0351851301

	LÖ phÝ: 70.000 ®ång

	
	
	b) Tr­êng hîp bÞ mÊt v× c¸c lý do kh¸c nhau: 

- GiÊy tê nép ®Ó l­u t¹i Së GTVT.

+ §¬n ®Ò nghÞ cÊp l¹i ®¨ng ký ph­¬ng tiÖn (theo mÉu) cã x¸c nhËn cña c¬ quan C¶nh s¸t ®­êng thuû néi ®Þa qu¶n lý ®Þa bµn x¶y ra sù việc. 
+ 02 ¶nh khæ 10 x 15 chôp toµn bé m¹n ph¶i cña ph­¬ng tiÖn ë tr¹ng th¸i næi. 
- GiÊy tê xuÊt tr×nh (b¶n gèc) khi nép hå s¬ ®Ò nghÞ ®¨ng ký ph­¬ng tiÖn:

+ GiÊy chøng nhËn ATKT - BVMT cña ph­¬ng tiÖn thuéc diÖn ®¨ng kiÓm.
	30 ngày lµm việc ®èi víi tr­êng hîp cÊp l¹i ®¨ng ký ph­¬ng tiÖn bÞ mÊt v× c¸c lý do kh¸c nhau.
	 20 ngày lµm việc ®èi víi tr­êng hîp cÊp l¹i ®¨ng ký ph­¬ng tiÖn bÞ mÊt v× c¸c lý do kh¸c nhau.


	«ng Vò C«ng - Tr­ëng phßng QLVT - PTNL


	LÖ phÝ: 70.000 ®ång

	8.
	C¶i t¹o ph­¬ng tiiÖn giao th«ng c¬ giíi ®­êng bé (Theo QuyÕt ®Þnh sè 15/2005/ Q§-BGTVT ngày 15/2/2005 cña Bé tr­ëng Bé GTVT ban hµnh Quy ®Þnh vÒ việc c¶i t¹i ph­¬ng tiÖn giao th«ng CG§B)


	1. ThÈm ®Þnh thiÕt kÕ:

Hå s¬ thiÕt kÕ gåm: 

- C¸c b¶n vÏ kü thuËt: B¶n vÏ bè trÝ chung cña xe c¬ giíi sau khi c¶i t¹o; b¶n vÏ bè trÝ chung cña xe c¬ giíi tr­íc khi c¶i t¹o; b¶n vÏ l¾p ®Æt tæng thµnh hÖ thèng ®­îc c¶i t¹o hoÆc thay thÕ; b¶n vÏ nh÷ng chi tiÕt ®­îc c¶i t¹o, thay thÕ bao gåm c¶ h­íng dÉn c«ng nghÖ vµ vËt liÖu ®­îc phÐp sö dông khi c¶i t¹o, thay thÕ.

- ThuyÕt minh tÝnh to¸n gåm c¸c néi dung: Giíi thiÖu nhu cÇu c¶i t¹o; ®Æc tÝnh kü thuËt c¬ b¶n cña xe c¬ giíi tr­íc vµ sau c¶i t¹o; néi dung c¶i t¹o vµ c¸c b­íc c«ng nghÖ thi c«ng; tÝnh to¸n c¸c ®Æc tÝnh ®éng häc, ®éng lùc häc liªn quan ®Õn néi dung c¶i t¹o; tÝnh to¸n kiÓm nghiÖm søc bÕn liªn quan tíi néi dung c¶i t¹o; nh÷ng h­íng dÉn cÇn thiÕt cho việc sö dông xe c¬ giíi sau khi c¶i t¹o, kÕt luËn.
	10 ngày lµm việc
	07 ngày lµm việc

	«ng TrÇn Minh To¶n - Gi¸m ®èc Trung t©m §¨ng kiÓm ph­¬ng tiÖn giao th«ng vËn t¶i
0351856028

	LÖ phÝ 

200.000®

	
	
	2. KiÓm tra chÊt l­îng, an toµn kü thuËt vµ cÊp GCN chÊt l­îng xe c¬ giíi c¶i t¹o:

Hå s¬ gåm:

- V¨n b¶n ®Ò nghÞ cña c¬ së thi c«ng c¶i t¹o;

- B¶n sao giÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh cña c¬ së thi c«ng c¶i t¹o;

- Hå s¬ thiÕt kÕ ®· ®­îc thÈm ®Þnh;

- B¶n sao giÊy chøng nhËn ®¨ng ký cña xe c¬ giíi hoÆc b¶n sao giÊy chøng nhËn chÊt l­îng xe c¬ giíi nhËp khÈu ®· qua sö dông ®­îc phÐp nhËp khÈu ch­a cã ®¨ng ký biÓn sè;

- Biªn b¶n nghiÖm thu xuÊt x­ëng (KCS) cña c¬ së thi c«ng s¶n phÈm ®èi víi s¶n phÈm cÇn nghiÖm thu.


	07 ngày lµm việc
	07 ngày lµm việc
	«ng Vò C«ng - Tr­ëng phßng QLVT-PTNL
0351851301


	LÖ phÝ 200.000®

	9.
	CÊp ®¨ng ký biÓn sè xe m¸y chuyªn dïng 

(Theo QuyÕt ®Þnh sè 4381/2001/ Q§ -BGTVT ngày 19/12/2001 cña Bé tr­ëng Bé GTVT vÒ việc cÊp ®¨ng k‎ý, biÓn sè, kiÓm tra an toµn kü thuËt vµ b¶o vÖ m«i tr­êng xe m¸y chuyªn dïng cã tham gia giao th«ng ®­êng bé)
	1. Hå s¬ cÊp ®¨ng k‎ý biÓn sè ®èi víi xe m¸y chuyªn dïng ®¨ng k‎ý lÇn ®Çu: 

Hå s¬ gåm:

- Tê khai cÊp ®¨ng k‎ý biÓn sè theo mÉu quy ®Þnh;

- Tê khai h¶i quan theo mÉu quy ®Þnh cña Tæng côc H¶i quan ®èi víi xe m¸y chuyªn dïng nhËp khÈu hoÆc PhiÕu chøng nhËn xuÊt x­ëng ®èi víi xe m¸y chuyªn dïng s¶n xuÊt, l¾p r¸p trong n­íc;

- Ho¸ ®¬n tµi chÝnh;
	15 ngày kÓ tõ ngày nhËn ®ñ hå s¬ hîp lÖ


	10 ngày kÓ tõ ngày nhËn ®ñ hå s¬ hîp lÖ


	«ng Vò C«ng - Tr­ëng phßng QLVT -PTNL
0351851301


	CÊp ®¨ng ký: 30.000 ®ång

CÊp biÓn sè:

120.000 ®ång


	
	
	2. CÊp ®¨ng k‎ý, biÓn sè ®èi víi xe m¸y chuyªn dïng ®ang sö dông không cã hoÆc hå s¬ gèc không ®ñ.

 a) Hå s¬ gåm:

- Tê khai cÊp ®¨ng k‎ý‎, biÓn sè theo mÉu quy ®Þnh;

- B¶n cam kÕt chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc ph¸p lu¹t vÒ c¸c néi dung liªn quan ®Õn quyÒn së h÷u xe m¸y chuyªn dïng cña chñ së h÷u theo mÉu quy ®Þnh;

- B¶n photocopy chøng chØ kiÓm ®Þnh.

 b) §èi víi xe m¸y chuyªn dïng không cã hå s¬ gèc, khi ®· nhËn ®ñ hå s¬ vµ sau 07 ngày ®­îc th«ng b¸o c«ng khai, nÕu không cã tranh chÊp, c¬ quan cã thÈm quyÒn sÏ lµm thñ tôc cÊp ®¨ng ký, biÓn sè. §èi víi xe m¸y chuyªn dïng nµy, trong thêi h¹n 01 n¨m kÓ tõ ngày cÊp GiÊy chøng nhËn ®¨ng k‎ý‎, chñ së h÷u không ®­îc sang tªn ®æi chñ, nh­îng, b¸n, cÇm cè, thÕ chÊp.
	
	
	
	

	
	
	3. Hå s¬ cÊp ®¨ng k‎ý, biÓn sè ®èi víi xe m¸y chuyÓn dïng chuyÓn quyÒn së h÷u.

a) Tr­êng hîp chuyÓn quyÒn së h÷u trong tØnh Hµ Nam:

Hå s¬ gåm:

- Tê khai cÊp ®¨ng k‎ý, biÓn sè theo mÉu quy ®Þnh;

- Ho¸ ®¬n tµi chÝnh, hoÆc Hîp ®ång mua b¸n, hoÆc GiÊy chuyÓn nh­îng theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt.

b) Tr­êng hîp chuyÓn quyÒn së h÷u kh¸c tØnh, thµnh phè trùc thuéc Trung ­¬ng:

Hå s¬ gåm:

- Tê khai cÊp ®¨ng k‎ý‎, biÓn sè theo mÉu quy ®Þnh;

- Ho¸ ®¬n tµi chÝnh, hoÆc hîp ®ång mua b¸n, hoÆc GiÊy chuyÓn nh­îng theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt.

- Hå s¬ cÊp ®¨ng k‎ý, biÓn sè lÇn ®Çu:

+ Tê khai cÊp ®¨ng k‎ý biÓn sè theo mÉu quy ®Þnh;

+ Tê khai h¶i quan theo mÉu quy ®Þnh cña Tæng côc H¶i quan ®èi víi xe m¸y chuyªn dïng nhËp khÈu hoÆc PhiÕu chøng nhËn xuÊt x­ëng ®èi víi xe m¸y chuyªn dïng s¶n xuÊt, l¾p r¸p trong n­íc;

+ Ho¸ ®¬n tµi chÝnh;
 - PhiÕu sang tªn, di chuyÓn theo mÉu quy ®Þnh.
	
	
	
	

	
	
	4. CÊp l¹i GiÊy chøng nhËn ®¨ng k‎ý‎, biÓn sè.

 Hå s¬ gåm:

- Tê khai cÊp l¹i GiÊy chøng nhËn ®¨ng k‎ý hoÆc biÓn sè bÞ mÊt do chñ së h÷u lËp (theo mÉu).

- B¶n cam kÕt chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc ph¸p luËt vÒ néi dung liªn quan ®Õn quyÒn së h÷u xe m¸y chuyªn dïng cña chñ së h÷u lËp (theo mÉu)
	
	
	
	

	10.
	§¨ng ký khai th¸c vËn t¶i kh¸ch b»ng «t« theo tuyÕn cè ®Þnh, hîp ®ång vµ vËn t¶i kh¸ch du lÞch b»ng « t«

(QuyÕt ®Þnh sè 16/2007/ Q§-BGTVT ngày 26/3/2007 cña Bé tr­ëng Bé GTVT ban hµnh “Quy ®Þnh vËn t¶i kh¸ch b»ng «t« theo tuyÕn cè ®Þnh, hîp ®ång vµ vËn t¶i kh¸ch du lÞch b»ng «t«”


	* §¨ng ký khai th¸c vËn t¶i kh¸ch b»ng «t« theo tuyÕn cè ®Þnh
Së GTVT tiÕp nhËn, thÈm ®Þnh vµ cã v¨n b¶n chÊp thuËn khai th¸c tuyÕn cã cù ly tõ 1000Km trë xuèng 

C¸c Doanh nghiÖp cã ®ñ ®iÒu kiÖn theo quy ®Þnh t¹i QuyÕt ®Þnh sè 16/2007/Q§-BGTVT ®­îc ®¨ng ký khai th¸c vËn t¶i kh¸ch trªn c¸c tuyÕn cè ®Þnh ®· ®­îc c«ng bè vµ trªn c¸c tuyÕn cè ®Þnh míi më:

1. Hå s¬ ®¨ng k‎ý hoÆc bæ sung xe vµo tuyÕn:

- “GiÊy ®¨ng k‎ý khai th¸c vËn t¶i kh¸ch b»g «t« theo tuyÕn cè ®Þnh (theo mÉu quy ®Þnh)”, “GiÊy ®¨ng ký bæ sung xe khai th¸c vËn t¶i kh¸ch b»ng «t« theo tuyÕn cè ®Þnh” (theo mÉu quy ®Þnh), kÌm theo ph­¬ng ¸n ho¹t ®éng cã x¸c nhËn cña bÕn xe hai ®Çu tuyÕn;

- B¶n Ph«t« §¨ng k‎ý xe «t« cña nh÷ng xe trong danh s¸ch ®¨ng ký;

- B¶n Ph«t« “Sæ chøng nhËn kiÓm ®Þnh an toµn kü thuËt vµ b¶o vÖ m«i tr­êng ph­¬ng tiÖn giao th«ng c¬ giíi ®­êng bé” cña nh÷ng xe trong danh s¸ch ®¨ng k‎ý;

- §èi víi tr­êng hîp ®¨ng ký khai th¸c lÇn ®Çu hå s¬ ph¶i cã thªm:

+ GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký doanh cña doanh nghiÖp trong ®ã cã lo¹i h×nh kinh doanh phï hîp (b¶n Ph«t« cã c«ng chøng hoÆc b¶n Ph«t« kÌm theo b¶n chÝnh ®Ó ®èi chiÕu).

+ §èi víi c¸c tuyÕn cù ly trªn 1000Km, “GiÊy ®¨ng ký khai th¸c vËn t¶i kh¸ch b»ng «t« theo tuyÕn cè ®Þnh” göi Côc §­êng bé ViÖt Nam ph¶i cã x¸c nhËn cña Së GTVT n¬i Doanh nghiÖp ®Æt trô së hoÆc Trô së chi nh¸nh.

- §èi víi tr­êng hîp ®¨ng ký bæ sung xe vµo tuyÕn kÌm theo hå s¬ ph¶i cã thªm b¶n ph«t« v¨n b¶n “ChÊp thuËn doanh nghiÖp tham gia khai th¸c tuyÕn vËn t¶i kh¸ch liªn tØnh cè ®Þnh b»ng «t«” cña c¬ quan qu¶n l‎y tuyÕn.

2. Tr­êng hîp cÇn thay xe ®ang khai th¸c trªn tuyÕn chñ Doanh nghiÖp vËn t¶i ph¶i cã v¨n b¶n göi bÕn xe 2 ®Çu tuyÕn vµ c¬ quan qu¶n l‎ý tuyÕn hoÆc lÖnh ®iÒu xe thay thÕ ®Ó bÕn xe phèi hîp thùc hiÖn; xe vµo thay thÕ tiÕp tôc sö dông sæ nhËt tr×nh ®· ®­îc cÊp.
* §¨ng ký khai th¸c vËn t¶i kh¸ch b»ng «t« theo hîp ®ång:

Doanh nghiÖp, hé kinh doanh cã nhu cÇu khai th¸c vËn t¶i kh¸ch b»ng «t« theo hîp ®ång, lËp danh s¸ch xe «t« ®­a vµo khai th¸c vËn t¶i kh¸ch theo hîp ®ång göi së GTVT kÌm theo:

- GiÊy ®Ò nghÞ khai th¸c vËn t¶i kh¸ch b»ng «t« theo hîp ®ång (theo mÉu)

- §¨ng ký kinh doanh cña doanh nghiÖp, hé kinh doanh do c¬ quan cã thÈm quyÒn cÊp, trong ®ã cã lo¹i h×nh ®¨ng ký kinh doanh vËn t¶i kh¸ch b»ng «t« theo hîp ®ång (b¶n Ph«t« cã c«ng chøng hoÆc b¶n ph«t« cã b¶n chÝnh ®Ó ®èi chiÕu);
- B¶n ph«t« giÊy chøng nhËn ®¨ng ký së h÷u xe «t« kh¸ch hoÆc hîp ®ång thuª xe cña nh÷ng xe trong danh s¸ch.

- B¶n ph«t« sæ chøng nhËn kiÓm ®Þnh an toµn kü thuËt vµ b¶o vÖ m«i tr­êng ph­¬ng tiÖn giao th«ng CG§B cña nh÷ng xe « t« kh¸ch trong danh s¸ch;

* CÊp phï hiÖu “Xe vËn chuyÓn kh¸ch du lÞch”

 Doanh nghiÖp hoÆc hé kinh doanh vËn t¶i kh¸ch du lÞch göi danh s¸ch xe vËn t¶i kh¸ch du lÞch ®Õn Së GTVT (GTCC) ®Þa ph­¬ng doanh nghiÖp ®¨ng k‎ý kinh doanh kÌm theo:

- GiÊy ®Ò nghÞ vËn t¶i kh¸ch du lÞch b»ng «t« (theo mÉu);

- §¨ng k‎ý kinh doanh cña Doanh nghiÖp, hé kinh doanh do c¬ quan cã thÈm quyÒn cÊp cã lo¹i h×nh kinh doanh vËn t¶i kh¸ch du lÞch (b¶n ph«t« c«ng chøng hoÆc b¶n ph«t« kÌm theo b¶n chÝnh ®Ó ®èi chiÕu);

- B¶n ph«t« giÊy chøng nhËn së h÷u xe «t« kh¸ch hoÆc hîp ®ång thuª cña nh÷ng xe trong danh s¸ch;

- B¶n ph«t« “Sæ chøng nhËn kiÓm ®Þnh ATKT vµ BVMT ph­¬ng tiÖn giao th«ng c¬ giíi ®­êng bé” cña nh÷ng xe trong danh s¸ch ®¨ng k‎ý;

- V¨n b¶n x¸c nhËn ®¹t tiªu chuÈn xe vËn chuyÓn kh¸ch du lÞch theo quy ®Þnh cña c¬ quan qu¶n l‎ý Nhµ n­íc vÒ du lÞch cã thÈm quyÒn.
	05 ngày lµm việc kÓ tõ khi nhËn ®ñ hå s¬ hîp lÖ


	03 ngày lµm việc kÓ tõ khi nhËn ®ñ hå s¬ hîp lÖ


	«ng Tr­¬ng Quèc LËp - Nh©n viªn phßng QLVT-PTNL

ĐT: 0351851301
	

	11.
	CÊp phï hiÖu cho xe t¾c xi

(QuyÕt ®Þnh 17/2007/Q§-BGTVT ngày 26/3/2007cña Bé tr­ëng Bé GTVT ban hµnh “Quy ®Þnh vÒ vËn t¶i kh¸ch b»ng t¾c xi”


	C¸c doanh nghiÖp ®ñ ®iÒu kiÖn theo ®iÒu 9 QuyÕt ®Þnh sè 17/2007/Q§-BGTVT ngày 26/3/2007 cña Bé tr­ëng Bé GTVT ban hµnh “Quy ®Þnh vÒ vËn t¶i kh¸ch b»ng t¾c xi” ®­îc ®¨ng k‎ý ®Ó cÊp phï hiÖu “xe t¾c xi”.
 Hå s¬ ®Ó cÊp phï hiÖu:

- GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh cña Doanh nghiÖp trong ®ã cã lo¹i h×nh kinh doanh vËn t¶i b»ng t¾c xi (b¶n ph«t« cã c«ng chøng hoÆc b¶n ph«t« kÌm theo b¶n chÝnh ®Ó ®èi chiÕu).
- Ph­¬ng ¸n ho¹t ®éng vËn t¶i kh¸ch b»ng t¾c xi (theo mÉu).
- GiÊy ®Ò nghÞ cÊp phï hiÖu cho xe t¾c xi cña doanh nghiÖp kÌm theo danh s¸ch xe «t« (theo mÉu).
- B¶n ph« t« giÊy ®¨ng ký cña ph­¬ng tiÖn.

- Tr­êng hîp doanh nghiÖp bæ sung hoÆc thay thÕ xe hoÆc ngõng ho¹t ®éng ph¶i cã giÊy ®Ò nghÞ kÌm theo danh s¸ch ph­¬ng tiÖn (theo mÉu) göi c¬ quan cã thÈm quyÒn ®Ó ®­îc cÊp phï hiÖu míi vµ thu håi phï hiÖu ®èi víi ph­¬ng tiÖn bÞ thay thÕ hoÆc ngõng ho¹t ®éng.
	05 ngày
	05 ngày
	«ng Tr­¬ng Quèc LËp - Nh©n viªn phßng QLVT-PTNL

ĐT: 0351851301


	

	12.
	§Ò nghÞ c«ng bè c¶ng hµng ho¸, c¶ng hµnh kh¸ch


	a) Tr­íc khi c«ng bè c¶ng:

- Giai ®o¹n chuÈn bÞ ®Çu t­: Chñ ®Çu t­ göi tê tr×nh vÒ ®Çu t­ x©y dùng c¶ng, néi dung bao gåm: Dù kiÕn quy m« vµ ®Þa ®iÓm x©y dùng, môc ®Ých sö dông, ph¹m vÞ vïng n­íc, luång vµo c¶ng, lo¹i ph­¬ng tiÖn thuû lín nhÊt ®­îc phÐp tiÕp nhËn, ph­¬ng ¸n khai th¸c;

- Giai ®o¹n thùc hiÖn dù ¸n: Tr­íc khi thi c«ng x©y dùng c¶ng, chñ ®Çu t­ nép Së GTVT Hµ Nam:

+ B¶n sao QuyÕt ®Þnh phª duyÖt thiÕt kÕ kü thuËt c«ng tr×nh c¶ng;

+ B×nh ®å vïng n­íc c¶ng;

+ ThiÕt kÕ l¾p ®Æt b¸o hiÖu x¸c ®Þnh vïng n­íc c¶ng;

+ Ph­¬ng ¸n ®¶m b¶o ATGT khi thi c«ng;

+ Trong qu¸ tr×nh thi c«ng nÕu thay ®æi nh÷ng néi dung ®· ®­îc duyÖt ph¶i ®­îc sù chÊp thuËn cña c¬ quan cã thÈm quyÒn.
	15 ngày
	10 ngày
	«ng NguyÔn Thanh V©n - Chuyªn viªn phßng QLGT

ĐT: 0351841850


	

	
	
	b) Hå s¬ ®Ò nghÞ c«ng bè c¶ng:

Sau khi hoµn thµnh việc x©y dùng c¶ng, chñ ®Çu t­ göi hå s¬ ®Ò nghÞ c«ng bè c¶ng thuû néi ®Þa. Hå s¬ gåm:

- §¬n ®Ò nghÞ c«ng bè c¶ng thuû néi ®Þa (theo mÉu);

- B¶n sao QuyÕt ®Þnh ®Çu t­ x©y dùng c¶ng cña cÊp cã thÈm quyÒn theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt vÒ ®Çu t­;

- Biªn b¶n nghiÖm thu ®­a c«ng tr×nh c¶ng vµo sö dông kÌm theo b¶n vÏ hoµn c«ng mÆt b»ng, mÆt c¾t ngang c«ng tr×nh cÇu c¶ng vµ b×nh ®å vïng n­íc c¶ng;

- V¨n b¶n cña ®¬n vÞ qu¶n l‎ý‎ ®­êng thuû néi ®Þa x¸c nhËn việc hoµn thµnh l¾p ®Æt b¸o hiÖu ®­êng thuû néi ®Þa vµ hoµn thµnh việc thanh th¶i vËt ch­íng ng¹i h×nh thµnh trong qu¸ tr×nh x©y dùng c¶ng (nÕu cã);

- B¶n sao giÊy tê hîp ph¸p vÒ quyÒn sö dông ®Êt.

- GiÊy chøng nhËn ATKT vµ b¶o vÖ m«i tr­êng cña ph­¬ng tiÖn vµ giÊy chøng nhËn ®¨ng k‎ý ph­¬ng tiÖn cña phao næi (nÕu sö dông phao næi);

- C¸c giÊy tê liªn quan ®Õn ®iÒu kiÖn xÕp dì hµng ho¸ nguy hiÓm theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt (nÕu c¶ng chuyªn xÕp dì hµng ho¸ nguy hiÓm).
	10 ngày
	08 ngày
	«ng NguyÔn Thanh V©n - Chuyªn viªn phßng QLGT

ĐT: 0351841850
	

	13.
	CÊp giÊy phÐp ho¹t ®éng bÕn thuû néi ®Þa ®èi víi bÕn hµng ho¸, bÕn hµnh kh¸ch:
	a) Tr­íc khi lµm hå s¬ xin cÊp giÊy phÐp ho¹t ®éng: Tæ chøc c¸ nh©n cã nhu cÇu më bÕn hµng ho¸, bÕn hµnh kh¸ch göi Së GTVT ®¬n ®Ò nghÞ cÊp giÊy phÐp ho¹t ®éng bÕn thuû néi ®Þa (theo mÉu).

	07 ngày
	05 ngày
	«ng NguyÔn Thanh V©n - Chuyªn viªn phßng QLGT

ĐT: 0351841850
	

	
	
	b) Hå s¬ xin cÊp giÊy phÐp ho¹t ®éng bao gåm:

- §¬n ®Ò nghÞ cÊp giÊy phÐp ho¹t ®éng bÕn thuû néi ®Þa (theo mÉu);

- B¶n sao giÊy tê hîp ph¸p vÒ quyÒn sö dông ®Êt;

- S¬ ®å vïng n­íc bÕn vµ luång vµo bÕn (nÕu cã) cã x¸c nhËn cña ®¬n vÞ qu¶n l‎ý ®­êng thuû néi ®Þa vÒ việc hoµn thµnh l¾p ®Æt b¸o hiÖu ®­êng thuû néi ®Þa;

- GiÊy chøng nhËn ATKT vµ BVMT cña ph­¬ng tiÖn vµ giÊy chøng nhËn ®¨ng ký‎ ph­¬ng tiÖn ®èi víi phao næi (nÕu sö dông phao næi);

- C¸c giÊy tê liªn quan ®Õn ®iÒu kiÖn xÕp dì hµng ho¸ nguy hiÓm theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt (nÕu chuyªn xÕp dì hµng ho¸ nguy hiÓm).
	05 ngày
	05 ngày
	«ng NguyÔn Thanh V©n - Chuyªn viªn phßng QLGT

ĐT: 0351841850
	

	14.
	CÊp míi giÊy phÐp ho¹t ®éng bÕn kh¸ch ngang s«ng
	a) Tr­íc khi x©y dùng bÕn:

- §¬n ®Ò nghÞ cÊp giÊy phÐp ho¹t ®éng bÕn kh¸ch ngang s«ng cã x¸c nhËn cña UBND x·, ph­êng n¬i më bÕn (theo mÉu);

- V¨n b¶n cña ®¬n vÞ qu¶n lý ®­êng thuû néi ®Þa x¸c nhËn vÞ trÝ bÕn ®¶m b¶o c¸c ®iÒu kiÖn;

- B¶n thiÕt kÕ c«ng tr×nh bÕn theo tiªu chuÈn cÊp kü thuËt bÕn phµ, ®èi víi bÕn cã ph­¬ng tiÖn vËn t¶i ngang s«ng ®­îc phÐp chë «t«;

b) Sau khi x©y dùng bÕn:

- V¨n b¶n cña ®¬n vÞ qu¶n lý ®­êng thuû néi ®Þa x¸c nhËn việc hoµn thµnh l¾p ®Æt b¸o hiÖu ®­êng thuû néi ®Þa theo quy ®Þnh;

- B¶n sao giÊy tê hîp ph¸p vÒ quyÒn sö dông ®Êt.

- B¶n sao chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh.

- B¶n sao giÊy chøng nhËn ®¨ng ký, giÊy chøng nhËn an toµn kü thuËt vµ b¶o vÖ m«i tr­êng cña ph­¬ng tiÖn vËn t¶i hµnh kh¸ch ngang s«ng;

- B¶n sao b»ng, chøng chØ chuyªn m«n cña ng­êi ®iÒu khiÓn ph­¬ng tiÖn vËn t¶i hµnh kh¸ch ngang s«ng;

- B¶n nghiÖm thu hoµn c«ng c«ng tr×nh bÕn cã x¸c nhËn cña c¬ quan cã thÈm quyÒn vÒ ®Çu t­ x©y dùng, ®èi víi bÕn cã ph­¬ng tiÖn vËn t¶i hµnh kh¸ch ngang s«ng ®­îc phÐp chë «t«;

- Hîp ®ång thuª bÕn (trõ tr­êng hîp chñ khai th¸c bÕn ®ång thêi lµ chñ bÕn);
	10 ngày
05 ngày
	08 ngày
05 ngày
	«ng NguyÔn Thanh V©n - Chuyªn viªn phßng QLGT

ĐT: 0351841850
«ng NguyÔn Thanh V©n - Chuyªn viªn phßng QLGT

ĐT: 0351841850
	

	15.
	Hå s¬ c«ng bè l¹i c¶ng thuû néi ®Þa, cÊp l¹i giÊy phÐp ho¹t ®éng bÕn thuû néi ®Þa

(BÕn hµng ho¸, bÕn hµnh kh¸ch, bÕn kh¸ch ngang s«ng):

	Hå s¬ gåm cã:

- §¬n ®Ò nghÞ c«ng bè l¹i hoÆc cÊp phÐp l¹i (riªng ®¬n ®Ò nghÞ cÊp l¹i giÊy phÐp ho¹t ®éng bÕn kh¸ch ngang s«ng cã x¸c nhËn cña UBND x·, ph­êng) göi Së GTVT, hå s¬ tuú thuéc c¸c tr­êng hîp cô thÓ sau:

+ Tr­êng hîp c¸c chØ tiªu quy ®Þnh trong quyÕt ®Þnh c«ng bè c¶ng hoÆc giÊy phÐp ho¹t ®éng cò không thay ®æi th× ®¬n ®Ò nghÞ c«ng bè, cÊp phÐp l¹i ghi râ t×nh tr¹ng c¶ng, bÕn không thay ®æi so víi hå s¬ lÇn tr­íc. Tr­êng hîp c¸c chØ tiªu nãi trªn cã thay ®æi th× ®¬n ®Ò nghÞ c«ng bè, cÊp phÐp l¹i ghi râ nh÷ng thay ®æi so víi hå s¬ ®· nép lÇn tr­íc, kÌm theo c¸c giÊy tê vÒ nh÷ng thay ®æi nµy (nÕu cã).

+ Tr­êng hîp ®Çu t­ x©y dùng bæ sung ®Ó n©ng cao kh¶ n¨ng th«ng qua hoÆc tiÕp nhËn ®­îc lo¹i ph­¬ng tiÖn lín h¬n, chñ c¶ng, bÕn ph¶i thùc hiÖn theo tr×nh tù thñ tôc (quy ®Þnh t¹i ®iÒu 7 hoÆc ®iÒu 8 QuyÕt ®Þnh sè 07/2005/Q§-BGTVT ngày 07/1/2005 cña Bé tr­ëng Bé GTVT ban hµnh Quy chÕ qu¶n lý ho¹t ®éng cña c¶ng, bÕn thuû néi ®Þa) ®èi víi phÇn x©y dùng bæ sung.

+ Tr­êng hîp ph©n chia, s¸p nhËp c¶ng, bÕn, chñ c¶ng, bÕn cã ®¬n göi c¬ quan cã thÈm quyÒn ®Ò nghÞ c«ng bè l¹i c¶ng thuû néi ®Þa hoÆc cÊp l¹i giÊy phÐp ho¹t ®éng bÕn thuû néi ®Þa kÌm theo nh÷ng giÊy tê sau: QuyÕt ®Þnh hoÆc v¨n b¶n cña c¬ quan cã thÈm quyÒn cho phÐp ph©n chia, s¸p nhËp c¶ng, bÕn thuû néi ®Þa; nh÷ng giÊy tê quy ®Þnh t¹i kho¶n 3 ®iÒu 7 (®èi víi c¶ng hµng ho¸ hoÆc c¶ng hµnh kh¸ch) hoÆc kho¶n 2, 3 ®iÒu 8 QuyÕt ®Þnh sè 07/2005/Q§-BGTVT ngày 07/1/2005 cña Bé tr­ëng Bé GTVT ban hµnh Quy chÕ qu¶n lý ho¹t ®éng cña c¶ng, bÕn thuû néi ®Þa (®èi víi bÕn hµng ho¸ hoÆc bÕn hµnh kh¸ch) 

+ Tr­êng hîp chuyÓn quyÒn së h÷u, chñ c¶ng, bÕn cã ®¬n göi c¬ quan cã thÈm quyÒn ®Ò nghÞ c«ng bè l¹i, hoÆc cÊp phÐp l¹i kÌm theo c¸c v¨n b¶n hîp ph¸p vÒ chuyÓn nh­îng tµi s¶n theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt.
	10 ngày
	08 ngày
	«ng NguyÔn Thanh V©n - Chuyªn viªn phßng QLGT

ĐT: 0351841850
	

	16.
	Hå s¬ cÊp phÐp thi c«ng trong ph¹m vi ®Êt dµnh cho ®­êng bé:


	Hå s¬ gåm cã:

a) §èi víi c¸c c«ng tr×nh th«ng tin, ®iÖn lùc, ®­êng èng cÊp n­íc, cÊp x¨ng dÇu, khÝ ®èt:

- §¬n xin cÊp phÐp thi c«ng cña c¸c tæ chøc, c¸ nh©n (nÕu lµ c¸ nh©n ph¶i cã x¸c nhËn cña chÝnh quyÒn ®Þa ph­¬ng);

- V¨n b¶n chÊp thuËn khi lËp dù ¸n vµ thiÕt kÕ cña Côc §BVN (®èi víi Quèc lé);

- Hå s¬ thiÕt kÕ kü thuËt vµ ph­¬ng ¸n tæ chøc thi c«ng ®· ®­îc cÊp cã thÈm quyÒn phª duyÖt (kÌm theo quyÕt ®Þnh); hoÆc b¶n vÏ s¬ häa mÆt b»ng vÒ vÞ trÝ, quy m« kÝch th­íc ®èi víi c¸c c«ng tr×nh cã quy m« nhá ch­a ph¶i lËp b¸o c¸o ®Çu t­.


- B¶n cam kÕt vÒ ®¶m b¶o an toµn giao th«ng, thêi gian thi c«ng, b¶n cam kÕt hoµn tr¶ vµ tù chÞu kinh phÝ di chuyÓn c«ng tr×nh khi ngµnh ®­êng bé cã yªu cÇu sö dông vµ không ®­îc båi th­êng.

b) §èi víi ®­êng ®Êu nèi vµo tØnh lé, quèc lé (Trõ QL1 vµ QL38 ®o¹n §ång V¨n - Yªn LÖnh thuéc thÈm quyÒn cña khu QL§B II):

- §¬n xin cÊp phÐp thi c«ng kÌm theo thiÕt kÕ kü thuËt vµ thiÕt kÕ tæ chøc thi c«ng ®­îc cÊp cã thÈm quyÒn phª duyÖt;

- V¨n b¶n tháa thuËn quy ho¹ch cña Bé GTVT (®èi víi Quèc lé), vµ v¨n b¶n chÊp thuËn thiÕt kÕ ®Êu nèi, thiÕt kÕ ®o¹n ®­êng dÉn n»m trong hµnh lang an toµn, tæ chøc nót giao, c¸c ®iÒu kiÖn ®¶m b¶o an toµn giao th«ng cña c¬ quan qu¶n lý ®­êng bé cã thÈm quyÒn;

- C¸c cöa hµng x¨ng dÇu ph¶i x©y dùng ngoµi hµnh lang an toµn ®­êng bé ®óng vÞ trÝ quy ho¹ch vµ ®¶m b¶o quy m« thiÕt kÕ do Bé Th­¬ng m¹i quy ®Þnh.

- B¶n cam kÕt tù chÞu kinh phÝ dì bá c«ng tr×nh hoÆc thay ®æi thiÕt kÕ ®Êu nèi khi ngµnh ®­êng bé cã yªu cÇu sö dông vµ không ®­îc båi th­êng.

c) §èi víi c¸c c«ng tr×nh, c¸c dù ¸n nh­ t¸i ®Þnh c­, c¶i t¹o m«i tr­êng, nhµ m¸y ®iÖn, n­íc...hoÆc c¸c dù ¸n x©y dùng ®¬n lÎ ë nh÷ng vÞ trÝ ch­a h×nh thµnh khu c«ng nghiÖp, khu kinh tÕ, khu d©n c­, khu th­¬ng m¹i, dÞch vô, c¸c ®­êng giao th«ng c«ng céng cña ®Þa ph­¬ng ®Êu nèi víi quèc lé ph¶i n»m trong quy ho¹ch ph¸t triÓn hÖ thèng ®­êng tØnh vµ cã cÊp kü thuËt tèi thiÓu thÊp h¬n cÊp kü thuËt quy ho¹ch cña quèc lé ®ã 1 cÊp sau khi ®· ®­îc Bé GTVT tho¶ thuËn víi UBND cÊp tØnh (®èi víi quèc lé), së GTVT (®èi víi tØnh lé) vÒ sö dông hµnh lang an toµn giao th«ng ®­êng bé vµ c¸c vÞ trÝ ®Êu nèi. Kho¶ng c¸ch gi÷a 2 ®iÓm ®Êu nèi cïng mét phÝa không nhá h¬n 1.500m ®èi víi quèc lé vµ 0,5Km ®èi víi tØnh lé; trong ®« thÞ th× theo quy ho¹ch ®« thÞ chung.
	10 ngày
	08 ngày
	 «ng ThiÖu Ngäc H¶o (phô tr¸ch ®èi víi ®­êng tØnh).
«ng §oµn V¨n Lîi (Phô tr¸ch ®èi víi quèc lé).

ĐT: 0351841850


	

	17.
	Xö ph¹t hµnh chÝnh trong lÜnh vùc GTVT 

(t¹i NghÞ ®Þnh sè152/2005/

N§-CP ngày 15/12/2005 cña ChÝnh phñ)

	* Biªn b¶n vi ph¹m hµnh chÝnh vÒ:

- Vi ph¹m quy t¾c giao th«ng ®­êng bé

- Vi ph¹m quy ®Þnh vÒ kÕt cÊu h¹ tÇng GT§B

- Vi ph¹m quy ®Þnh vÒ ph­¬ng tiÖn tham gia GT§B

- Vi ph¹m quy ®Þnh vÒ ng­êi ®iÒu khiÓn ph­¬ng tiÖn tham gia GT§B 

- C¸c hµnh vi vi ph¹m quy ®Þnh vÒ vËn t¶i ®­êng bé

	10 ngày kÓ tõ ngày lËp biªn b¶n vi ph¹m hµnh chÝnh
	Tr­êng hîp tæ chøc, c¸ nh©n vi ph¹m cã ‎‎ý thøc ®Õn c¬ quan ®Ó gi¶i quyÕt sím tr­íc quy ®Þnh sÏ ®­îc xem xÐt gi¶i quyÕt ngay tr¸nh phiÒn hµ ®i l¹i nhiÒu lÇn.
	Thanh tra Së:

- Ch¸nh TTra

0351852768

- Phã Ch¸nh TT

0351854746

- Thanh tra viªn c¸c §éi:

§éi 1:

0351882298

§éi 2: 

0351822279

§éi 3:

0351862602


	

	18.
	ThiÕt kÕ c¬ së ®èi víi c¸c c«ng tr×nh ph¶i lËp dù ¸n 

(Theo NghÞ ®Þnh 112/N§-CP ngày 29/9/2006 cña ChÝnh phñ; Th«ng t­ sè 02/2007/TT-BXD ngày 14/2/2007 cña Bé X©y dùng) 
	Hå s¬ gåm:

- V¨n b¶n cña Së KÕ ho¹ch ®Çu t­ vÒ việc thÈm ®Þnh thiÕt kÕ c¬ së

- Tê tr×nh cña Chñ ®Çu t­ ®Ò nghÞ thÈm ®Þnh vµ phª duyÖt dù ¸n

- V¨n b¶n cho phÐp lËp dù ¸n cña cÊp quyÕt ®Þnh ®Çu t­

- Hå s¬ thuyÕt minh dù ¸n; thuyÕt minh, c¸c b¶n vÏ thiÕt kÕ c¬ së; c¸c tµi liÖu kh¶o s¸t b­íc lËp thiÕt kÕ c¬ së.

- Hå s¬ n¨ng lùc cña ®¬n vÞ t­ vÊn, c¸ nh©n lËp thiÕt kÕ c¬ së.

- C¸c v¨n b¶n liªn quan kh¸c.
	15 ngày (dù ¸n nhãm B);

10 ngày (dù ¸n nhãm C)


	13 ngày (dù ¸n nhãm B);

08 ngày (dù ¸n nhãm C)


	- «ng Khæng B×nh Nguyªn - TP.KHKT

- «ng NguyÔn H÷u Tõng - Phã phßng KHKT

- «ng Ph¹m TuÊn Thµnh - Chuyªn viªn phßng KHKT

- «ng Hoµng Cao Liªm - Nh©n viªn phßng KHKT

0351852876
	


C«ng khai thñ tôc hµnh chÝnh thuéc c¸c c¬ quan qu¶n lý nhµ n­íc 

trªn ®Þa bµn tØnh Hµ Nam

(Ban hành kèm theo Quyết định số 581 /QĐ-UBND ngày 23 tháng 5 năm 2007

 của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh Hà Nam)

Tªn ®¬n vÞ: Sở Khoa học và Công nghệ 

	STT
	Néi dung c«ng việc
(căn cứ pháp lý)
	Hå s¬ thñ tôc
	Thêi gian

gi¶i quyÕt

(ngày làm việc) 
	Tªn ®¬n vÞ, c¸ nh©n gi¶i quyÕt,

Sè ®iÖn tho¹i
	LÖ phÝ

	
	
	
	Quy ®Þnh
	Thùc hiÖn
	
	

	1
	Tiếp nhận công bố tiêu chuẩn chất lượng sản phẩm, hàng hoá

- Quyết định số 03/2006/QĐ-BKHCN ngày10/01/2006


	- Tiêu chuẩn áp dụng cho sản phẩm hàng hoá (Trừ trường hợp áp dụng Tiêu chuẩn Việt Nam, Tiêu chuẩn ngành). Nếu doanh nghiệp áp dụng tiêu chuẩn Quốc tế, tiêu chuẩn khu vực hoặc tiêu chuẩn nước ngoài phải có bản dịch ra tiếng Việt Nam kèm trong hồ sơ;

- Bản công bố tiêu chuẩn chất lượng sản phẩm, hàng hoá của doanh nghiệp (Theo mẫu thống nhất của Bộ KH&CN quy định tại phụ lục I).

- 03 bộ
	10 
	 7 
	Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng

0351. 842.118

0351. 853.104
	Không thu

	2
	Công bố sản phẩm, hàng hoá phù hợp tiêu chuẩn, pháp quy kỹ thuật 

Quyết định số 04/2006/QĐ-BKHCN ngày 10/01/2006

a) Công bố phù hợp dựa trên kết quả chứng nhận sản phẩm hàng hoá phù hợp tiêu chuẩn hoặc pháp quy kỹ thuật của bên thứ 3

b) Công bố phù hợp dựa trên kết quả tự đánh giá của doanh nghiệp

	- Các tiêu chuẩn liên quan trực tiếp đến sản phẩm, hàng hoá (Tiêu chuẩn Việt Nam, tiêu chuẩn ngành, tiêu chuẩn khác), các quy định kỹ thuật khác;

- Bản mô tả chung về sản phẩm, hàng hoá (tính năng công dụng);


- Bản công bố sản phẩm, hàng hoá phù hợp tiêu chuẩn, pháp quy kỹ thuật (Theo mẫu thống nhất do Bộ KH&CN quy định tại phụ lục I );

- Bản sao giấy chứng nhận sản phẩm hàng hoá được chứng nhận theo tiêu chuẩn hoặc pháp quy kỹ thuật tương ứng.

- 03 bộ

- Các tiêu chuẩn liên quan trực tiếp đến sản phẩm, hàng hoá (Tiêu chuẩn Việt Nam, tiêu chuẩn ngành, tiêu chuẩn khác), các quy định kỹ thuật khác; 

- Bản mô tả chung về sản phẩm, hàng hoá (tính năng công dụng);


- Bản công bố sản phẩm, hàng hoá phù hợp tiêu chuẩn, pháp quy kỹ thuật (Theo mẫu thống nhất do Bộ KH&CN quy định tại phụ lục I );

- Kết quả thử nghiệm đạt yêu cầu theo tiêu chuẩn hoặc pháp quy kỹ thuật tương ứng;

- Quy trình sản xuất và kiểm soát chất lượng theo mẫu quy định tại phụ lục III hoặc giấy chứng nhận hệ thống quản lý chất lượng cho quá trình sản xuất, kinh doanh sản phẩm, hàng hoá tương ứng.

- 03 bộ.
	5 


	5 

	Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng

0351. 842.118

0351. 853.104
	không thu



	3
	 Đăng ký đề xuất nhiệm vụ khoa học công nghệ 

Nghị định số 81/QĐ-BKH ngày 17/10/2002; Quyết định số 16/QĐ-BKHCN ngày 18/7/2003; Quyết định số 07/2006/QĐ-UB ngày 17/5/2006 của UBND tỉnh Hà Nam
	- Phiếu đăng ký, dề xuất

- Thuyết minh

(01bộ)
	Chưa quy định
	60 
	Phòng Quản lý Khoa học

0351 853404
	

	4
	Hồ sơ đăng ký tham gia tuyển chọn tổ chức và cá nhân chủ trì thực hiện nhiệm vụ KH&CN 
Nghị định số 81/2002/NĐ-CP ngày 17/10/2002; Quyết định số 16/QĐ-BKHCN ngày 18/7/2003; Quyết định số 1423/2004/QĐ-UB của UBND tỉnh Hà Nam


	- Đơn đăng ký tham gia chủ trì thực hiện, chủ nhiệm;
- Thuyết minh nhiệm vụ KH&CN;
- Tóm tắt hoạt động KH&CN của tổ chức và cá nhân đăng ký chủ trì thực hiện, chủ nhiệm;
- Giấy xác nhận phối hợp thực hiện của tổ chức chủ trì thực hiện, chủ nhiệm ( nếu có phối hợp thực hiện)

- Các văn bản pháp lý chứng minh khả năng huy động vốn của tổ chức chủ trì thực hiện (trong trường hợp có kê khai, có khả năng huy động vốn từ nguồn khác) 

(13 bộ)
	Chưa quy định
	60 
	Phòng Quản lý Khoa học

0351 853404
	

	5
	Hồ sơ xin phê duyệt nhiệm vụ khoa học công nghệ

Nghị định số 81/2002/NĐ-CP ngày 17/10/2002

Quyết định số 13/2004/QĐ-BKHCN ngày 25/5/2004; Quyết định số 07/2006/QĐ-UB ngày 17/5/2006 của UBND tỉnh Hà Nam
	- Tờ trình của tổ chức, cá nhân chủ trì thực hiện nhiệm vụ KHCN

- Đề cương chi tiết

- Biên bản thẩm định tài chính

- Các tài liệu khác liên quan

 (12 bộ)


	Chưa quy định
	5 
	Phòng Quản lý Khoa học

0351 853404
	

	6
	Thủ tục đề nghị cấp kinh phí thực hiện nhiệm vụ khoa học công nghệ

Nghị định số 81/2002/NĐ-CP ngày 17/10/2002

Quyết định số 13/2004/QĐ-BKHCN ngày 25/5/2004; Quyết định số 07/2006/QĐ-UB ngày 17/5/2006 của UBND tỉnh Hà Nam
	- Giấy đề nghị tạm ứng hoặc thanh toán

- Báo cáo tiến độ thực hiện nhiệm vụ KHCN ở thời điểm thanh toán hoặc tạm ứng

- Chứng từ chi tiêu theo quy định.

 (04 bộ)


	Chưa quy định
	10 
	Phòng Quản lý Khoa học

0351 853404
	

	7
	Hồ sơ đăng ký nghiệm thu nhiệm vụ khoa học công nghệ cấp tỉnh

Nghị định số 81/2002/NĐ-CP ngày 17/10/2002

Quyết định số 13/2004/QĐ-BKHCN ngày 25/5/2004; Quyết định số 07/2006/QĐ-UB ngày 17/5/2006 của UBND tỉnh Hà Nam
	- Tờ trình của tổ chức, cá nhân chủ trì thực hiện nhiệm vụ KHCN

- Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ KHCN (chi tiết và tóm tắt)

- Biên bản hội nghị nghiệm thu cơ sở hoặc hội thảo

- Hồ sơ kỹ thuật kèm theo 
 (13 bộ)
	Chưa quy định
	15 
	Phòng Quản lý Khoa học

0351 853404
	

	8


	Đăng ký hợp đồng chuyển giao công nghệ

Nghị định số 11/2005/NĐ-CP ngày 02/02/2005

TTsố 55/2002/TT-BKHCN ngày 23/7/2002;

 Quyết định số 1414/2005/QĐ-UBND ngày 20/9/2005 của UBND tỉnh Hà Nam
	- Đơn đề nghị đăng ký hợp đồng

- Hợp đồng các bên đã ký và đóng dấu

- Tóm tắt nội dung công nghệ được chuyển giao

- Xác nhận tư cách pháp lý của các Bên tham gia hợp đồng (Giấy phép hoạt động)

- Tư cách pháp lý của người đại diện của các Bên tham gia hợp đồng

- Văn bằng bảo hộ quyền sở hữu công nghiệp tại Việt Nam

- Quyết định đầu tư của cơ quan có thẩm quyền

- Biên bản của Hội đồng quản trị bên nhận nhất trí chấp thuận hợp đồng

- Chứng thư đánh giá giám định công nghệ bắt buộc đối với công nghệ thuộc danh mục các lĩnh vực do Thủ tướng Chính phủ quy định.

· 03 bộ
	15 
	10 
	Phòng Quản lý Công nghệ - An toàn bức xạ

856.513
	Quyết định số:18/

2006/QĐ-BTC ngày 28/3/

2006 của Bộ Tài chính



	9
	Đăng ký hoạt động của tổ chức Khoa học và Công nghệ

- Thông tư số 10/2005/TT-BKHCN, ngày 24/8/2005 của Bộ KH&CN


	- Đơn đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ;

- Quyết định thành lập;

- Điều lệ tổ chức và hoạt động

- Nhân lực khoa học và công nghệ;

- Hồ sơ của người đứng đầu tổ chức khoa học và công nghệ;

- Hồ sơ về trụ sở chính;

- Bản kê khai cơ sở vật chất-kỹ thuật của tổ chức khoa học và công nghệ;

- 02 bộ 
	Không quy định
	15
	Phòng QLCN-ATBX

856.513
	Thông tư số 106/TT-LB ngày 28/12/

1993 của liên Bộ Tài chính và Bộ KH&CN

	10
	Khai báo hoạt động bức xạ

-Thông tư số 05/2006/TT-BKHCN ngày 11/01/2006 của Bộ KH&CN.

-Quyết định số 1554/2005/QĐ-UBND ngày 21/10/2005 của UBND tỉnh Hà Nam
	- Phiếu khai báo cơ sở bức xạ;

- Phiếu khai báo nguồn bức xạ;


	Không quy định
	1
	Phòng QLCN-ATBX

856513


	

	11
	Đăng ký an toàn bức xạ

Thông tư số 05/2006/TT-BKHCN ngày 11 tháng 01 năm 2006 
của Bộ Khoa học và Công nghệ

Quyết định 1554/2005/QĐ-UBND ngày 21/10/2005 của UBND tỉnh Hà Nam
	- Đơn đề nghị cấp giấy đăng ký (theo mẫu )
- Phiếu khai báo nguồn bức xạ (theo mẫu )
- Bản sao lý lịch một bức xạ; 
-Hồ sơ kỹ thuật về địa điểm cất giữ nguồn phóng xạ 
· 02 bộ
	60 
	15
	Phòng Quản lý Công nghệ - An toàn bức xạ

856.513
	

	12
	Cấp phép sử dụng thiết bị X-Quang Y tế:

Thông tư số 05/2006/TT-BKHCN ngày 11 tháng 01 năm 2006 
của Bộ Khoa học và Công nghệ

Quyết định số 1554/2005/QĐ-UBND ngày 21/10/2005 của UBND tỉnh Hà Nam
	Hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin cấp giấy phép;

- Phiếu khai báo về nguồn bức xạ;

- Phiếu khai báo cơ sở bức xạ;

- Phiếu khai báo người phụ trách ATBX;

- Phiếu khai báo nhân viên bức xạ;

- Các tài liệu KT về thiết bị X-quang: các đặc trưng kỹ thuật, hướng dẫn cách sử dụng, bảo quản thiết bị X-quang của cơ quan có thẩm quyền của nước sản xuất;

- Hồ sơ đánh giá chất lượng thiết bị X-quang (Giấy chứng nhận kết quả kiểm định thiết bị X-quang của tổ chức hoặc cá nhân được Bộ KH&CN cho phép làm dịch vụ);

- Quyết định bổ nhiệm người phụ trách ATBX của cơ sở.Bản sao chứng chỉ đào tạo ATBX của người phụ trách ATBX do cơ quan được Bộ KH&CN cho phép đào tạo cấp;

- Chứng chỉ đã được đào tạo về ATBX (nếu có), các văn bằng chuyên môn, nhiệp vụ của nhân viên bức xạ;

- Bảng hồ sơ liều bức xạ của các nhân viên bức xạ thời gian 3 năm gần nhất (kèm theo bản sao kết quả đo liều của đơn vị làm dịch vụ đo liều) hoặc hợp đồng theo dõi liều cá nhân giữa cơ sở và đơn vị làm dịch vụ đo liều được bộ KH&CN cho phép;

- Quy trình làm việc với thiết bị X-quang, nội quy làm việc của cơ sở;

- Bản đánh giá ATBX của cơ sở;

- Khai báo thiết bị cảnh báo bức xạ, thiết bị đo liều bức xạ;

- Giấy khám sức khoẻ của người quản lý ATBX và nhân viên bức xạ;

- Quyết định thành lập cơ sở bức xạ hoặc giấy phép kinh doanh;

- Kết quả đo ATBX kèm theo sơ đồ mặt bằng và các vị trí điểm đo của tổ chức hoặc cá nhân được Bộ KH&CN cho phép làm dịch vụ.

- 02 bộ
	60 
	30
	Phòng Quản lý Công nghệ - An toàn bức xạ

856.513


	Lệ phí: 100.000VNĐ

Phí thẩm định: 1.500.000VNĐ

Quyết định số 38/2006/QĐ-BTC ngày 24/7/

2006 của Bộ tài chính



	13
	Thẩm định công nghệ

-Thông tư 55/2002/TT-BKHCNMT ngày 23/7/2002 về hướng dẫn thẩm định công nghệ và môi trường các dự án đầu tư
	- Văn bản đề nghị thẩm định;

- Hồ sơ đầu tư.
	Không quy định
	20
	Phòng QLCN-ATBX
	


c«ng khai thñ tôc hµnh chÝnh thuéc c¸c c¬ quan qu¶n lý nhµ n­íc

trªn ®Þa bµn tØnh hµ nam

(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè 581 /Q§-UBND ngày 23 th¸ng 5 n¨m 2007

cña Chñ tÞch Uû ban nh©n d©n tØnh Hµ Nam)


Tªn ®¬n vÞ: Së KÕ ho¹ch vµ §Çu t­ 

	TT
	Néi dung c«ng việc
(Căn cứ pháp lý)
	Hå s¬ thñ tôc
	Thêi gian

gi¶i quyÕt (ngày )
	Tªn ®¬n vÞ,

C¸ nh©n gi¶i quyÕt,

Sè ®iÖn tho¹i
	LÖ phÝ

	
	
	
	Quy ®Þnh
	Thùc hiÖn
	
	

	I
	ThÈm ®Þnh, thÈm tra phª duyÖt c¸c dù ¸n ®Çu t­ 
	
	
	
	
	

	1
	Phª duyÖt dù ¸n quy ho¹ch ph¸t triÓn ngµnh, quy ho¹ch kinh tÕ – x· héi cÊp huyÖn:


	- V¨n b¶n ®Ò nghÞ cña chñ ®Çu t­

- V¨n b¶n cña UBND tØnh chÊp thuËn lËp (®iÒu chØnh) quy ho¹ch

- B¸o c¸o chÝnh cña quy ho¹ch (10 bé) kÌm theo b¶n ®å

- C¸c b¸o c¸o chuyªn ®Ò kÌm theo b¶n ®å (10 bé)

- B¸o c¸o tãm t¾t quy ho¹ch kÌm theo b¶n ®å khæ A3 
	45
	30
	NguyÔn ThÞ V©n Anh

0351.852701
	Ch­ a thu

	2
	Phª duyÖt DA ®Çu t­
	
	
	
	
	

	2.1
	Dù ¸n nhãm A
	 Hå s¬ hîp lÖ gåm 10 bé

- V¨n b¶n ®Ò nghÞ cña chñ ®Çu t­ (theo mÉu)

- B¸o c¸o cña c¬ quan thÈm tra vµ v¨n b¶n cho phÐp ®Çu t­ cña Thñ t­íng ChÝnh phñ.

- B¸o c¸o nghiªn cøu kh¶ thi theo quy ®Þnh.

- C¸c tháa thuËn, Hîp ®ång, HiÖp ®Þnh
	60
	60
	NguyÔn ThÞ V©n Anh

0351.852701
	Thu theo quy ®Þnh

	2.2
	Dù ¸n nhãm B, C
	 Hå s¬ hîp lÖ gåm 05 bé.

- V¨n b¶n ®Ò nghÞ cña chñ ®Çu t­ (theo mÉu)
- B¸o c¸o nghiªn cøu kh¶ thi dù ¸n

- V¨n b¶n cña UBND tØnh chÊp thuËn ®­îc lËp dù ¸n hoÆc kÕ ho¹ch chuÈn bÞ ®Çu t­.

- V¨n b¶n phª duyÖt quy ho¹ch chung, Chøng chØ quy ho¹ch.

- C¸c tháa thuËn: Hîp ®ång, HiÖp ®Þnh.
	Nhãm B: 30

Nhãm C: 20
	Nhãm B: 20

Nhãm C: 15
	NguyÔn ThÞ V©n Anh

0351.852701
	Thu theo quy ®Þnh

	
	
	
	
	
	
	

	2.3
	Phª duyÖt ®iÒu chØnh, bæ sung dù ¸n


	Dù ¸n nhãm A: 10 bé; nhãm B, C: 05 bé; bao gåm:

- V¨n b¶n ®Ò nghÞ cña chñ ®Çu t­

- V¨n b¶n chÊp thuËn ®­îc ®iÒu chØnh, bæ sung dù ¸n cña UBND tØnh.

- B¸o c¸o nghiªn cøu kh¶ thi dù ¸n ®iÒu chØnh, bæ sung.
	Nhãm A: 30

Nhãm

B, C: 10
	Nhãm A: 30

Nhãm

B, C: 10
	NguyÔn ThÞ V©n Anh

0351.852701
	Thu theo quy ®Þnh

	3


	§¨ng ký, cÊp GiÊy chøng nhËn ®Çu t­

(LuËt §Çu t­ ngày 29/11/2005

NghÞ ®Þnh 108/N§-CP Q§ 1088/Q§-BKH)
	
	
	
	
	

	3.1
	Dù ¸n ®Çu t­ trong n­íc cã quy m« tõ 15 ®Õn d­íi 300 tû VN§, không thuéc lÜnh vùc ®Çu t­ cã ®iÒu kiÖn 
	 Hå s¬: 02 bé gåm:

- B¶n ®¨ng ký ®Çu t­ (theo mÉu), 

* C¬ quan tiÕp nhËn hå s¬ trao giÊy biªn nhËn ngay sau khi nhËn ®­îc b¶n ®¨ng ký ®Çu t­

- NÕu nhµ ®Çu t­ cã nhu cÇu cÊp GiÊy chøng nhËn ®Çu t­ vµ x¸c nhËn ­u ®·i ®Çu t­ th× c¬ quan cÊp GiÊy chøng nhËn ®Çu t­ c¨n cø néi dung ®¨ng ký ®Ó cÊp GiÊy chøng nhËn ®Çu t­)
*§èi víi dù ¸n cã quy m« d­íi 15 tû VND không ph¶i ®¨ng ký ®Çu t­. Tr­êng hîp cã nhu cÇu x¸c nhËn ­u ®·i ®Çu t­ hoÆc cÊp GiÊy chøng nhËn ®Çu t­ th× thùc hiÖn thñ tôc ®¨ng ký ®Ó ®­îc cÊp GiÊy chøng nhËn ®Çu t­.
	15
	9

Së KH

5 ngày
UBND tØnh 4 ngày
	NguyÔn V¨n Hîi

0351.854320
	Ch­a thu

	3.2
	Dù ¸n ®Çu t­ n­íc ngoµi cã quy m« d­íi 300 tû VN§, không thuéc lÜnh vùc ®Çu t­ cã ®iÒu kiÖn 
	 Hå s¬: 02 bé gåm:

- B¶n ®¨ng ký ®Çu t­ (theo mÉu)

- Hîp ®ång hîp t¸c kinh doanh ®èi víi h×nh thøc ®Çu t­ theo hîp ®ång hîp t¸c kinh doanh.

- B¸o c¸o n¨ng lùc tµi chÝnh cña nhµ ®Çu t­ (do nhµ ®Çu t­ lËp vµ chÞu tr¸ch nhiÖm).

* §èi víi dù ¸n ®Çu t­ g¾n víi thµnh lËp tæ chøc kinh tÕ, ngoµi hå s¬ trªn, nhµ ®Çu t­ ph¶i nép kÌm theo:

- Hå s¬ ®¨ng ký kinh doanh t­¬ng øng víi mèi lo¹i h×nh doanh nghiÖp theo quy ®Þnh.

- Hîp ®ång liªn doanh ®èi víi h×nh thøc ®Çu t­ thµnh lËp tæ chøc kinh tÕ liªn doanh.
	15
	9

Së KH

5 ngày
UBND tØnh 4 ngày
	
	Ch­a thu

	4
	ThÈm tra, cÊp GiÊy chøng nhËn ®Çu t­

(LuËt §Çu t­ ngày 29/11/2005

NghÞ ®Þnh 108/N§-CP Q§ 1088/Q§-BKH)
	
	
	
	
	

	4.1
	Dù ¸n ®Çu t­ cã quy m« trªn 300 tû VN§, không thuéc lÜnh vùc ®Çu t­ cã ®iÒu kiÖn 

	Hå s¬ gåm: 08 bé (trong ®ã cã 01 bé gèc):
- B¶n ®¨ng ký ®Ò nghÞ cÊp GiÊy chøng nhËn ®Çu t­ (theo mÉu)
- V¨n b¶n x¸c nhËn t­ c¸ch ph¸p lý cña nhµ ®Çu t­

- B¸o c¸o n¨ng lùc tµi chÝnh cña nhµ ®Çu t­ (do nhµ ®Çu t­ lËp vµ chÞu tr¸ch nhiÖm).

- Gi¶i tr×nh kinh tÕ – kü thuËt bao gåm c¸c néi dung chñ yÕu: môc tiªu, quy m«, ®Þa ®iÓm ®Çu t­, vèn ®Çu t­, tiÕn ®é thùc hiÖn dù ¸n, nhu cÇu sö dông ®Êt, gi¶i ph¸p vÒ c«ng nghÖ vµ gi¶i ph¸p vÒ m«i tr­êng.

- Hîp ®ång hîp t¸c kinh doanh (®èi víi h×nh thøc ®Çu t­ theo hîp ®ång hîp t¸c kinh doanh).
* §èi víi dù ¸n ®Çu t­ g¾n víi thµnh lËp tæ chøc kinh tÕ, ngoµi c¸c hå s¬ trªn, nhµ ®Çu t­ ph¶i nép kÌm theo:

- Hå s¬ §KKD t­¬ng øng víi mçi lo¹i h×nh tæ chøc kinh tÕ theo quy ®Þnh.

- Hîp ®ång liªn doanh ®èi víi h×nh thøc thµnh lËp tæ chøc kinh tÕ liªn doanh
	20
	15
	NguyÔn V¨n Hîi

0351.854320
	Ch­a thu

	4.2
	Dù ¸n ®Çu t­ cã quy m« d­íi 300 tû VN§ vµ thuéc lÜnh vùc ®Çu t­ cã ®iÒu kiÖn. 


	Hå s¬ gåm 08 bé (trong ®ã cã 01 bé gèc):
- B¶n ®¨ng ký ®Çu t­ (theo mÉu)

- Hîp ®ång hîp t¸c kinh doanh (®èi víi ®Çu t­ theo hîp ®ång hîp t¸c kinh doanh).
- B¸o c¸o n¨ng lùc tµi chÝnh cña nhµ ®Çu t­

- Gi¶i tr×nh kh¶ n¨ng ®¸p øng ®iÒu kiÖn mµ dù ¸n ®Çu t­ ph¶i ®¸p øng ®iÒu kiÖn theo §iÒu 29 – LuËt ®Çu t­ vµ Phô lôc C – NghÞ ®Þnh 108/CP (cã phô lôc kÌm theo)
* §èi víi tr­êng hîp dù ¸n ®Çu t­ g¾n víi việc thµnh lËp tæ chøc kinh tÕ, nhµ ®Çu t­ ph¶i nép kÌm:

- Hå s¬ ®¨ng ký kinh doanh t­¬ng øng víi mçi lo¹i h×nh doanh nghiÖp theo quy ®Þnh

- Hîp ®ång liªn doanh ®èi víi h×nh thøc ®Çu t­ thµnh lËp tæ chøc kinh tÕ liªn doanh
	20
	15
	NguyÔn V¨n Hîi 0351.854320
	Ch­a thu

	4.3
	Dù ¸n ®Çu t­ cã quy m« trªn 300 tû VN§ vµ thuéc lÜnh vùc ®Çu t­ cã ®iÒu kiÖn.


	Hå s¬ gåm 08 bé ( 01 bé gèc):

- B¶n ®Ò nghÞ cÊp GiÊy chøng nhËn ®Çu t­ (theo mÉu)
- V¨n b¶n x¸c nhËn t­ c¸ch ph¸p lý cña nhµ ®Çu t­

- B¸o c¸o n¨ng lùc tµi chÝnh cña nhµ ®Çu t­ (do nhµ ®Çu t­ lËp vµ chÞu tr¸ch nhiÖm). 
- Gi¶i tr×nh kinh tÕ – kü thuËt bao gåm c¸c néi dung chñ yÕu: môc tiªu, quy m«, ®Þa ®iÓm ®Çu t­, vèn ®Çu t­, tiÕn ®é thùc hiÖn dù ¸n, nhu cÇu sö dông ®Êt, gi¶i ph¸p vÒ c«ng nghÖ vµ gi¶i ph¸p vÒ m«i tr­êng.

- Hîp ®ång hîp t¸c kinh doanh (®èi víi h×nh thøc ®Çu t­ theo hîp ®ång hîp t¸c kinh doanh).

- Gi¶i tr×nh kh¶ n¨ng ®¸p øng c¸c ®iÒu kiÖn mµ dù ¸n ®Çu t­ ph¶i ®¸p øng khi tham gia thÞ tr­êng quy ®Þnh ®èi víi dù ¸n thuéc lÜnh vùc ®Çu t­ cã ®iÒu kiÖn. (cã kÌm phô lôc)
* §èi víi dù ¸n ®Çu t­ g¾n víi thµnh lËp tæ chøc kinh tÕ, ngoµi c¸c hå s¬ trªn, nhµ ®Çu t­ ph¶i nép kÌm theo:

- Hå s¬ ®¨ng ký kinh doanh t­¬ng øng víi mçi lo¹i h×nh doanh nghiÖp.

- Hîp ®ång liªn doanh ®èi víi h×nh thøc thµnh lËp tæ chøc kinh tÕ liªn doanh 
	20
	15
	NguyÔn V¨n Hîi

0351.854320
	Ch­a thu

	4.4


	Dù ¸n ®Çu t­ thuéc thÈm quyÒn chÊp thuËn cña Thñ t­íng ChÝnh phñ


	 Hå s¬ gåm 10 bé (01 bé gèc):

- B¶n ®Ò nghÞ cÊp GiÊy chøng nhËn ®Çu t­ (theo mÉu)
- V¨n b¶n x¸c nhËn t­ c¸ch ph¸p lý cña nhµ ®Çu t­.

- B¸o c¸o n¨ng lùc tµi chÝnh cña nhµ ®Çu t­ (do nhµ ®Çu t­ lËp vµ chÞu tr¸ch nhiÖm). 
 - Gi¶i tr×nh kinh tÕ – kü thuËt bao gåm c¸c néi dung chñ yÕu: môc tiªu, quy m«, ®Þa ®iÓm ®Çu t­, vèn ®Çu t­, tiÕn ®é thùc hiÖn dù ¸n, nhu cÇu sö dông ®Êt, gi¶i ph¸p vÒ c«ng nghÖ vµ gi¶i ph¸p vÒ m«i tr­êng.

- Hîp ®ång hîp t¸c kinh doanh (®èi víi h×nh thøc ®Çu t­ theo hîp ®ång hîp t¸c kinh doanh).

- Gi¶i tr×nh kh¶ n¨ng ®¸p øng c¸c ®iÒu kiÖn mµ dù ¸n ®Çu t­ ph¶i ®¸p øng khi tham gia thÞ tr­êng quy ®Þnh ®èi víi dù ¸n thuéc lÜnh vùc ®Çu t­ cã ®iÒu kiÖn. (cã kÌm phô lôc)
* §èi víi dù ¸n ®Çu t­ g¾n víi thµnh lËp tæ chøc kinh tÕ, ngoµi c¸c hå s¬ trªn, nhµ ®Çu t­ ph¶i nép kÌm theo:

- Hå s¬ ®¨ng ký kinh doanh t­¬ng øng víi mçi lo¹i h×nh doanh nghiÖp.

- Hîp ®ång liªn doanh ®èi víi h×nh thøc thµnh lËp tæ chøc kinh tÕ liªn doanh 
	37
	37 ngày , trong ®ã:

ThÈm tra 25 ngày
ChÊp thuËn cña Thñ t­íng ChÝnh phñ 07 ngày
UBND tØnh

04 ngày
	
	Ch­a thu

	5
	§¨ng ký ®iÒu chØnh dù ¸n ®Çu t­:


	 Hå s¬: 01 bé. Bao gåm:

- V¨n b¶n ®¨ng ký chøng nhËn nh÷ng néi dung ®iÒu chØnh dù ¸n ®Çu t­ (theo mÉu).

- B¶n sao hîp lÖ GiÊy chøng nhËn ®Çu t­

- B¶n söa ®æi, bæ sung hîp ®ång liªn doanh hoÆc hîp ®ång hîp t¸c kinh doanh hoÆc §iÒu lÖ Doanh nghiÖp (®èi víi dù ¸n cã vèn ®Çu t­ n­íc ngoµi)
	15
	09 ngày
Së KH

5 ngày
UBND tØnh 4 ngày
	NguyÔn V¨n Hîi

0351.854320
	Ch­a thu

	6
	ThÈm tra, cÊp GiÊy chøng nhËn ®Çu t­ ®iÒu chØnh.
	 Hå s¬: 08 bé (01 bé gèc). Bao gåm:

- V¨n b¶n ®Ò nghÞ ®iÒu chØnh dù ¸n ®Çu t­ (theo mÉu)
- Gi¶i tr×nh lý do ®iÒu chØnh

- Nh÷ng thay ®æi so víi néi dung ®· thÈm tra khi cÊp GiÊy CNĐT.

- B¸o c¸o t×nh h×nh thùc hiÖn dù ¸n ®Õn thêi ®iÓm ®iÒu chØnh dù ¸n.

- B¶n sao hîp lÖ GiÊy chøng nhËn ®Çu t­.

- B¶n söa ®æi, bæ sung hîp ®ång liªn doanh hoÆc hîp ®ång hîp t¸c kinh doanh hoÆc §iÒu lÖ Doanh nghiÖp (®èi víi dù ¸n cã vèn ®Çu t­ n­íc ngoµi)
	30
	30

Së KH

23 ngày
UBND tØnh 4 ngày
	
	Ch­a thu

	II
	§¨ng ký kinh doanh 

(LuËt doanh nghiÖp, NghÞ ®Þnh 88/2006/N§-CP, Th«ng t­ sè 03/2006/TT-BKH)
	
	
	
	
	

	1
	§¨ng ký kinh doanh ®èi víi doanh nghiÖp t­ nh©n:


	Hå s¬: 01bé. Bao gåm:

 - GiÊy ®Ò nghÞ ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu)
 - B¶n sao hîp lÖ mét trong c¸c giÊy tê chứng thực c¸ nh©n hîp ph¸p cña chñ doanh nghiÖp t­ nh©n.

 - V¨n b¶n x¸c nhËn vèn ph¸p ®Þnh cña c¬ quan, tæ chøc cã thÈm quyÒn ®èi víi doanh nghiÖp kinh doanh ngµnh, nghÒ theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt ph¶i cã vèn ph¸p ®Þnh.

 - B¶n sao hîp lÖ chøng chØ hµnh nghÒ cña Gi¸m ®èc (Tæng gi¸m ®èc) vµ c¸ nh©n kh¸c ®èi víi doanh nghiÖp t­ nh©n kinh doanh c¸c ngµnh, nghÒ mµ theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt ph¶i cã chøng chØ hµnh nghÒ.
	10
	7
	NguyÔn V¨n Hîi

0351.854320
	200.000 ®

	2
	§¨ng ký kinh doanh ®èi víi c«ng ty TNHH 2 thµnh viªn trë lªn


	Hå s¬: 01bé. Bao gåm:

- GiÊy ®Ò nghÞ ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu) 

- Dù th¶o §iÒu lÖ c«ng ty theo quy ®Þnh t¹i ®iÒu 15, N§ ®Þnh 88 
- Danh s¸ch thµnh viªn C«ng ty TNHH 2 thµnh viªn trë lªn (theo mÉu), 

- B¶n sao hîp lÖ mét trong c¸c giÊy tê chứng thực c¸ nh©n (cã phô lôc kÌm theo) ®èi víi thµnh viªn s¸ng lËp lµ c¸ nh©n.

- B¶n sao quyÕt ®Þnh thµnh lËp, GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh hoÆc giÊy tê t­¬ng ®­¬ng kh¸c, §iÒu lÖ hoÆc tµi liÖu t­¬ng ®­¬ng kh¸c, b¶n sao hîp lÖ mét trong c¸c giÊy tê chứng thực c¸ nh©n cña ng­êi ®¹i diÖn theo ñy quyÒn vµ quyÕt ®Þnh ñy quyÒn t­¬ng øng ®èi víi thµnh viªn s¸ng lËp lµ ph¸p nh©n.

- V¨n b¶n x¸c nhËn vèn ph¸p ®Þnh cña c¬ quan, tæ chøc cã thÈm quyÒn ®èi víi c«ng ty kinh doanh ngµnh, nghÒ ph¶i cã vèn ph¸p ®Þnh.

 - B¶n sao hîp lÖ chøng chØ hµnh nghÒ cña Gi¸m ®èc (Tæng gi¸m ®èc) vµ c¸c c¸ nh©n kh¸c (®èi víi c«ng ty ®¨ng ký kinh doanh ngµnh nghÒ mµ theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt yªu cÇu ph¶i cã chøng chØ hµnh nghÒ). 
	10
	7
	NguyÔn V¨n Hîi

0351.854320
	200.000 ®

	3


	§¨ng ký kinh doanh ®èi víi C«ng ty cæ phÇn
	Hå s¬: 01bé. Bao gåm:

- GiÊy ®Ò nghÞ ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu) 

- Dù th¶o §iÒu lÖ c«ng ty theo quy ®Þnh t¹i ®iÒu 15, N§ 88. 

- Danh s¸ch cæ ®«ng s¸ng lËp (theo mÉu). 

- B¶n sao hîp lÖ 1 trong c¸c giÊy tê chứng thực c¸ nh©n (cã phô lôc kÌm theo) ®èi víi cæ ®«ng s¸ng lËp lµ c¸ nh©n.

- B¶n sao quyÕt ®Þnh thµnh lËp, GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh hoÆc giÊy tê t­¬ng ®­¬ng kh¸c, §iÒu lÖ hoÆc tµi liÖu t­¬ng ®­¬ng kh¸c, b¶n sao hîp lÖ 1 trong c¸c giÊy tê chứng thực c¸ nh©n cña ng­êi ®¹i diÖn theo ñy quyÒn vµ quyÕt ®Þnh ñy quyÒn t­¬ng øng ®èi víi cæ ®«ng s¸ng lËp lµ ph¸p nh©n.

- V¨n b¶n x¸c nhËn vèn ph¸p ®Þnh cña c¬ quan, tæ chøc cã thÈm quyÒn ®èi víi c«ng ty kinh doanh ngµnh nghÒ ph¶i cã vèn ph¸p ®Þnh.

- B¶n sao hîp lÖ chøng chØ hµnh nghÒ cña Gi¸m ®èc (Tæng gi¸m ®èc) vµ c¸c c¸ nh©n kh¸c (®èi víi c«ng ty ®¨ng ký kinh doanh ngµnh nghÒ mµ theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt yªu cÇu ph¶i cã chøng chØ hµnh nghÒ).
	10
	7
	NguyÔn V¨n Hîi

0351.854320
	200.000 ®

	4
	§¨ng ký kinh doanh ®èi víi c«ng ty hîp danh
	Hå s¬: 01bé. Bao gåm:

- GiÊy ®Ò nghÞ ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu) 

- Dù th¶o §iÒu lÖ c«ng ty theo quy ®Þnh t¹i ®iÒu 15, N§ 88

- Danh s¸ch thµnh viªn C«ng ty hîp danh (theo mÉu), 

- B¶n sao hîp lÖ 1 trong c¸c giÊy tê chứng thực c¸ nh©n (cã phô lôc kÌm theo) ®èi víi thµnh viªn hîp danh lµ c¸ nh©n.

- B¶n sao quyÕt ®Þnh thµnh lËp, GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh hoÆc giÊy tê t­¬ng ®­¬ng kh¸c, §iÒu lÖ hoÆc tµi liÖu t­¬ng ®­¬ng kh¸c, b¶n sao hîp lÖ 1 trong c¸c giÊy tê chứng thực c¸ nh©n cña ng­êi ®¹i diÖn theo ñy quyÒn vµ quyÕt ®Þnh ñy quyÒn t­¬ng øng ®èi víi thµnh viªn hîp danh lµ ph¸p nh©n.

- V¨n b¶n x¸c nhËn vèn ph¸p ®Þnh cña c¬ quan, tæ chøc cã thÈm quyÒn ®èi víi c«ng ty kinh doanh ngµnh nghÒ ph¶i cã vèn ph¸p ®Þnh.

- B¶n sao hîp lÖ chøng chØ hµnh nghÒ cña c¸c thµnh viªn hîp danh (®èi víi c«ng ty ®¨ng ký kinh doanh ngµnh nghÒ mµ theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt yªu cÇu ph¶i cã chøng chØ hµnh nghÒ).
	10
	7
	NguyÔn V¨n Hîi

0351.854320
	200.000 ®

	5
	§¨ng ký kinh doanh ®èi víi c«ng ty TNHH mét thµnh viªn:


	Hå s¬: 01bé. Bao gåm:

- GiÊy ®Ò nghÞ ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu)
- Dù th¶o §iÒu lÖ c«ng ty cã ®Çy ®ñ ch÷ ký chñ së h÷u c«ng ty, ng­êi ®¹i diÖn theo ph¸p luËt cña c«ng ty.

- B¶n sao hîp lÖ mét trong c¸c giÊy tê chứng thực c¸ nh©n (cã phô lôc kÌm theo) cña chñ së h÷u c«ng ty lµ c¸ nh©n hoÆc QuyÕt ®Þnh thµnh lËp, giÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh hoÆc giÊy tê t­¬ng ®­¬ng kh¸c, §iÒu lÖ hoÆc tµi liÖu t­¬ng ®­¬ng kh¸c cña chñ së h÷u c«ng ty lµ tæ chøc 

- Danh s¸ch ng­êi ®¹i diÖn theo ñy quyÒn ®èi víi c«ng ty TNHH 1 thµnh viªn ®­îc tæ chøc qu¶n lý theo quy ®Þnh kho¶n 3, §iÒu 67, LuËt Doanh nghiÖp ( theo mÉu), kÌm theo b¶n sao hîp lÖ mét trong c¸c giÊy tê chứng thực c¸ nh©n quy ®Þnh t¹i ®iÒu 18, N§ 88 (cã phô lôc kÌm theo) cña tõng ®¹i diÖn theo ñy quyÒn, b¶n sao hîp lÖ mét trong c¸c giÊy tê chứng thực c¸ nh©n quy ®Þnh t¹i ®iÒu 18, N§ 88 (cã phô lôc kÌm theo) cña ng­êi ®¹i diÖn theo ñy quyÒn ®èi víi c«ng ty TNHH mét thµnh viªn ®­îc tæ chøc qu¶n lý theo quy ®Þnh t¹i kho¶n 4, ®iÒu 67, N§ 88.

- V¨n b¶n uû quyÒn cña chñ së h÷u cho ng­êi ®­îc ñy quyÒn ®èi víi tr­êng hîp chñ së h÷u c«ng ty lµ tæ chøc .

- V¨n b¶n x¸c nhËn vèn ph¸p ®Þnh cña c¬ quan, tæ chøc cã thÈm quyÒn ®èi víi c«ng ty kinh doanh ngµnh, nghÒ mµ theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt ph¶i cã vèn ph¸p ®Þnh.

- B¶n sao hîp lÖ chøng chØ hµnh nghÒ cña Gi¸m ®èc (Tæng gi¸m ®èc) vµ c¸ nh©n kh¸c ®èi víi c«ng ty kinh doanh ngµnh, nghÒ ph¶i cã chøng chØ hµnh nghÒ.
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	6
	§¨ng ký ho¹t ®éng cña chi nh¸nh, v¨n phßng ®¹i diÖn.
	Hå s¬: 01bé. Bao gåm:

- Th«ng b¸o lËp chi nh¸nh (theo mÉu) - ®èi víi tr­êng hîp ®¨ng ký ho¹t ®éng chi nh¸nh

- Th«ng b¸o lËp v¨n phßng ®¹i diÖn (theo mÉu) - ®èi víi tr­êng hîp ®¨ng ký ho¹t ®éng VP§D

- B¶n sao GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh cña doanh nghiÖp. 

 - B¶n sao §iÒu lÖ c«ng ty ®èi víi c«ng ty TNHH, c«ng ty cæ phÇn, c«ng ty hîp danh.

- QuyÕt ®Þnh b»ng v¨n b¶n vµ b¶n sao biªn b¶n cña Héi ®ång thµnh viªn ®èi víi C«ng ty TNHH 2 thµnh viªn trë lªn, cña chñ së h÷u c«ng ty hoÆc héi ®ång thµnh viªn hoÆc chñ tÞch c«ng ty ®èi víi C«ng ty TNHH mét thµnh viªn, cña Héi ®ång qu¶n trÞ ®èi víi C«ng ty cæ phÇn, cña c¸c thµnh viªn hîp danh ®èi víi c«ng ty hîp danh vÒ việc thµnh lËp chi nh¸nh, v¨n phßng ®¹i diÖn.

- B¶n sao hîp lÖ quyÕt ®Þnh bæ nhiÖm ng­êi ®øng ®Çu chi nh¸nh, v¨n phßng ®¹i diÖn.

+ §èi víi chi nh¸nh kinh doanh c¸c ngµnh nghÒ ph¶i cã chøng chØ hµnh nghÒ th× ph¶i kÌm theo chøng chØ hµnh nghÒ cña ng­êi ®øng ®Çu hoÆc cÊp phã cña ng­êi ®øng ®Çu chi nh¸nh.
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	7
	§¨ng ký ho¹t ®éng ®Þa ®iÓm kinh doanh
	Hå s¬: 01bé. Bao gåm:

- Th«ng b¸o lËp ®Þa ®iÓm kinh doanh (theo mÉu)

- B¶n sao hîp lÖ giÊy tê chứng thực c¸ nh©n theo quy ®Þnh t¹i ®iÒu 18 N§ 88 cña ng­êi ®øng ®Çu ®Þa ®iÓm kinh doanh (cã phô lôc kÌm theo)
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	8
	Bæ sung, thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh
	
	
	
	
	

	8.1
	Thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh cña Doanh nghiÖp t­ nh©n


	* Hå s¬ ®¨ng ký bæ sung, thay ®æi ngµnh, nghÒ kinh doanh 01 bé gåm:

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung §KKD (theo mÉu)

- QuyÕt ®Þnh b»ng v¨n b¶n cña chñ doanh nghiÖp vÒ việc bæ sung, thay ®æi ngµnh, nghÒ kinh doanh.

- V¨n b¶n x¸c nhËn vèn ph¸p ®Þnh cña c¬ quan cã thÈm quyÒn ®èi víi tr­êng hîp bæ sung, thay ®æi ngµnh, nghÒ §KKD ph¶i cã vèn ph¸p ®Þnh.

- B¶n sao hîp lÖ chøng chØ hµnh nghÒ cña Gi¸m ®èc (Tæng gi¸m ®èc) vµ c¸c chøc danh qu¶n lý doanh nghiÖp ®èi víi tr­êng hîp bæ sung, thay ®æi ngµnh, nghÒ kinh doanh ph¶i cã chøng chØ hµnh nghÒ.

* Hå s¬ ®¨ng ký thay ®æi ®Þa chØ trô së chÝnh 01 bé gåm:

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung §KKD (theo mÉu) 

- QuyÕt ®Þnh b»ng v¨n b¶n cña chñ doanh nghiÖp vÒ việc thay ®æi ®Þa chØ trô së chÝnh. 
* Hå s¬ ®¨ng ký ®æi tªn doanh nghiÖp 01 bé gåm:

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung §KKD (theo mÉu).
- QuyÕt ®Þnh b»ng v¨n b¶n cña chñ doanh nghiÖp vÒ việc ®æi tªn doanh nghiÖp.

* Hå s¬ ®¨ng ký thay ®æi vèn ®Çu t­ 01 bé gåm:

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung §KKD (theo mÉu) 

- QuyÕt ®Þnh b»ng v¨n b¶n cña Chñ doanh nghiÖp vÒ việc thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh.

- Tr­êng hîp gi¶m vèn ®èi víi doanh nghiÖp kinh doanh ngµnh nghÒ ph¶i cã vèn ph¸p ®Þnh, th× doanh nghiÖp chØ ®­îc ®¨ng ký gi¶m vèn ®Çu t­, nÕu møc vèn ®¨ng ký sau khi gi¶m không thÊp h¬n møc vèn ph¸p ®Þnh ¸p dông ®èi víi ngµnh, nghÒ ®ã.

* Hå s¬ ®¨ng ký thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh, ®¨ng ký ho¹t ®éng theo quyÕt ®Þnh cña Toµ ¸n 01 bé gåm:

- Hå s¬ ®¨ng ký thay ®æi ngoµi c¸c giÊy tê nh­ trªn, ph¶i cã b¶n sao hîp lÖ b¶n ¸n, quyÕt ®Þnh cña Toµ ¸n ®· cã hiÖu lùc ph¸p luËt
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	8.2
	Thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh

cña C«ng ty TNHH mét thµnh viªn


	* Hå s¬ ®¨ng ký bæ sung, thay ®æi ngµnh, nghÒ kinh doanh:

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu)

- QuyÕt ®Þnh cña Chñ së h÷u C«ng ty vÒ việc thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh 
- V¨n b¶n x¸c nhËn vèn ph¸p ®Þnh cña c¬ quan cã thÈm quyÒn (®èi víi tr­êng hîp bæ sung, thay ®æi ngµnh nghÒ kinh doanh ph¶i cã vèn ph¸p ®Þnh)
- B¶n sao hîp lÖ chøng chØ hµnh nghÒ cña Gi¸m ®èc (Tæng gi¸m ®èc) vµ c¸c chøc danh qu¶n lý doanh nghiÖp (®èi víi tr­êng hîp bæ sung, thay ®æi ngµnh, nghÒ kinh doanh ph¶i cã chøng chØ hµnh nghÒ).

* Hå s¬ ®¨ng ký thay ®æi ®Þa chØ trô së chÝnh cña doanh nghiÖp:

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu)

- QuyÕt ®Þnh cña Chñ së h÷u C«ng ty vÒ việc thay ®æi ®Þa chØ trô së chÝnh.

- B¶n sao danh s¸ch ng­êi ®¹i diÖn theo uû quyÒn ®èi víi C«ng ty TNHH mét thµnh viªn ®­îc tæ chøc qu¶n lý theo quy ®Þnh t¹i Kho¶n 3 ®iÒu 67 LuËt Doanh nghiÖp, ®iÒu lÖ ®· söa ®æi cña C«ng ty (®èi víi tr­êng hîp C«ng ty chuyÓn trô së tõ tØnh kh¸c vÒ Hµ Nam)

* Hå s¬ ®¨ng ký ®æi tªn doanh nghiÖp gåm:

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh

- QuyÕt ®Þnh cña Chñ së h÷u C«ng ty vÒ việc thay ®æi tªn doanh nghiÖp

* Hå s¬ ®¨ng ký thay ®æi vèn ®iÒu lÖ C«ng ty:

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu)

- QuyÕt ®Þnh cña Chñ së h÷u C«ng ty vÒ việc thay ®æi vèn ®iÒu lÖ cña c«ng ty.

* Hå s¬ ®¨ng ký thay ®æi ng­êi ®¹i diÖn theo ph¸p luËt cña C«ng ty 01 bé gåm:

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu)
- QuyÕt ®Þnh cña Chñ së h÷u C«ng ty vÒ việc thay ®æi ng­êi ®¹i diÖn theo ph¸p luËt

- Tr­êng hîp Chñ tÞch c«ng ty bá trèn khái n¬i c­ tró, bÞ t¹m giam, bÞ bÖnh t©m thÇn hoÆc c¸c bÖnh kh¸c mµ không thÓ nhËn

 thøc, lµm chñ ®­îc b¶n th©n hoÆc tõ chèi ký tªn vµo th«ng b¸o

 cña c«ng ty th× ph¶i cã hä, tªn vµ ch÷ ký cña Chñ së h÷u c«ng ty nhÊt trÝ vÒ việc thay ®æi ng­êi ®¹i diÖn theo ph¸p luËt cña c«ng ty.

* §¨ng ký thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh, ®¨ng ký ho¹t ®éng theo quyÕt ®Þnh cña Toµ ¸n gåm:

- Hå s¬ ®¨ng ký thay ®æi ngoµi c¸c giÊy tê nh­ trªn, ph¶i cã b¶n sao hîp lÖ b¶n ¸n, quyÕt ®Þnh cña Toµ ¸n ®· cã hiÖu lùc ph¸p luËt. 
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	8.3
	Thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh

cña C«ng ty TNHH 2 thµnh viªn trë lªn


	* Hå s¬ ®¨ng ký bæ sung, thay ®æi ngµnh, nghÒ kinh doanh 01 bé gåm:

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu).

- QuyÕt ®Þnh b»ng v¨n b¶n vµ b¶n sao biªn b¶n häp cña Héi ®ång thµnh viªn vÒ việc bæ sung, thay ®æi ngµnh, nghÒ kinh doanh.

- V¨n b¶n x¸c nhËn vèn ph¸p ®Þnh cña c¬ quan cã thÈm quyÒn (®èi víi tr­êng hîp bæ sung, thay ®æi ngµnh nghÒ kinh doanh ph¶i cã vèn ph¸p ®Þnh)

- B¶n sao hîp lÖ chøng chØ hµnh nghÒ cña Gi¸m ®èc (Tæng gi¸m ®èc) vµ c¸c chøc danh qu¶n lý doanh nghiÖp (®èi víi tr­êng hîp bæ sung, thay ®æi ngµnh, nghÒ kinh doanh ph¶i cã chøng chØ hµnh nghÒ).
* Hå s¬ ®¨ng ký thay ®æi ®Þa chØ trô së chÝnh cña doanh nghiÖp 01 bé gåm:

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu).
- QuyÕt ®Þnh b»ng v¨n b¶n vµ b¶n sao biªn b¶n häp cña Héi ®ång thµnh viªn vÒ việc thay ®æi ®Þa chØ trô së chÝnh. 

- B¶n sao §iÒu lÖ ®· söa ®æi, danh s¸ch thµnh viªn (tr­êng hîp C«ng ty chuyÓn trô së tõ tØnh kh¸c vÒ Hµ Nam).

* Hå s¬ ®¨ng ký ®æi tªn doanh nghiÖp 01 bé gåm:

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu) 

- QuyÕt ®Þnh b»ng v¨n b¶n vµ b¶n sao biªn b¶n häp cña Héi ®ång thµnh viªn vÒ việc ®æi tªn doanh nghiÖp

* Hå s¬ ®¨ng ký thay ®æi vèn ®iÒu lÖ C«ng ty 01 bé gåm:

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu).

- QuyÕt ®Þnh b»ng v¨n b¶n vµ b¶n sao biªn b¶n häp cña Héi ®ång thµnh viªn vÒ việc thay ®æi vèn ®iÒu lÖ cña c«ng ty.

- B¶n b¸o c¸o tµi chÝnh cña C«ng ty t¹i kú gÇn nhÊt víi thêi ®iÓm quyÕt ®Þnh gi¶m vèn ®iÒu lÖ (®èi víi tr­êng hîp C«ng ty gi¶m vèn ®iÒu lÖ).

- Tr­êng hîp gi¶m vèn ®èi víi doanh nghiÖp kinh doanh ngµnh nghÒ ph¶i cã vèn ph¸p ®Þnh, th× doanh nghiÖp chØ ®­îc ®¨ng ký gi¶m vèn ®iÒu lÖ, nÕu møc vèn ®¨ng ký sau khi gi¶m không thÊp h¬n møc vèn ph¸p ®Þnh ¸p dông ®èi víi ngµnh, nghÒ ®ã.

Hồ sơ đăng ký thay đổi người đại diện theo pháp luật 

 - Thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh – theo mẫu 
- Quyết định bằng văn bản của Hội đồng thành viên Công ty về việc thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh.
- Bản sao biên bản họp của Hội đồng thành viên Công ty về việc thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh 

 - Trường hợp Chủ tịch Hội đồng thành viên trốn khỏi nơi cư trú, bị tạm giam, bị bệnh tâm thần hoặc các bệnh khác mà không thể nhận thức, làm chủ được bản thân hoặc từ chối ký tên vào Thông báo của Công ty thì phải có họ tên, chữ ký của các thành viên Hội đồng thành viên đã tham dự và biểu quyết nhất trí về việc thay đổi người đại diện theo pháp luật của Công ty.

Đăng ký thay đổi thành viên 

Trường hợp tiếp nhận thành viên mới:

 - Thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh – theo mẫu 
 - Quyết định bằng văn bản của Hội đồng thành viên Công ty về việc thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh: tiếp nhận thành viên mới .
 - Bản sao biên bản họp của Hội đồng thành viên Công ty về việc thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh: tiếp nhận thành viên mới .

 - Giấy tờ xác nhận việc góp vốn của thành viên mới vào Công ty. 
 - Đối với thành viên là tổ chức nước ngoài: nộp bổ sung bản sao hợp lệ lệ Giấy phép thành lập hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc các giấy tờ có giá trị tương đương.

 - Đối với thành viên là cá nhân nước ngoài: Bản sao hợp lệ Hộ chiếu còn hiệu lực hoặc chứng thực cá nhân hợp pháp khác quy định tại Điều 18 Nghị định 88/2006/NĐ-CP.

Trường hợp thay đổi thành viên do chuyển nhượng phần vốn góp:

- Thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh – theo mẫu .

- Hợp đồng chuyển nhượng và các giấy tờ chứng thực đã hoàn tất việc chuyển nhượng có xác nhận của Công ty.

. Trường hợp thay đổi thành viên do thừa kế:
 - Thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh – theo mẫu 

- Trường hợp đăng ký thay đổi thành viên do thành viên không thực hiện cam kết góp vốn theo quy định tại Khoản 3 Điều 39 Luật Doanh nghiệp:
 - Thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh – theo mẫu .
- Quyết định bằng văn bản của Hội đồng thành viên Công ty về việc thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh: tiếp nhận thành viên mới .

 - Bản sao biên bản họp của Hội đồng thành viên Công ty về việc thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh: tiếp nhận thành viên mới .

 – Danh sách các thành viên còn lại của Công ty 

. Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh, đăng ký hoạt động theo quyết định của Toà án:

- Hồ sơ đăng ký thay đổi ngoài các giấy tờ như trên, phải có bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan cấp) bản án, quyết định của Toà án đã có hiệu lực pháp luật. 
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	8.4
	Thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh

cña C«ng ty cæ phÇn


	* Hå s¬ ®¨ng ký bæ sung, thay ®æi ngµnh, nghÒ kinh doanh 01 bé gåm:

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu).

- QuyÕt ®Þnh b»ng v¨n b¶n vµ b¶n sao biªn b¶n häp cña §¹i héi ®ång cæ ®«ng vÒ việc bæ sung, thay ®æi ngµnh, nghÒ kinh doanh.

- V¨n b¶n x¸c nhËn vèn ph¸p ®Þnh cña c¬ quan cã thÈm quyÒn (®èi víi tr­êng hîp bæ sung, thay ®æi ngµnh nghÒ kinh doanh ph¶i cã vèn ph¸p ®Þnh)

- B¶n sao hîp lÖ chøng chØ hµnh nghÒ cña Gi¸m ®èc (Tæng gi¸m ®èc) vµ c¸c chøc danh qu¶n lý doanh nghiÖp (®èi víi tr­êng hîp bæ sung, thay ®æi ngµnh, nghÒ kinh doanh ph¶i cã chøng chØ hµnh nghÒ).
* Hå s¬ ®¨ng ký thay ®æi ®Þa chØ trô së chÝnh cña doanh nghiÖp gåm:

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu).
- QuyÕt ®Þnh b»ng v¨n b¶n vµ b¶n sao biªn b¶n häp cña §¹i héi ®ång cæ ®«ng vÒ việc thay ®æi ®Þa chØ trô së chÝnh. 

- B¶n sao ®iÒu lÖ ®· söa ®æi vµ danh s¸ch cæ ®«ng s¸ng lËp cña C«ng ty (tr­êng hîp C«ng ty chuyÓn trô së tõ tØnh kh¸c vÒ Hµ Nam).

* Hå s¬ ®¨ng ký ®æi tªn doanh nghiÖp 01 bé gåm:

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu) 

- QuyÕt ®Þnh b»ng v¨n b¶n vµ b¶n sao biªn b¶n häp cña §¹i héi ®ång cæ ®«ng vÒ việc ®æi tªn doanh nghiÖp

* Hå s¬ ®¨ng ký thay ®æi vèn ®iÒu lÖ C«ng ty 01 bé gåm:

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu).

- QuyÕt ®Þnh b»ng v¨n b¶n vµ b¶n sao biªn b¶n häp cña §¹i héi ®ång cæ ®«ng vÒ việc thay ®æi vèn ®iÒu lÖ cña c«ng ty.

- B¶n b¸o c¸o tµi chÝnh cña C«ng ty t¹i kú gÇn nhÊt víi thêi ®iÓm quyÕt ®Þnh gi¶m vèn ®iÒu lÖ (®èi víi tr­êng hîp C«ng ty gi¶m vèn ®iÒu lÖ).

- Tr­êng hîp gi¶m vèn ®èi víi doanh nghiÖp kinh doanh ngµnh nghÒ ph¶i cã vèn ph¸p ®Þnh, th× doanh nghiÖp chØ ®­îc ®¨ng ký gi¶m vèn ®iÒu lÖ, nÕu møc vèn ®¨ng ký sau khi gi¶m không thÊp h¬n møc vèn ph¸p ®Þnh ¸p dông ®èi víi ngµnh, nghÒ ®ã.

* Hå s¬ ®¨ng ký thay ®æi ng­êi ®¹i diÖn theo ph¸p luËt cña C«ng ty 01 bé gåm:

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu).
- QuyÕt ®Þnh b»ng v¨n b¶n vµ b¶n sao biªn b¶n häp cña §¹i héi ®ång cæ ®«ng vÒ việc thay ®æi ng­êi ®¹i diÖn theo ph¸p luËt cña c«ng ty

- Tr­êng hîp Chñ tÞch Héi ®ång qu¶n trÞ trèn khái n¬i c­ tró, bÞ t¹m giam, bÞ bÖnh t©m thÇn hoÆc c¸c bÖnh kh¸c mµ không thÓ nhËn thøc, lµm chñ ®­îc b¶n th©n hoÆc tõ chèi ký tªn vµo Th«ng b¸o cña C«ng ty th× ph¶i cã hä tªn, ch÷ ký cña c¸c thµnh viªn Héi ®ång qu¶n trÞ ®· tham dù vµ biÓu quyÕt nhÊt trÝ vÒ việc thay ®æi ng­êi ®¹i diÖn theo ph¸p luËt cña C«ng ty.

* §¨ng ký thay ®æi cæ ®«ng s¸ng lËp 01 bé gåm:

- §¨ng ký thay ®æØ cæ ®«ng s¸ng lËp trong tr­êng hîp quy ®Þnh t¹i kho¶n 3, 5, ®iÒu 84 LuËt Doanh nghiÖp 

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu).
- QuyÕt ®Þnh b»ng v¨n b¶n vµ b¶n sao biªn b¶n häp cña §¹i héi ®ång cæ ®«ng vÒ việc thay ®æi cæ ®«ng s¸ng lËp 

- Danh s¸ch cæ ®«ng s¸ng lËp sau khi ®· thay ®æi.

* §¨ng ký thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh, ®¨ng ký ho¹t ®éng theo quyÕt ®Þnh cña Toµ ¸n:

- Hå s¬ ®¨ng ký thay ®æi ngoµi c¸c giÊy tê nh­ trªn, ph¶i cã b¶n sao hîp lÖ b¶n ¸n, quyÕt ®Þnh cña Toµ ¸n ®· cã hiÖu lùc ph¸p luËt. 
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	8.5
	Thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh

cña C«ng ty hîp danh


	* Hå s¬ ®¨ng ký bæ sung, thay ®æi ngµnh, nghÒ kinh doanh 01 bé gåm:

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu).

- QuyÕt ®Þnh b»ng v¨n b¶n vµ b¶n sao biªn b¶n häp cña c¸c thµnh viªn hîp danh vÒ việc bæ sung, thay ®æi ngµnh, nghÒ kinh doanh.

- V¨n b¶n x¸c nhËn vèn ph¸p ®Þnh cña c¬ quan cã thÈm quyÒn (®èi víi tr­êng hîp bæ sung, thay ®æi ngµnh nghÒ kinh doanh ph¶i cã vèn ph¸p ®Þnh)

- B¶n sao hîp lÖ chøng chØ hµnh nghÒ cña Gi¸m ®èc (Tæng gi¸m ®èc) vµ c¸c chøc danh qu¶n lý doanh nghiÖp quy ®Þnh t¹i kho¶n 13 ®iÒu 4 LuËt Doanh nghiÖp (®èi víi tr­êng hîp bæ sung, thay ®æi ngµnh, nghÒ kinh doanh ph¶i cã chøng chØ hµnh nghÒ).
* Hå s¬ ®¨ng ký thay ®æi ®Þa chØ trô së chÝnh cña doanh nghiÖp gåm:

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu).
- QuyÕt ®Þnh b»ng v¨n b¶n vµ b¶n sao biªn b¶n häp cña c¸c thµnh viªn hîp danh vÒ việc thay ®æi ®Þa chØ trô së chÝnh. 

- B¶n sao ®iÒu lÖ ®· söa ®æi vµ danh s¸ch thµnh viªn hîp danh (tr­êng hîp C«ng ty chuyÓn trô së tõ tØnh kh¸c vÒ Hµ Nam).

* Hå s¬ ®¨ng ký ®æi tªn doanh nghiÖp 01 bé gåm:

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu) 

- QuyÕt ®Þnh b»ng v¨n b¶n vµ b¶n sao biªn b¶n häp cña c¸c thµnh viªn hîp danh vÒ việc ®æi tªn doanh nghiÖp

* §¨ng ký thay ®æi thµnh viªn hîp danh 01 bé gåm:

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu).
* §¨ng ký thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh, ®¨ng ký ho¹t ®éng theo quyÕt ®Þnh cña Toµ ¸n:

- Hå s¬ ®¨ng ký thay ®æi ngoµi c¸c giÊy tê nh­ trªn, ph¶i cã b¶n sao hîp lÖ b¶n ¸n, quyÕt ®Þnh cña Toµ ¸n ®· cã hiÖu lùc ph¸p luËt. 
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	9
	§¨ng ký chia, t¸ch, hîp nhÊt,

chuyÓn ®æi c¸c lo¹i h×nh doanh nghiÖp
	* Chia Doanh nghiÖp: Hå s¬ 01 bé gåm:

- Hå s¬ ®¨ng ký kinh doanh theo lo¹i h×nh cña c¸c c«ng ty ®­îc chia.

- QuyÕt ®Þnh b»ng v¨n b¶n cña Chñ së h÷u C«ng ty, Héi ®ång thµnh viªn, §¹i héi ®ång cæ ®«ng cña C«ng ty bÞ chia vÒ việc chia C«ng ty. 
* T¸ch Doanh nghiÖp: Hå s¬ 01 bé gåm:

- Hå s¬ ®¨ng ký kinh doanh theo lo¹i h×nh cña c¸c C«ng ty ®­îc t¸ch.
- QuyÕt ®Þnh b»ng v¨n b¶n cña Chñ së h÷u C«ng ty, Héi ®ång thµnh viªn, §¹i héi ®ång cæ ®«ng cña c«ng ty bÞ t¸ch vÒ việc t¸ch c«ng ty. 
* Hîp nhÊt Doanh nghiÖp: Hå s¬ 01 bé gåm:

- Hå s¬ ®¨ng ký kinh doanh theo lo¹i h×nh cña C«ng ty hîp nhÊt
- C¸c c«ng ty bÞ hîp nhÊt chuÈn bÞ Hîp ®ång hîp nhÊt. Hîp ®ång hîp nhÊt ph¶i ®­îc göi ®Õn c¸c chñ nî vµ th«ng b¸o cho ng­êi lao ®éng biÕt trong thêi h¹n 15 ngày, kÓ tõ ngày th«ng qua hîp ®ång hîp nhÊt.

- Tr­êng hîp hîp nhÊt mµ theo ®ã C«ng ty hîp nhÊt cã thÞ phÇn tõ 30% ®Õn 50% thÞ phÇn liªn quan th× ®¹i diÖn hîp nhÊt cña C«ng ty bÞ hîp nhÊt ph¶i th«ng b¸o cho c¬ quan qu¶n lý c¹nh tranh tr­íc khi tiÕn hµnh hîp nhÊt, trõ tr­êng hîp ph¸p luËt vÒ c¹nh tranh cã quy ®Þnh kh¸c.

- CÊm c¸c tr­êng hîp hîp nhÊt mµ theo ®ã C«ng ty hîp nhÊt cã thÞ phÇn trªn 50% trªn thÞ tr­êng cã liªn quan, trõ tr­êng hîp ph¸p luËt vÒ c¹nh tranh cã quy ®Þnh kh¸c.

* S¸p nhËp Doanh nghiÖp: hå s¬ 01 bé gåm:

- Hå s¬ ®¨ng ký kinh doanh theo lo¹i h×nh cña C«ng ty nhËn s¸p nhËp.
- C¸c c«ng ty bÞ s¸p nhËp chuÈn bÞ Hîp ®ång s¸p nhËp. Hîp ®ång s¸p nhËp ph¶i ®­îc göi ®Õn c¸c chñ nî vµ th«ng b¸o cho ng­êi lao ®éng biÕt trong thêi h¹n 15 ngày, kÓ tõ ngày th«ng qua hîp ®ång s¸p nhËp.

- Tr­êng hîp s¸p nhËp mµ theo ®ã C«ng ty nhËn s¸p nhËp cã thÞ phÇn tõ 30% ®Õn 50% thÞ phÇn liªn quan th× ®¹i diÖn hîp nhÊt cña C«ng ty bÞ hîp nhÊt ph¶i th«ng b¸o cho c¬ quan qu¶n lý c¹nh tranh tr­íc khi tiÕn hµnh hîp nhÊt, trõ tr­êng hîp ph¸p luËt vÒ c¹nh tranh cã quy ®Þnh kh¸c.

- CÊm c¸c tr­êng hîp s¸p nhËp c¸c c«ng ty mµ theo ®ã C«ng ty nhËn s¸p nhËp cã thÞ phÇn trªn 50% trªn thÞ tr­êng cã liªn quan, trõ tr­êng hîp ph¸p luËt vÒ c¹nh tranh cã quy ®Þnh kh¸c.

* ChuyÓn ®æi Doanh nghiÖp: C«ng ty TNHH cã thÓ chuyÓn ®æi thµnh C«ng ty Cæ phÇn hoÆc ng­îc l¹i hå s¬ 01 bé gåm.

 - Hå s¬ ®¨ng ký kinh doanh theo lo¹i h×nh cña c¸c C«ng ty ®­îc chuyÓn ®æi
- QuyÕt ®Þnh b»ng v¨n b¶n cña Chñ së h÷u C«ng ty, Héi ®ång thµnh viªn, §¹i héi ®ång cæ ®«ng vÒ việc chuyÓn ®æi. 
* ChuyÓn ®æi C«ng ty TNHH 1 Thµnh viªn:
- Tr­êng hîp chñ së h÷u c«ng ty chuyÓn nh­îng mét phÇn vèn ®iÒu lÖ cho tæ chøc, c¸ nh©n kh¸c th× trong thêi h¹n m­êi l¨m ngày kÓ tõ ngày chuyÓn nh­îng, chñ së h÷u c«ng ty vµ ng­êi nhËn chuyÓn nh­îng ph¶i ®¨ng ký việc thay ®æi sè l­îng thµnh viªn víi c¬ quan ®¨ng ký kinh doanh. KÓ tõ ngày ®¨ng ký thay ®æi quy ®Þnh t¹i kho¶n nµy, c«ng ty ®­îc qu¶n lý vµ ho¹t ®éng theo quy ®Þnh vÒ c«ng ty tr¸ch nhiÖm h÷u h¹n hai thµnh viªn trë lªn.

- Tr­êng hîp chñ së h÷u c«ng ty chuyÓn nh­îng toµn bé vèn ®iÒu lÖ cho mét c¸ nh©n th× trong thêi h¹n m­êi l¨m ngày kÓ tõ ngày hoµn thµnh thñ tôc chuyÓn nh­îng, ng­êi nhËn chuyÓn nh­îng ph¶i ®¨ng ký thay ®æi chñ së h÷u c«ng ty vµ tæ chøc qu¶n lý, ho¹t ®éng theo quy ®Þnh vÒ c«ng ty tr¸ch nhiÖm h÷u h¹n mét thµnh viªn lµ c¸ nh©n.
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	10
	CÊp l¹i giÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh c¸c lo¹i h×nh doanh nghiÖp
	Hå s¬ 01 bé gåm:

* CÊp l¹i GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh trong tr­êng hîp mÊt GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh, hå s¬ ®Ò nghÞ cÊp l¹i bao gåm:

- GiÊy ®Ò nghÞ cÊp l¹i GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh.

- X¸c nhËn cña C¬ quan c«ng an vÒ việc khai b¸o mÊt GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh cña doanh nghiÖp.

- GiÊy tê cña c¬ quan b¸o ®µi vÒ việc nhËn ®¨ng th«ng b¸o mÊt GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh hoÆc tê b¸o ®· ®¨ng th«ng b¸o nµy (doanh nghiÖp ph¶i th«ng b¸o trªn c¸c ph­¬ng tiÖn th«ng tin ®¹i chóng trong ba lÇn liªn tiÕp)

* CÊp l¹i trong tr­êng hîp GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh bÞ r¸ch, n¸t, ch¸y hoÆc bÞ tiªu huû d­íi h×nh thøc kh¸c:

- Doanh nghiÖp göi GiÊy ®Ò nghÞ nªu râ lý do xin cÊp l¹i GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh tíi phßng ®¨ng ký kinh doanh.
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	11
	§¨ng ký l¹i vµ chuyÓn ®æi doanh nghiÖp cã vèn ®Çu t­ n­íc ngoµi

(LuËt Doanh nghiÖp; NghÞ ®Þnh 101/2006/N§-CP 
	
	
	
	
	

	11.1
	CÊp GiÊy chøng nhËn ®Çu t­ ®èi víi doanh nghiÖp cã vèn ®Çu t­ n­íc ngoµi ®­îc thµnh lËp trªn c¬ së chia/t¸ch/hîp nhÊt/s¸p nhËp/mua l¹i doanh nghiÖp
	* Hå s¬ chia/t¸ch/hîp nhÊt doanh nghiÖp: 02 bé. Bao gåm: 
- V¨n b¶n ®Ò nghÞ chia/t¸ch/hîp nhÊt doanh nghiÖp: 

- QuyÕt ®Þnh cña héi ®ång thµnh viªn hoÆc cña chñ së h÷u doanh nghiÖp hoÆc cña ®¹i héi ®ång cæ ®«ng vÒ việc chia/t¸ch/hîp nhÊt doanh nghiÖp (b¶n chÝnh).

- Biªn b¶n häp Héi ®ång thµnh viªn (®èi víi C«ng ty TNHH 2 thµnh viªn trë lªn), Biªn b¶n häp ®¹i héi ®ång cæ ®«ng (®èi víi C«ng ty Cæ phÇn) vÒ việc chia/t¸ch/hîp nhÊt doanh nghiÖp (b¶n chÝnh).
- §iÒu lÖ cña doanh nghiÖp bÞ chia/t¸ch/hîp nhÊt
- Dù th¶o ®iÒu lÖ cña doanh nghiÖp sau khi bÞ chia/t¸ch/hîp nhÊt

- Danh s¸ch thµnh viªn C«ng ty TNHH hai thµnh viªn trë lªn hoÆc danh s¸ch cæ ®«ng s¸ng lËp c«ng ty cæ phÇn kÌm theo b¶n sao hîp lÖ giÊy tê chứng thực c¸ nh©n ®èi víi thµnh viªn s¸ng lËp hoÆc cæ ®«ng s¸ng lËp lµ c¸ nh©n; hoÆc B¶n sao QuyÕt ®Þnh thµnh lËp hoÆc giÊy tê cã gi¸ trÞ t­¬ng ®­¬ng kh¸c ®èi víi nhµ ®Çu t­ lµ tæ chøc kinh tÕ; b¶n sao hîp lÖ giÊy tê chứng thực c¸ nh©n cña ng­êi ®¹i diÖn ñy quyÒn vµ quyÕt ®Þnh ñy quyÒn ®èi víi tr­êng hîp thµnh viªn s¸ng lËp hoÆc cæ ®«ng s¸ng lËp. 

- B¶n sao GiÊy chøng nhËn ®Çu t­.

- B¸o c¸o t×nh h×nh ho¹t ®éng vµ b¸o c¸o tµi chÝnh cña doanh nghiÖp t¹i thêi ®iÓm ®Ò nghÞ s¸p nhËp, b¸n doanh nghiÖp.

- V¨n b¶n x¸c nhËn vèn ph¸p ®Þnh cña c¬ quan tæ chøc cã thÈm quyÒn (®èi víi ngµnh, nghÒ theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt ph¶i cã vèn ph¸p ®Þnh).

- B¶n sao hîp lÖ chøng chØ hµnh nghÒ cña Gi¸m ®èc (Tæng Gi¸m ®èc) vµ c¸ nh©n kh¸c (®èi víi ngµnh, nghÒ theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt ph¶i cã chøng chØ hµnh nghÒ)

* Hå s¬ s¸p nhËp/mua l¹i doanh nghiÖp: 01 bé. Bao gåm: 
- V¨n b¶n ®Ò nghÞ s¸p nhËp/mua l¹i doanh nghiÖp:

- QuyÕt ®Þnh cña héi ®ång thµnh viªn hoÆc cña chñ së h÷u doanh nghiÖp hoÆc cña ®¹i héi ®ång cæ ®«ng vÒ việc s¸p nhËp/mua l¹i doanh nghiÖp (b¶n chÝnh).

- Hîp ®ång s¸p nhËp/mua l¹i doanh nghiÖp bao gåm nh÷ng néi dung chñ yÕu sau: tªn, ®Þa chØ, trô së chÝnh cña doanh nghiÖp bÞ s¸p nhËp, mua l¹i; thñ tôc vµ ®iÒu kiÖn s¸p nhËp, mua l¹i doanh nghiÖp; ph­¬ng ¸n sö dông lao ®éng; thñ tôc, ®iÒu kiÖn vµ thêi h¹n chuyÓn giao tµi s¶n, chuyÓn vèn, cæ phÇn, tr¸i phiÕu cña c«ng ty bÞ s¸p nhËp, mua l¹i; thêi h¹n thùc hiÖn việc s¸p nhËp, mua l¹i; tr¸ch nhiÖm cña c¸c bªn (b¶n chÝnh).
- §iÒu lÖ cña doanh nghiÖp bÞ s¸p nhËp/mua l¹i 
- Dù th¶o ®iÒu lÖ cña doanh nghiÖp sau khi bÞ s¸p nhËp/mua l¹i 
- Danh s¸ch thµnh viªn C«ng ty TNHH hai thµnh viªn trë lªn hoÆc danh s¸ch cæ ®«ng s¸ng lËp c«ng ty cæ phÇn kÌm theo b¶n sao hîp lÖ giÊy tê chứng thực c¸ nh©n ®èi víi thµnh viªn s¸ng lËp hoÆc cæ ®«ng s¸ng lËp lµ c¸ nh©n; hoÆc B¶n sao QuyÕt ®Þnh thµnh lËp hoÆc giÊy tê cã gi¸ trÞ t­¬ng ®­¬ng kh¸c ®èi víi nhµ ®Çu t­ lµ tæ chøc kinh tÕ; b¶n sao hîp lÖ giÊy tê chứng thực c¸ nh©n cña ng­êi ®¹i diÖn ñy quyÒn vµ quyÕt ®Þnh ñy quyÒn ®èi víi tr­êng hîp thµnh viªn s¸ng lËp hoÆc cæ ®«ng s¸ng lËp. 

- B¶n sao GiÊy chøng nhËn ®Çu t­.

- B¸o c¸o t×nh h×nh ho¹t ®éng vµ b¸o c¸o tµi chÝnh cña doanh nghiÖp t¹i thêi ®iÓm ®Ò nghÞ s¸p nhËp, b¸n doanh nghiÖp.

- V¨n b¶n x¸c nhËn vèn ph¸p ®Þnh cña c¬ quan tæ chøc cã thÈm quyÒn (®èi víi ngµnh, nghÒ theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt ph¶i cã vèn ph¸p ®Þnh).

- B¶n sao hîp lÖ chøng chØ hµnh nghÒ cña Gi¸m ®èc (Tæng Gi¸m ®èc) vµ c¸ nh©n kh¸c (®èi víi ngµnh, nghÒ theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt ph¶i cã chøng chØ hµnh nghÒ).
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	11.2
	CÊp GiÊy chøng nhËn ®Çu t­ ®èi víi c¸c doanh nghiÖp cã vèn ®Çu t­ n­íc ngoµi chuyÓn ®æi h×nh thøc ®Çu t­
	Hå s¬: 02 bé. Bao gåm:

- V¨n b¶n ®Ò nghÞ chuyÓn ®æi h×nh thøc ®Çu t­
- QuyÕt ®Þnh cña héi ®ång thµnh viªn hoÆc cña chñ së h÷u doanh nghiÖp hoÆc cña ®¹i héi ®ång cæ ®«ng hoÆc tháa thuËn cña c¸c bªn hîp doanh (®èi víi dù ¸n ®Çu t­ theo h×nh thøc hîp ®ång hîp t¸c kinh doanh) vÒ việc chuyÓn ®æi h×nh thøc ®Çu t­ (b¶n chÝnh).

- QuyÕt ®Þnh cña héi ®ång thµnh viªn doanh nghiÖp liªn doanh hoÆc quyÕt ®Þnh cña nhµ ®Çu t­ (®èi víi tr­êng hîp doanh nghiÖp 100% vèn ®Çu t­ n­íc ngoµi); tho¶ thuËn cña c¸c bªn hîp doanh (®èi víi hîp ®ång hîp t¸c kinh doanh) vÒ việc chuyÓn ®æi h×nh thøc ®Çu t­ ph¶i th«ng b¸o cho c¸c chñ nî vµ ng­êi lao ®éng biÕt trong thêi h¹n 15 ngày lµm việc, kÓ tõ ngày quyÕt ®Þnh. 

- Biªn b¶n häp Héi ®ång thµnh viªn (®èi víi C«ng ty TNHH 2 thµnh viªn trë lªn), Biªn b¶n häp ®¹i héi ®ång cæ ®«ng (®èi víi C«ng ty Cæ phÇn) vÒ việc chuyÓn ®æi h×nh thøc ®Çu t­ (b¶n chÝnh).
- Dù th¶o ®iÒu lÖ cña doanh nghiÖp sau khi chuyÓn ®æi 
- Hîp ®ång hîp t¸c kinh doanh (®èi víi dù ¸n ®Çu t­ theo h×nh thøc hîp ®ång hîp t¸c kinh doanh)
- Danh s¸ch thµnh viªn C«ng ty TNHH hai thµnh viªn trë lªn hoÆc danh s¸ch cæ ®«ng s¸ng lËp C«ng ty Cæ phÇn kÌm theo b¶n sao hîp lÖ giÊy tê chứng thực c¸ nh©n ®èi víi thµnh viªn s¸ng lËp hoÆc cæ ®«ng s¸ng lËp lµ c¸ nh©n; hoÆc B¶n sao QuyÕt ®Þnh thµnh lËp hoÆc giÊy tê cã gi¸ trÞ t­¬ng ®­¬ng kh¸c ®èi víi nhµ ®Çu t­ lµ tæ chøc kinh tÕ; b¶n sao hîp lÖ giÊy tê chứng thực c¸ nh©n cña ng­êi ®¹i diÖn ñy quyÒn vµ quyÕt ®Þnh ñy quyÒn ®èi víi tr­êng hîp thµnh viªn s¸ng lËp hoÆc cæ ®«ng s¸ng lËp. 
- B¶n sao GiÊy chøng nhËn ®Çu t­.

- B¸o c¸o t×nh h×nh ho¹t ®éng vµ b¸o c¸o tµi chÝnh cña doanh nghiÖp t¹i thêi ®iÓm ®Ò nghÞ chuyÓn ®æi.

- V¨n b¶n x¸c nhËn vèn ph¸p ®Þnh cña c¬ quan tæ chøc cã thÈm quyÒn (®èi víi ngµnh, nghÒ theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt ph¶i cã vèn ph¸p ®Þnh).

- B¶n sao hîp lÖ chøng chØ hµnh nghÒ cña Gi¸m ®èc (Tæng Gi¸m ®èc) vµ c¸ nh©n kh¸c (®èi víi ngµnh, nghÒ theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt ph¶i cã chøng chØ hµnh nghÒ).
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Së KH

13 ngày
UBND tØnh

04 ngày
	NguyÔn V¨n Hîi

0351.854320
	Ch­a thu

	11.3
	CÊp GiÊy chøng nhËn ®Çu t­ ®èi víi c¸c doanh nghiÖp cã

vèn ®Çu t­ n­íc ngoµi thùc hiÖn việc chuyÓn nh­îng dù ¸n

	Hå s¬: 02 bé. Bao gåm:

- V¨n b¶n ®¨ng ký chuyÓn nh­îng dù ¸n. 

- QuyÕt ®Þnh cña héi ®ång thµnh viªn hoÆc cña chñ së h÷u doanh nghiÖp hoÆc cña ®¹i héi ®ång cæ ®«ng hoÆc tháa thuËn cña c¸c bªn hîp doanh (®èi víi dù ¸n ®Çu t­ theo h×nh thøc hîp ®ång hîp t¸c kinh doanh) vÒ việc chuyÓn nh­îng dù ¸n (b¶n chÝnh).

- Hîp ®ång chuyÓn nh­îng dù ¸n (b¶n chÝnh).

- C¸c giÊy tê chứng thực ®· hoµn tÊt việc chuyÓn nh­îng cã x¸c nhËn cña bªn chuyÓn nh­îng.
- V¨n b¶n vÒ t­ c¸ch ph¸p lý cña bªn nhËn chuyÓn nh­îng: B¶n sao hîp lÖ giÊy tê chứng thực c¸ nh©n ®èi víi bªn nhËn chuyÓn nh­îng lµ c¸ nh©n; hoÆc b¶n sao QuyÕt ®Þnh thµnh lËp hoÆc GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh ®èi víi tr­êng hîp bªn nhËn chuyÓn nh­îng lµ ph¸p nh©n.

- B¸o c¸o t×nh h×nh ho¹t ®éng triÓn khai dù ¸n.

- B¶n sao GiÊy chøng nhËn ®Çu t­.

- B¸o c¸o t×nh h×nh ho¹t ®éng vµ b¸o c¸o tµi chÝnh cña doanh nghiÖp t¹i thêi ®iÓm ®Ò nghÞ chuyÓn ®æi.
	10


	09

Së KH

05

UBND tØnh: 04
	NguyÔn V¨n Hîi

0351.854320
	Ch­a thu

	11.4
	§¨ng ký l¹i doanh nghiÖp cã vèn ®Çu t­ n­íc ngoµi
®­îc thµnh lËp tr­íc ngày 01/7/2006
	Hå s¬: 01 bé (b»ng tiÕng ViÖt hoÆc tiÕng ViÖt vµ tiÕng n­íc ngoµi th«ng dông). Bao gåm:

- V¨n b¶n ®Ò nghÞ ®¨ng ký l¹i doanh nghiÖp cña ®¹i diÖn theo Ph¸p luËt cña Doanh nghiÖp 

- Dù th¶o ®iÒu lÖ doanh nghiÖp söa ®æi phï hîp víi h×nh thøc doanh nghiÖp dù kiÕn ®¨ng ký, cã ch÷ ký trªn tõng trang vµ ch÷ ký ë trang cuèi cña b¶n ®iÒu lÖ 
- B¶n sao GiÊy phÐp ®Çu t­ vµ c¸c GiÊy phÐp ®iÒu chØnh 
- Tr­êng hîp khi ®¨ng ký l¹i, Doanh nghiÖp cã yªu cÇu ®iÒu chØnh c¸c néi dung liªn quan ®Õn ®¨ng ký kinh doanh vµ dù ¸n ®Çu t­ th× trong hå s¬ trªn cßn bao gåm c¸c tµi liÖu mµ ph¸p luËt quy ®Þnh t­¬ng øng víi néi dung ®iÒu chØnh (VÝ dô : T¨ng vèn ®Çu t­, chuyÓn nh­îng vèn, thay ®æi tªn chñ ®Çu t­.)

- QuyÕt ®Þnh cña chñ ®Çu t­ (®èi víi Doanh nghiÖp 100% vèn n­íc ngoµi), NghÞ quyÕt Héi ®ång qu¶n trÞ/Biªn b¶n häp Héi ®ång qu¶n trÞ vÒ việc ®¨ng ký l¹i doanh nghiÖp (®èi víi tr­êng hîp liªn doanh vµ C«ng ty Cæ phÇn).
	15
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Së KH

05 ngày
UBND tØnh:

04 ngày
	NguyÔn V¨n Hîi

0351.854320
	Ch­a thu

	11.5
	ChuyÓn ®æi doanh nghiÖp cã vèn ®Çu t­ n­íc ngoµi
®­îc thµnh lËp tr­íc ngày 01/7/2006

	Hå s¬: 02 bé (b»ng tiÕng ViÖt hoÆc tiÕng ViÖt vµ tiÕng n­íc ngoµi th«ng dông). Bao gåm:

- V¨n b¶n ®Ò nghÞ chuyÓn ®æi doanh nghiÖp, trong ®ã nªu râ néi dung chuyÓn ®æi do ®¹i diÖn theo ph¸p luËt cña doanh nghiÖp ký 
- Dù th¶o ®iÒu lÖ doanh nghiÖp söa ®æi phï hîp víi h×nh thøc doanh nghiÖp dù kiÕn ®¨ng ký
- B¶n sao GiÊy phÐp ®Çu t­ vµ c¸c GiÊy phÐp ®iÒu chØnh 
- QuyÕt ®Þnh chuyÓn ®æi doanh nghiÖp cña chñ doanh nghiÖp 100% vèn n­íc ngoµi, Héi ®ång qu¶n trÞ doanh nghiÖp liªn doanh hoÆc ®¹i héi ®ång cæ ®«ng cña c«ng ty cæ phÇn cã vèn ®Çu t­ n­íc ngoµi. QuyÕt ®Þnh chuyÓn ®æi doanh nghiÖp ph¶i cã c¸c néi dung chñ yÕu vÒ: tªn, ®Þa chØ trô së chÝnh cña doanh nghiÖp chuyÓn ®æi vµ cña doanh nghiÖp sau khi chuyÓn ®æi; thêi h¹n vµ ®iÒu kiÖn chuyÓn tµi s¶n, phÇn vèn gãp, cæ phÇn, tr¸i phiÕu cña doanh nghiÖp cã vèn ®Çu t­ n­íc ngoµi thµnh tµi s¶n, phÇn vèn gãp, cæ phÇn, tr¸i phiÕu cña doanh nghiÖp chuyÓn ®æi; ph­¬ng ¸n sö dông lao ®éng; thêi h¹n thùc hiÖn chuyÓn ®æi.

QuyÕt ®Þnh chuyÓn ®æi doanh nghiÖp ph¶i ®­îc göi ®Õn tÊt c¶ c¸c chñ nî vµ th«ng b¸o cho ng­êi lao ®éng trong doanh nghiÖp biÕt trong thêi h¹n 15 ngày, kÓ tõ ngày th«ng qua quyÕt ®Þnh; 

- Tr­êng hîp chuyÓn ®æi cã bæ sung thªm thµnh viªn míi th× trong hå s¬ nãi trªn cßn bao gåm:

+ §èi víi thµnh viªn míi lµ c¸ nh©n: b¶n sao GiÊy chøng minh nh©n d©n, Hé chiÕu hoÆc chứng thực c¸ nh©n hîp ph¸p kh¸c;

+ §èi víi thµnh viªn míi lµ ph¸p nh©n: b¶n sao QuyÕt ®Þnh thµnh lËp, GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh hoÆc tµi liÖu t­¬ng ®­¬ng kh¸c cña ph¸p nh©n; QuyÕt ®Þnh uû quyÒn, GiÊy chøng minh nh©n d©n, Hé chiÕu hoÆc chứng thực c¸ nh©n hîp ph¸p kh¸c cña ng­êi ®¹i diÖn theo uû quyÒn. 

+ §èi víi thµnh viªn míi lµ ph¸p nh©n n­íc ngoµi th× b¶n sao GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh vµ ®iÒu lÖ ph¶i cã chứng thực cña c¬ quan n¬i ph¸p nh©n ®ã ®· ®¨ng ký không qu¸ 3 th¸ng tr­íc ngày nép hå s¬. 

- Tr­êng hîp khi chuyÓn ®æi doanh nghiÖp cã yªu cÇu ®iÒu chØnh c¸c néi dung liªn quan ®Õn ®¨ng ký kinh doanh vµ dù ¸n ®Çu t­ th× trong hå s¬ chuyÓn ®æi cßn bao gåm c¸c tµi liÖu mµ ph¸p luËt quy ®Þnh t­¬ng øng víi néi dung ®iÒu chØnh.
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Së KH

18 ngày
UBND tØnh

04 ngày
	NguyÔn V¨n Hîi

0351.854320
	Ch­a thu

	11.6
	§¨ng ký ®æi GiÊy chøng nhËn ®Çu t­ ®èi víi c¸c dù ¸n ®Çu t­ theo h×nh thøc hîp ®ång hîp t¸c kinh doanh ®· ®­îc cÊp GiÊy phÐp ®Çu t­ tr­íc ngày 01/7/2006
	Hå s¬: 02 bé (b»ng tiÕng ViÖt hoÆc tiÕng ViÖt vµ tiÕng n­íc ngoµi th«ng dông). Bao gåm:

- V¨n b¶n ®Ò nghÞ ®æi GiÊy chøng nhËn ®Çu t­ do c¸c bªn tham gia hîp ®ång hîp t¸c kinh doanh ký 
- B¶n sao GiÊy phÐp ®Çu t­ vµ c¸c GiÊy phÐp ®iÒu chØnh.

-Tr­êng hîp c¸c bªn tham gia hîp ®ång hîp t¸c kinh doanh cã yªu cÇu ®iÒu chØnh c¸c néi dung liªn quan ®Õn dù ¸n ®Çu t­ vµ hîp ®ång hîp t¸c kinh doanh th× trong hå s¬ nãi trªn cßn bao gåm c¸c tµi liÖu mµ ph¸p luËt vÒ ®Çu t­ quy ®Þnh t­¬ng øng víi yªu cÇu ®iÒu chØnh.

- B¸o c¸o t×nh h×nh ho¹t ®éng cña dù ¸n (b¸o c¸o tµi chÝnh kiÓm to¸n n¨m hoÆc b¸o c¸o theo mÉu t¹i Th«ng t­ liªn bé sè 01/LB ngày 31/3/1997)
	07


	05

Së KH

03 ngày
UBND tØnh: 02 ngày
	NguyÔn V¨n Hîi

0351.854320
	Ch­a thu

	11.7
	Doanh nghiÖp cã Vèn ®Çu t­ n­íc ngoµi không ®¨ng ký l¹i vµ H§HTKD không ®æi GiÊy chøng nhËn ®Çu t­


	* Doanh nghiÖp không ®¨ng ký l¹i ®­îc tiÕp tôc ho¹t ®éng theo GiÊy chøng nhËn ®Çu t­ ®· cÊp vµ §iÒu lÖ doanh nghiÖp, ®­îc ®iÒu chØnh GiÊy phÐp ®Çu t­ trong tr­êng hîp cÇn thiÕt th× việc ®iÒu chØnh ngµnh, nghÒ kinh doanh vµ thêi gian ho¹t ®éng .

- C¸c bªn tham gia H§HTKD ®­îc tiÕp tôc theo GiÊy phÐp ®Çu t­ ®· cÊp vµ H§HTKD ®· ®­îc chuÈn y.

* Trong c¸c tr­êng hîp trªn, trong qu¸ tr×nh ho¹t ®éng mµ doanh nghiÖp cã nhu cÇu th× ®­îc xem xÐt ®iÒu chØnh GiÊy chøng nhËn ®Çu t­ trõ lÜnh vùc, ngµnh, nghÒ kinh doanh vµ trong thêi gian ho¹t ®éng.

- C¬ quan cÊp GCNĐT cÊp GiÊy chøng nhËn ®iÒu chØnh GiÊy chøng nhËn ®Çu t­ (lµ mét bé phËn cña GiÊy chøng nhËn ®Çu t­).

- C¬ quan cÊp GCNĐT ra v¨n b¶n chÊp thuËn (không cÇn ®iÒu chØnh GiÊy chøng nhËn ®Çu t­) trong tr­êng hîp:

+ Më v¨n phßng giao dÞch, kho hµng, cöa hµng giíi thiÖu s¶n phÈm trong ph¹m vi tØnh, thµnh phè trùc thuéc TW n¬i doanh nghiÖp ®Æt trô së chÝnh.

+ Thay ®æi ®Þa ®iÓm trô së chÝnh trong ph¹m vi tØnh, thµnh phè trùc thuéc TW.
	
	
	
	

	12
	Phèi hîp ®¨ng ký kinh doanh, ®¨ng ký thuÕ vµ cÊp giÊy phÐp kh¾c dÊu ®èi víi doanh nghiÖp thµnh lËp, ho¹t ®éng theo LuËt Doanh nghiÖp

( TT 02/2007/TTLT/BKH-BTC-BCA)

Th«ng t­ sè 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006, Th«ng t­ sè 10/2006/TT-BTC 
	
	
	
	
	

	12.1
	§¨ng ký kinh doanh thµnh lËp doanh nghiÖp (hoÆc Chi nh¸nh, V¨n phßng ®¹i diÖn)


	Bé hå s¬ chung:

 - C¸c giÊy tê ®¨ng ký kinh doanh theo h­íng dÉn t¹i Th«ng t­ 03/TT-BKH

 - C¸c giÊy tê ®¨ng ký thuÕ cho doanh nghiÖp thµnh lËp míi (trõ b¶n sao GiÊy §KKD) theo h­íng dÉn t¹i Th«ng t­ sè 10/TT-BTC.

* KÕt qu¶ tr¶ cho doanh nghiÖp:

 - GiÊy Chøng nhËn §KKD; GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký ho¹t ®éng chi nh¸nh, V¨n phßng ®¹i diÖn

- GiÊy chøng nhËn §KT

- GiÊy phÐp kh¾c dÊu
	15
	12
	NguyÔn V¨n Hîi

0351.854320

	Thu theo quy ®Þnh

	12.2
	Thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh dÉn tíi thay ®æi néi dung ®¨ng ký thuÕ, mÉu dÊu cña doanh nghiÖp, chi nh¸nh v¨n phßng ®¹i diÖn
	Hå s¬ chung:

- C¸c giÊy tê thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh theo Th«ng t­ 03/2006/TT-BKH, 

- C¸c giÊy tê thay ®æi ®¨ng ký thuÕ cña doanh nghiÖp theo h­íng dÉn t¹i Th«ng t­ 10/2006/TT-BTC.

* KÕt qu¶ tr¶ cho doanh nghiÖp:

 - GiÊy Chøng nhËn §KKD; GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký ho¹t ®éng chi nh¸nh, V¨n phßng ®¹i diÖn

- GiÊy chøng nhËn §KT

- GiÊy phÐp kh¾c dÊu
	12
	12
	
	Thu theo quy ®Þnh

	III
	ThÈm ®Þnh c¸c néi dung vÒ ®Êu thÇu

(LuËt ®Êu thÇu, 

N§ 111/2006/N§-CP)
	
	
	
	
	

	1


	ThÈm ®Þnh kÕ ho¹ch ®Êu thÇu
	Hå s¬ gåm cã:

- V¨n b¶n ®Ò nghÞ thÈm ®Þnh, tr×nh duyÖt kÕ ho¹ch ®Êu thÇu cña chñ ®Çu t­ (theo mÉu) 
- B¶n sao hîp lÖ c¸c tµi liÖu kÌm theo v¨n b¶n tr×nh thÈm ®Þnh, tr×nh duyÖt:

+ QuyÕt ®Þnh ®Çu t­ vµ c¸c tµi liÖu lµ c¬ së ®Ó quyÕt ®Þnh ®Çu t­, cÊp GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh, GiÊy chøng nhËn ®Çu t­. §èi víi c«ng việc chuÈn bÞ dù ¸n th× c¨n cø theo quyÕt ®Þnh cña ng­êi ®øng ®Çu c¬ quan chuÈn bÞ dù ¸n.

+ §iÒu ­íc Quèc tÕ hoÆc v¨n b¶n tháa thuËn Quèc tÕ ®èi víi dù ¸n sö dông vèn ODA.

+ ThiÕt kÕ, dù to¸n, tæng dù to¸n ®­îc duyÖt. 

+ Nguån vèn cho dù ¸n.

+ C¸c v¨n b¶n kh¸c cã liªn quan. 
	20


	10


	Phßng KH Tæng hîp

NguyÔn V¨n Kh¸ng

0351.854317

Phßng CN- GT

§inh ChÝ Hßa 0351.854318
Phßng NLNghiÖp

NguyÔn V¨n ChiÒu

0351.853561
Phßng L§ – V¨n x·

NguyÔn V¨n Oang

0351.857084
	

	2.
	ThÈm ®Þnh hå s¬ mêi thÇu (HSMT):
	Hå s¬ bao gåm:

- V¨n b¶n ®Ò nghÞ thÈm ®Þnh, tr×nh duyÖt HSMT cña chñ ®Çu t­.

- HSMT ®­îc lËp theo quy ®Þnh.

- B¶n sao hîp lÖ c¸c tµi liÖu kÌm theo 
	20
	10
	Phßng KH Tæng hîp

NguyÔn V¨n Kh¸ng

0351.854317

Phßng CN- GT

§inh ChÝ Hßa 0351.854318
Phßng NLNghiÖp

NguyÔn V¨n ChiÒu

0351.853561
Phßng L§ – V¨n x·

NguyÔn V¨n Oang

0351.857084
	

	3.
	ThÈm ®Þnh kÕt qu¶ lùa chän nhµ thÇu:


	Hå s¬ gåm cã:

- B¸o c¸o kÕt qu¶ lùa chän nhµ thÇu cña chñ ®Çu t­ (theo mÉu)

- Tµi liÖu liªn quan:

+ KÕ ho¹ch ®Êu thÇu.

+ HSMT, hå s¬ yªu cÇu.

+ QuyÕt ®Þnh thµnh lËp Tæ chuyªn gia ®Êu thÇu, hîp ®ång thuª t­ vÊn ®Êu thÇu, tæ chøc ®Êu thÇu chuyªn nghiÖp.

+ Danh s¸ch nhµ thÇu mua HSMT, nép hå s¬ dù thÇu, hå s¬ ®Ò xuÊt, biªn b¶n më thÇu

+ C¸c hå s¬ dù thÇu, hå s¬ ®Ò xuÊt vµ tµi liÖu lµm râ, söa ®æi, bæ sung cã liªn quan.

+ B¸o c¸o ®¸nh gi¸ HSDT, hå s¬ ®Ò xuÊt cña Tæ chuyªn gia ®Êu thÇu, t­ vÊn ®Êu thÇu, tæ chøc ®Êu thÇu chuyªn nghiÖp.

+ V¨n b¶n phª duyÖt c¸c néi dung cña qu¸ tr×nh thùc hiÖn lùa chän nhµ thÇu theo quy ®Þnh.

+ Biªn b¶n th­¬ng th¶o hîp ®ång ®èi víi gãi thÇu dÞch vô t­ vÊn.

+ ý kiÕn vÒ kÕt qu¶ lùa chän nhµ thÇu cña tæ chøc tµi trî n­íc ngoµi (nÕu cã).

+ C¸c tµi liÖu kh¸c cã liªn quan. 
	20
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	Phßng KH Tæng hîp

NguyÔn V¨n Kh¸ng 0351.854317

Phßng CN- GT

§inh ChÝ Hßa 0351.854318
Phßng NLNghiÖp

NguyÔn V¨n ChiÒu

0351.853561
Phßng L§ – V¨n x·

NguyÔn V¨n Oang

0351.857084
	0,01% gi¸ trÞ

gãi thÇu

	3.
	· §¨ng ký ho¹t ®éng cña nhµ thÇu n­íc ngoµi
	· Hå s¬ gåm:

· - GiÊy ®Ò nghÞ ®¨ng ký ho¹t ®éng cña nhµ thÇu n­íc ngoµi (theo mÉu);

· - B¸o c¸c cã c«ng chøng v¨n b¶n th«ng b¸o kÕt qu¶ lùa chän nhµ thÇu;

· - B¶n sao cã c«ng chøng Hé chiÕu ®èi víi nhµ thÇu lµ c¸ nh©n; b¶n sao cã c«ng chøng ®¨ng ký ho¹t ®éng ®­îc cÊp cã thÈm quyÒn cña n­íc hoÆc vïng, l·nh thæ mµ nhµ thÇu mang quèc tÞch ®èi víi nhµ thÇu lµ tæ chøc (kÌm theo b¶n dÞch cã c«ng chøng ra tiÕng ViÖt Nam hoÆc tiÕng Anh); 
	05
	05
	Phßng KH Tæng hîp

NguyÔn V¨n Kh¸ng

0351.854317

Phßng CN- GT

§inh ChÝ Hßa 0351.854318
Phßng NLNghiÖp

NguyÔn V¨n ChiÒu

0351.853561
-Phßng L§ – V¨n x·

NguyÔn V¨n Oang

0351.857084
	

	4.
	· Gi¶i quyÕt kiÕn nghÞ trong ®Êu thÇu
	· * §iÒu kiÖn vµ hå s¬ xem xÐt gi¶i quyÕt kiÕn nghÞ:

· - KiÕn nghÞ ph¶i lµ cña nhµ thÇu tham gia ®Êu thÇu.

· - §¬n kiÕn nghÞ ph¶i cã ch÷ ký cña ng­êi ký ®¬n dù thÇu hoÆc ®¹i diÖn hîp ph¸p cña nhµ thÇu, ®­îc ®ãng dÊu (nÕu lµ tæ chøc)

· - Thêi gian nhËn ®¬n kiÕn nghÞ cña ng­êi cã tr¸ch nhiÖm gi¶i quyÕt kiÕn nghÞ tèi ®a lµ 10 ngày kÓ tõ ngày th«ng b¸o kÕt qu¶ ®Êu thÇu.

· - Néi dung kiÕn nghÞ ch­a ®­îc nhµ thÇu nép ®¬n kiÖn ra tßa ¸n.

· * Thêi gian tr×nh b¸o c¸o kÕt qu¶ lµm việc gi¶i quyÕt kiÕn nghÞ cña héi ®ång t­ vÊn lªn ng­êi cã thÈm quyÓn quyÕt ®Þnh ®Çu t­.
	05
	05
	Th­êng trùc Héi ®ång t­ vÊn

NguyÔn V¨n Oang

0351857084
	0,01% gi¸ dù thÇu nh­ng tèi ®a lµ 30 triÖu VN§ .


c«ng khai thñ tôc hµnh chÝnh thuéc c¸c c¬ quan qu¶n lý nhµ n­íc

trªn ®Þa bµn tØnh hµ nam

(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè 581 /Q§-UBND ngày 23 th¸ng 5 n¨m 2007

cña Chñ tÞch UBND tØnh Hµ Nam)


Tªn ®¬n vÞ: Së Lao ®éng- Th­¬ng binh vµ X· héi

	STT
	Néi dung c«ng việc
vµ căn cứ pháp lý
	Hå s¬ thñ tôc
	Thêi gian

gi¶i quyÕt (ngày lµm việc)
	Tªn ®¬n vÞ, c¸ nh©n gi¶i quyÕt,

Sè ®iÖn tho¹i
	LÖ phÝ

	
	
	
	Quy ®Þnh
	Thùc hiÖn
	
	

	1
	 Di chuyÓn hå s¬ trî cÊp NCC , ng­êi bÞ nhiÔm chÊt ®éc ho¸ häc: 

* C¨n cø:

- Theo QuyÕt §Þnh sè 1683/2002/Q§-LĐTBXH ngày 31/12/2002.

- N§ sè 54/2006/N§-CP ngày 26/5/2006 h­íng dÉn thi hµnh mét sè ®iÒu cña Ph¸p lÖnh ­u ®·i NCC víi CM vµ TT sè 02 ngày 16/01/2007 bæ sung mét sè ®iÓm cña TT sè 07/2006/TT- BLĐTBXH ngày 26/7/2006 cña BLĐTBXH h­íng dÉn vÒ hå s¬, lËp hå s¬.

Thùc hiÖn chÕ ®é ­u ®·i NCC víi c¸ch m¹ng
	 - 01 ®¬n ®Ò nghÞ di chuyÓn 

 - 01 giÊy giíi thiÖu di chuyÓn trî cÊp (theo mÉu CO2 HL/L§) cña Phßng Néi vô LĐTBXH cÊp huyÖn, thÞ x·.

 - 01 b¶n sao c«ng chøng sæ hé khÈu n¬i chuyÓn ®Õn hoÆc giÊy giíi thiÖu di chuyÓn hé khÈu cña c«ng an cÊp huyÖn, thÞ x·.

 Tr­êng hîp ®èi t­îng uû quyÒn cho ng­êi kh¸c ®Õn lµm thñ tôc di chuyÓn hé th× ph¶i cã giÊy uû quyÒn cã x¸c nhËn cña UBND cÊp x· n¬i ®ang c­ tró.


	Không quy ®Þnh
	01 
	Nghiªm ThÞ HuyÒn

Phßng CS-TBLS vµ NCC

SĐT: 851.992
	Không thu

	2
	TiÕp nhËn hå s¬ trî cÊp NCC, ng­êi bÞ nhiÔm chÊt ®éc ho¸ häc tõ c¸c tØnh kh¸c chuyÓn ®Õn:

* C¨n cø:

- N§ sè 54/2006/N§-CP ngày 26/5/2006 h­íng dÉn thi hµnh mét sè ®iÒu cña Ph¸p lÖnh ­u ®·i NCC víi CM vµ TT sè 02 ngày 16/01/2007 bæ sung mét sè ®iÓm cña TT sè 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 cña BLĐTBXH h­íng dÉn vÒ hå s¬, lËp hå s¬.
	- Hå s¬ gèc do c¸c tØnh di chuyÓn vÒ (C¸c lo¹i giÊy tê cã trong hå s¬ gèc theo giÊy giíi thiÖu di chuyÓn).

 - GiÊy giíi thiÖu di chuyÓn hå s¬ vµ chi tr¶ trî cÊp (theo mÉu qui ®Þnh).

 - 01 b¶n sao c«ng chøng sæ hé khÈu n¬i chuyÓn ®Õn.
	Không quy ®Þnh
	01 
	Nghiªm ThÞ HuyÒn

Phßng CS-TBLS vµ NCC

SĐT: 851.992
	Không thu

	3
	 CÊp, ®æi l¹i thÎ TBB, giÊy chøng nhËn TBB,giÊy chøng nhËn gia ®×nh liÖt sÜ: 
* C¨n cø:

- N§ sè 54/2006/N§-CP ngày 26/5/2006 h­íng dÉn thi hµnh mét sè ®iÒu cña Ph¸p lÖnh ­u ®·i NCC víi CM vµ TT sè 02 ngày 16/01/2007 bæ sung mét sè ®iÓm cña TT sè 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 cña BLĐTBXH h­íng dÉn vÒ hå s¬, lËp hå s¬.
	 a) CÊp, ®æi l¹i giÊy chøng nhËn th­¬ng binh, giÊy chøng nhËn bÖnh binh: 
 - 01 ®¬n ®Ò nghÞ (cã x¸c nhËn cña UBND cÊp x·, ph­êng, thÞ trÊn vµ phßng Néi vô LĐTBXH n¬i ®èi t­îng ®ang lÜnh trî cÊp).

 - 02 ¶nh khæ 2 x 3 cm.

 Tr­êng hîp ®æi l¹i giÊy chøng nhËn th­¬ng binh, giÊy chøng nhËn bÖnh binh ph¶i nép l¹i giÊy chøng nhËn th­¬ng binh, giÊy chøng nhËn bÖnh binh hoÆc sæ TBB ®· cÊp.


b) CÊp, ®æi l¹i giÊy chøng nhËn gia ®×nh liÖt sÜ : 

 - 01 ®¬n ®Ò nghÞ(cã x¸c nhËn cña UBND cÊp x· vµ phßng Néi vô LĐTBXH n¬i ®èi t­îng ®ang lÜnh trî cÊp).

 Tr­êng hîp ®æi l¹i giÊy chøng nhËn gia ®×nh liÖt sÜ ph¶i nép l¹i giÊy chøng nhËn ®· cÊp.
	Không quy ®Þnh
	01 
	Nghiªm ThÞ HuyÒn

Phßng CS-TBLS vµ NCC

SĐT: 851.992
	Không thu

	4
	Sao lôc hå s¬ NCC, ng­êi nhiÔm chÊt ®éc ho¸ häc ®Ó gi¶i quyÕt chÝnh s¸ch: 
* C¨n cø:

- N§ sè 54/2006/N§-CP ngày 26/5/2006 h­íng dÉn thi hµnh mét sè ®iÒu cña Ph¸p lÖnh ­u ®·i NCC víi CM vµ TT sè 02 ngày 16/01/2007 bæ sung mét sè ®iÓm cña TT sè 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 cña BLĐTBXH h­íng dÉn vÒ hå s¬, lËp hå s¬.
	- 01 ®¬n ®Ò nghÞ cña ®èi t­îng cã x¸c nhËn cña UBND cÊp x·, ph­êng, thÞ trÊn.

- GiÊy giíi thiÖu cña phßng Néi vô LĐTBXH n¬i ®èi t­îng ®ang lÜnh trî cÊp vµ c­ tró.
	Không quy ®Þnh
	Trong ngày lµm việc (01 ngày)


	Nghiªm ThÞ HuyÒn

Phßng CS-TBLS vµ NCC

SĐT: 851.992
	Không thu

	5
	CÊp giÊy chøng nhËn hé nghÌo:

* C¨n cø:

-TTLB sè 53/1998/TTLB-BGDĐT-BTC-BLĐTBXH ngày 25/8/10/1998 cña Liªn bé Tµi chÝnh - Gi¸o dôc -LĐTBXH 

- QĐ số 10/2006/QĐ-UBND ngày 29/5/2006 của UBND tỉnh ban hành quy định các thủ tục hành chính theo cơ chế “một cửa” tại UBND các huyện, thị xã
	 - §¬n ®Ò nghÞ cã x¸c nhËn (nªu râ ®èi t­îng thuéc hé nghÌo) cña UBND cÊp x·, ph­êng, thị trấn nơi có hộ khẩu thường trú 

 - Sæ hé khÈu gia ®×nh(nÕu không tr×nh b¶n chÝnh th× ph¶i tr×nh b¶n sao c«ng chøng) hoặc giấy khai sinh.
	Trong ngày
	Trong ngày lµm việc (01 ngày)


	§inh §¨ng Hång

Phßng BTXH vµ PCTNXH

SĐT: 851.813
	Không thu

	6
	th«ng b¸o thõa nhËn Néi qui lao ®éng:

* C¨n cø:

- Th«ng t­ sè 19/2003/TT-LĐTBXH ngày 02/4/2003 h­íng dÉn thi hµnh mét sè ®iÒu cña NghÞ ®Þnh sè 41/CP ngày 06/7/1995 cña ChÝnh phñ quy ®Þnh chi tiÕt vµ h­íng dÉn mét sè ®iÒu cña Bé LuËt Lao ®éng vÒ kû luËt lao ®éng vµ tr¸ch nhiÖm vËt chÊt ®· ®­îc söa ®æi, bæ sung t¹i NghÞ ®Þnh sè 33/2003/N§-CP cña ChÝnh phñ).
	- V¨n b¶n ®Ò nghÞ ®¨ng ký néi quy lao ®éng (MÉu sè 01) 

- QuyÕt ®Þnh ban hµnh néi quy lao ®éng (mÉu sè 2 )
- B¶n néi quy lao ®éng.

- C¸c v¨n b¶n quy ®Þnh cña ®¬n vÞ cã liªn quan ®Õn kû luËt lao ®éng vµ tr¸ch nhiÖm vËt chÊt (nÕu cã)
	
	 10 
	NguyÔn ThÞ YÕn

Phßng CS-LĐTL

SĐT: 854.540
	Không thu

	7
	CÊp giÊy phÐp lao ®éng cho ng­ßi n­íc ngoµi lµm việc t¹i viÖt nam (ng­êi sö dông lao ®éng cã tr¸ch nhiÖm lËp hå s¬)

* C¨n cø:

- Th«ng t­ sè 04/2004/TT-LĐTBXH ngày 10/3/2004 cña Bé Lao ®éng TB vµ XH h­íng dÉn thi hµnh mét sè ®iÒu cña NghÞ ®Þnh sè 105/2003/N§-CP ngày 17/9/2003 cña ChÝnh phñ vÒ tuyÓn dông vµ qu¶n lý lao ®éng n­íc ngoµi lµm việc t¹i ViÖt Nam
	- V¨n b¶n ®Ò nghÞ cÊp giÊy phÐp lao ®éng cña ng­êi sö dông lao ®éng (theo mÉu )

- Hå s¬ xin lµm việc cña ng­êi n­íc ngoµi gåm:

+ §¬n xin lµm việc (theo mÉu) 

+ PhiÕu lý lÞch t­ ph¸p do c¬ quan cã thÈm quyÒn cña n­íc mµ ng­êi lao ®éng c­ tró cÊp. Tr­êng hîp ng­êi n­íc ngoµi ®· c­ tró t¹i ViÖt Nam tõ 6 th¸ng trë lªn th× cßn ph¶i cã lý lÞch t­ ph¸p do Së t­ ph¸p cña ViÖt Nam n¬i ng­êi n­íc ngoµi ®ang c­ tró cÊp.

+ B¶n lý lÞch tù thuËt cña ng­êi n­íc ngoµi cã d¸n ¶nh 

+ GiÊy chøng nhËn søc khoÎ ®­îc cÊp ë n­íc ngoµi. Tr­êng hîp ng­êi n­íc ngoµi ®ang c­ tró ë ViÖt nam thi giÊy chøng nhËn søc khoÎ cÊp theo quy ®Þnh cña Bé Y tÕ ViÖt Nam.

+ B¶n sao chøng chØ vÒ tr×nh ®é chuyªn m«n, tay nghÒ cña ng­êi n­íc ngoµi bao gåm: B»ng tèt nghiÖp ®¹i häc, th¹c sü, tiÕn sü hoÆc giÊy chøng nhËn vÒ tr×nh ®é chuyªn m«n tay nghÒ cña ng­êi lao ®éng n­íc ngoµi do c¬ quan cã thÈm quyÒn cÊp theo quy ®Þnh cña n­íc ®ã. §èi víi ng­êi lao ®éng n­íc ngoµi lµ nghÖ nh©n nh÷ng ngµnh truyÒn thèng cã kinh nghiÖm trong nghÒ nghiÖp, trong ®iÒu hµnh s¶n xuÊt, qu¶n lý mµ không cã chøng chØ th× ph¶i cã v¨n b¶n nhËn xÐt vÒ tr×nh ®é chuyªn m«n, tay nghÒ vµ tr×nh ®é qu¶n lý ®­îc c¬ quan cã thÈm quyÒn cña n­íc ngoµi x¸c nhËn.

+ 03 ¶nh mÇu (kÝch th­íc 3 cm X 4 cm, ®Çu ®Ó trÇn, chôp chÝnh diÖn, râ mÆt, râ hai tai, không ®eo kÝnh), ¶nh chôp không qu¸ mét n¨m.

C¸c giÊy tê trong hå s¬ xin lµm việc nªu trªn do c¬ quan, tæ chøc n­íc ngoµi cÊp hoÆc c«ng chøng, chứng thực ph¶i ®­îc hîp ph¸p ho¸ l·nh sù theo qui ®Þnh cña Ph¸p luËt ViÖt Nam vµ dÞch ra tiÕng ViÖt nam; b¶n dÞch, b¶n sao ph¶i ®­îc c«ng chøng theo qui ®Þnh cña ph¸p luËt ViÖt nam.
	
	15 
	NguyÔn ThÞ YÕn

Phßng CS-LĐTL

SĐT: 854.540
	400.000®/1GP

	8
	 Gia h¹n giÊy phÐp lao ®éng cho ng­êi n­íc ngoµi lµm việc t¹i ViÖt Nam:

* C¨n cø:

- Th«ng t­ sè 04/2004/TT-LĐTBXH ngày 10/3/2004 cña Bé Lao ®éng TB vµ XH h­íng dÉn thi hµnh mét sè ®iÒu cña NghÞ ®Þnh sè 105/2003/N§-CP ngày 17/9/2003 cña ChÝnh phñ vÒ tuyÓn dông vµ qu¶n lý lao ®éng n­íc ngoµi lµm việc t¹i ViÖt Nam
	- V¨n b¶n ®Ò nghÞ gia h¹n giÊy phÐp lao ®éng cña ng­êi sö dông lao ®éng (theo mÉu)

- B¶n sao hîp ®ång lao ®éng hoÆc v¨n b¶n cña phÝa n­íc ngoµi cö ng­êi n­íc ngoµi tiÕp tôc lµm việc ë VÞªt Nam (cã x¸c nhËn cña nguêi sö dông lao ®éng);

- GiÊy phÐp lao ®éng ®· ®­îc c¬ quan cã thÈm quyÒn cÊp cho ng­êi lao ®éng n­íc ngoµi.
	
	5 
	NguyÔn ThÞ YÕn

Phßng CS-LĐTL

SĐT: 854.540
	200.000®/1 giÊy phÐp

	9
	 CÊp l¹i giÊy phÐp lao ®éng cho ng­êi n­íc ngoµi lµm việc t¹i ViÖt Nam:

* C¨n cø 

- Th«ng t­ sè 04/2004/TT-LĐTBXH ngày 10/3/2004 cña Bé Lao ®éng TB vµ XH h­íng dÉn thi hµnh mét sè ®iÒu cña NghÞ ®Þnh sè 105/2003/N§-CP ngày 17/9/2003 cña ChÝnh phñ vÒ tuyÓn dông vµ qu¶n lý lao ®éng n­íc ngoµi lµm việc t¹i ViÖt Nam
	- §¬n xin cÊp l¹i giÊy phÐp lao ®éng (theo mÉu).

- GiÊy phÐp lao ®éng bÞ háng
	
	5 
	NguyÔn ThÞ YÕn

Phßng CS-LĐTL

SĐT: 854.540
	300.000®/1giÊy phÐp

	10
	§¨ng ký thiÕt bÞ cã yªu cÇu nghiªm ngÆt vÒ An toµn lao ®éng:

* C¨n cø:

Theo ®Æc thï v¨n b¶n QPPL cña tõng ngµnh 
	 - B¶n khai;

 - Hå s¬ thiÕt bÞ;

 - Biªn b¶n kiÓm ®Þnhcña cÊp cã thÈm quyÒn.
	
	Trong ngày lµm việc (01 ngày)
	Hoµng Ngäc S¬n

Ch¸nh thanh tra Së

SĐT 854292
	Không thu

	11
	TiÕp nhËn vµ Gi¶i quyÕt ChÝnh s¸ch ®èi víi ng­êi ho¹t ®éng c¸ch m¹ng tr­íc ngày 01/01/1945 (L·o thµnh c¸ch m¹ng) vµ Ng­êi ho¹t ®éng c¸ch m¹ng tõ 01/01/1945 ®Õn tr­íc tæng Khëi nghÜa 19/8/19459 (TiÒn khëi nghÜa) :

* C¨n cø:

NghÞ ®Þnh sè 54/2006/N§-CP ngày 26/5/2006 cña ChÝnh phñ vµ Th«ng t­ sè 07/2006/BLĐTBXH ngày 26 th¸ng 7 n¨m 2006 h­íng dÉn vÒ hå s¬, lËp hå s¬ thùc hiÖn chÕ ®é ­u ®·i NCC víi c¸ch m¹ng vµ Th«ng t­ sè 02/2007/TT-BLĐTBXH ngày 16/01/2007Bæ sung Th«ng t­ sè 07
	a) TiÕp nhËn Hå s¬ tõ Ban tæ chøc tØnh ñy (hoÆc tõ c¸c Tæ chøc cã thÈm quyÒn) gåm:

- QuyÕt ®Þnh c«ng nhËn c¸n bé ho¹t ®éng c¸ch m¹ng tr­íc ngày 01/01/1945 hoÆc quyÕt ®Þnh c«ng nhËn NH§CM TKN.

- Lý lÞch gèc khai tõ n¨m 1960 trë vÒ tr­íc, nÕu thÊt l¹c th× th× theo h­íng dÉn cña TW.

b) Gi¶i quyÕt chÝnh s¸ch:

 QuyÕt ®Þnh Trî cÊp, phô cÊp; phiÕu trî cÊp cña Gi¸m ®èc Së LĐTBXH.


	
	10 
	§Æng Xu©n H¶i

Phßng CS-TBLS vµ NCC.

SĐT: 851.992
	Không thu

	12
	Ng­êi H§CM ho¹t ®éng kh¸ng chiÕn bÞ ®Þch b¾t tï ®Çy vµ ng­êi H§KC gi¶i phãng d©n téc chÕt tr­íc ngày 01/01/1995

* C¨n cø:

NghÞ ®Þnh sè 54/2006/N§-CP ngày 26/5/2006 cña ChÝnh phñ vµ Th«ng t­ sè 07/2006/BLĐTBXH ngày 26 th¸ng 7 n¨m 2006 h­íng dÉn vÒ hå s¬, lËp hå s¬ thùc hiÖn chÕ ®é ­u ®·i NCC víi c¸ch m¹ng vµ Th«ng t­ sè 02/2007/TT-BLĐTBXH ngày 16/01/2007Bæ sung Th«ng t­ sè 07
	- B¶n khai cña th©n nh©n.

- B¶n sao 1 trong c¸c giÊy tê sau: Kû niÖm ch­¬ng ng­êi bÞ ®Þch b¾t tï ®Çy, Hu©n Huy ch­¬ng kh¸ng chiÕn (chiÕn th¾ng) B»ng Tæ quèc ghi c«ng hoÆc giÊy b¸o tö hoÆc giÊy chøng nhËn hy sinh ®èi víi liÖt sü hy sÞnh tõ 30/4/1975 trë vÒ tr­íc


	
	10 
	Hµ ThÞ Tè Hoa

Phßng CS-TBLS vµ NCC.

SĐT: 851.992
	

	13
	 Hå s¬ thµnh lËp tr­êng trung cÊp nghÒ.

* C¨n cø : 

QuyÕt ®Þnh sè 05/2006/ Q§-LĐTBXH ngày 10/7/2006 cña Bé Lao ®éng-TB vµ XH ban hµnh 
	 - V¨n b¶n ®Ò nghÞ thµnh lËp tr­êng cña c¬ quan tæ chøc thuéc Bé, ngang Bé, c¬ quan trùc thuéc ChÝnh phñ, c¬ quan trung ­¬ng cña Tæ chøc chÝnh trÞ- x· héi, UBND tØnh ®èi víi tr­êng trung cÊp nghÒ c«ng lËp (theo mÉu sè3a); ®¬n ®Ò nghÞ thµnh lËp tr­êng cña tæ chøc x· héi, tæ chøc x· héi nghÒ nghiÖp, tæ chøc kinh tÕ, c¸ nh©n ®èi víi tr­êng trung cÊp nghÒ t­ thôc (theo mÉu sè3b)

 - §Ò ¸n thµnh lËp tr­êng ( theo mÉu).

 - Dù th¶o quy chÕ tæ chøc vµ ho¹t ®éng cña tr­êng.

 - V¨n b¶n x¸c nhËn quyÒn sö dông ®Êt quyÒn së h÷u nhµ hoÆc v¨n b¶n tho¶ thuËn cña c¬ quan cã thÈm quyÒn vÒ quyÒn sö dông ®Êt l©u dµi ®Ó x©y dùng tr­êng hoÆc hîp ®ång thuª nhµ, x­ëng, ®Êt ®ai ( tèi thiÓu lµ 5 n¨m).
	 30 


	20 


	TrÇn Hång TuÊn

Phã Phßng ®µo t¹o nghÒ

SĐT 844242
	Không thu

	14
	§¨ng ký ho¹t ®éng d¹y nghÒ ®èi víi c¸c tr­êng Trung cÊp nghÒ:

* C¨n cø:

QuyÕt ®Þnh sè 05/2006/Q§-LĐTBXH ngày 10/7/2006 cña Bé LĐTBXH ban hµnh quy ®Þnh vÒ thñ tôc thµnh lËp vµ ®¨ng ký ho¹t ®éng d¹y nghÒ ®èi víi tr­êng cao ®¼ng nghÒ, trung cÊp nghÒ
	- §¬n ®¨ng ký ho¹t ®éng d¹y nghÒ (theo mÉu)

- B¶n sao Q§ thµnh lËp hoÆc Q§ cho phÐp thµnh lËp tr­êng

- B¶n sao Q§ bæ nhiÖm hoÆc c«ng nhËn hiÖu tr­ëng.

- Quy chÕ tæ chøc ho¹t ®éng cña tr­êng ®· ®­îc c¬ quan cã thÈm quyÒn phª duyÖt

- B¸o c¸o thùc tr¹ng vÒ c¬ së vËt chÊt, trang thiÕt bÞ, ®éi ngò c¸n bé qu¶n lý, ch­¬ng tr×nh gi¸o tr×nh d¹y nghÒ ®èi víi nh÷ng nghÒ ®¨ng ký ho¹t ®éng(theo mÉu )
	15
	15
	TrÇn Hång TuÊn

Phßng ®µo t¹o nghÒ

ĐT 0351844242
	Không thu

	15
	§¨ng ký bæ sung nghÒ ®µo t¹o ®èi víi c¸c tr­êng Trung cÊp nghÒ

* C¨n cø:

QuyÕt ®Þnh sè 05/2006/Q§-LĐTBXH ngày 10/7/2006 cña Bé LĐTBXH ban hµnh quy ®Þnh vÒ thñ tôc thµnh lËp vµ ®¨ng ký ho¹t ®éng d¹y nghÒ ®èi víi tr­êng cao ®¼ng nghÒ, trung cÊp nghÒ
	- §¬n ®¨ng ký bæ xung nghÒ ®µo t¹o (theo mÉu )

- B¸o c¸o thùc tr¹ng vÒ c¬ së vËt chÊt, trang thiÕt bÞ, ®éi ngò c¸n bé qu¶n lý, ch­¬ng tr×nh gi¸o tr×nh d¹y nghÒ ®èi víi nh÷ng nghÒ ®¨ng ký ho¹t ®éng(theo mÉu )
	15 
	15 
	TrÇn Hång TuÊn

Phßng ®µo t¹o nghÒ

ĐT 0351844242
	Không thu

	16
	Hå s¬ thµnh lËp tung t©m d¹y nghÒ

* C¨n cø-

- NghÞ ®Þnh sè 02/2001-N§-CP ngày 09/01/2001 cña ChÝnh phñ quy ®Þnh chi tiÕt ban hµnh bé LuËt Lao ®éng vµ luËt Gi¸o dôc d¹y nghÒ

- Th«ng t­ sè 01/2002/TT-BLĐTBXH ngày 04/01/2002 cña Bé Lao ®éng -TB vµ XH h­íng dÉn vÒ việc thµnh lËp ®¨ng ký ho¹t ®éng vµ chia t¸ch , s¸t nhËp, ®×nh chØ ho¹t ®éng, gi¶i thÓ c¬ së d¹y nghÒ.
	- V¨n b¶n ®Ò nghÞ thµnh lËp trung t©m ®èi víi trung t©m DN C«ng lËp, B¸n c«ng. §èi víi trung t©m DN t­ thôc, d©n lËp cã ®¬n ®Ò nghÞ thµnh lËp trung t©m (theo mÉu sè 01).

- §Ò ¸n thµnh lËp trung t©m DN (theo mÉu sè 02).

- S¬ yÕu lý lÞch cña ng­êi dù kiÕn sÏ lµm Gi¸m ®èc Trung t©m DN (Cã x¸c nhËn cña c¬ quan cã thÈm quyÒn).

- §èi víi việc thµnh lËp trung t©m DN d©n lËp, t­ thôc cã v¨n b¶n x¸c nhËn cña c¬ quan tµi chÝnh cã thÈm quyÒn vÒ kh¶ n¨ng tµi chÝnh cña tæ chøc, c¸ nh©n ®Ò nghÞ thµnh lËp trung t©m DN.


	.
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	TrÇn Hång TuÊn

Phã Phßng ®µo t¹o nghÒ

SĐT 844242
	Không thu

	17
	§¨ng ký d¹y nghÒ ®èi víi c¸c Trung t©m d¹y nghÒ

* C¨n cø:

Th«ng t­ sè 01/2002/TT-BLĐTBXH ngày 04/02/2002 cña Bé Lao ®éng Th­¬ng binh vµ X· héi h­íng dÉn vÒ việc thµnh lËp, ®¨ng ký ho¹t ®éng vµ chia t¸ch, s¸t nhËp, ®×nh chØ ho¹t ®éng, gi¶i thÓ c¬ së d¹y nghÒ
	- §¬n ®¨ng ký ho¹t ®éng d¹y nghÒ (theo mÉu )

- Quy chÕ tæ chøc ho¹t ®éng cña trung t©m d¹y nghÒ ®· ®­îc c¬ quan cã thÈm quyÒn phª duyÖt

- QuyÕt ®Þnh thµnh lËp hoÆc quyÕt ®Þnh cho phÐp thµnh lËp trung t©m d¹y nghÒ

- QuyÕt ®Þnh bæ nhiÖm hoÆc c«ng nhËn gi¸m ®èc trung t©m d¹y nghÒ
	20 
	20 
	TrÇn Hång TuÊn

Phßng ®µo t¹o nghÒ

ĐT 0351844242
	Không thu

	18
	§¨ng ký bæ sung thay ®æi nghÒ ®µo t¹o ®èi víi c¸c Trung t©m d¹y nghÒ

* C¨n cø:

Th«ng t­ sè 01/2002/TT-BLĐTBXH ngày 04/02/2002 cña Bé Lao ®éng Th­¬ng binh vµ X· héi h­íng dÉn vÒ việc thµnh lËp, ®¨ng ký ho¹t ®éng vµ chia t¸ch, s¸t nhËp, ®×nh chØ ho¹t ®éng, gi¶i thÓ c¬ së d¹y nghÒ
	- §¬n ®¨ng ký bæ sung söa ®æi ho¹t ®éng d¹y nghÒ( theo m·u)
	
	15 
	TrÇn Hång TuÊn

Phßng ®µo t¹o nghÒ

ĐT 0351844242
	Không thu


c«ng khai thñ tôc hµnh chÝnh thuéc c¸c c¬ quan qu¶n lý nhµ n­íc

trªn ®Þa bµn tØnh hµ nam

(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè 581 /Q§-UBND ngày 23 th¸ng 5 n¨m 2007

cña Chñ tÞch UBND tØnh Hµ Nam)


Tªn ®¬n vÞ: Së N«ng nghiÖp vµ PTNT

	TT
	Néi dung c«ng việc
(Căn cứ pháp lý)
	Hå s¬ thñ tôc
	Thêi gian gi¶i quyÕt

(ngày)
	Tªn tæ chøc, c¸ nh©n thùc hiÖn
	LÖ phÝ

	
	
	
	Quy ®Þnh
	Thùc hiÖn
	
	

	1
	C«ng bè tiªu chuÈn chÊt l­îng s¶n phÈm, hµng ho¸ ®Æc thï chuyªn ngµnh n«ng nghiÖp:

 QuyÕt ®Þnh sè 03/2007/ Q§-BNN ngày 19/1/2007 cña Bé N«ng nghiÖp & PTNT
	Hå s¬ gåm: (lËp thµnh 2 bé)

B¶n c«ng bè tiªu chuÈn chÊt l­îng s¶n phÈm, hµng ho¸ cña doanh nghiÖp kÌm theo tiªu chuÈn cña c¬ së.

 Trong c¸c tr­êng hîp:

- Doanh nghiÖp ¸p dông tiªu chuÈn Quèc tÕ, tiªu chuÈn khu vùc hoÆc tiªu chuÈn n­íc ngoµi th× ph¶i cã b¶n dÞch ra tiÕng ViÖt kÌm theo trong hå s¬.

- Doanh nghiÖp ¸p dông TCVN, TCN (ban hµnh tr­íc th¸ng 31/12/2006) th× göi kÌm b¶n sao trong hå s¬.
	10
	10
	- Phßng Trång trät L©m nghiÖp; 0351.852587

- Chi côc BVTV; 0351.852817

- Chi côc Thó Y 0351.857943

- Chi côc Thuû s¶n- ch¨n nu«i 0351.854240
	Không thu

	2
	Chøng chØ hµnh nghÒ kinh doanh thuèc B¶o vÖ thùc vËt:

- QuyÕt ®Þnh 91/2002/Q§-BNN ngày 11/10/2002 cña Bé N«ng nghiÖp & PTNT.

- Th«ng t­ sè 110/2003/TT-BTC ngày 17/11/2003 cña Bé Tµi chÝnh
	Hå s¬ bao gåm: 1bé

 - §¬n xin cÊp chøng chØ hµnh nghÒ (cã mÉu kÌm theo)

 - B¶n sao hîp ph¸p b»ng tèt nghiÖp §¹i häc hoÆc trung cÊp n«ng, l©m nghiÖp hoÆc giÊy chøng nhËn ®· tham dù líp häc chuyªn m«n vÒ thuèc BVTV.

- S¬ yÕu lý lÞch cã x¸c nhËn cña UBND x·, ph­êng n¬i ng­êi bu«n b¸n thuèc BVTV c­ tró.

 - GiÊy kh¸m søc khoÎ do Trung t©m y tÕ quËn, huyÖn, thÞ x· thuéc tØnh trë lªn cÊp.

 - Chøng nhËn ®· tham dù c¸c líp tËp huÊn kiÕn thøc chuyªn m«n vµ v¨n b¶n ph¸p luËt míi do Chi côc BVTV tØnh tæ chøc.

- 3 ¶nh ch©n dung 4cmx6cm
	10
	10
	Chi côc BVTV tØnh Hµ Nam 0351.852817
	200.000 ®

	3
	Chøng chØ hµnh nghÒ s¶n xuÊt, gia c«ng, sang chai, ®ãng gãi thuèc BVTV:

- QuyÕt ®Þnh 91/2002/Q§-BNN ngày 11/10/2002 cña Bé N«ng nghiÖp & PTNT

- Th«ng t­ sè 110/2003/TT-BTC ngày 17/11/2003 cña Bé Tµi chÝnh

	Hå s¬ gåm: 1 bé

 - §¬n xin cÊp chøng chØ hµnh nghÒ.

 - B¶n sao hîp ph¸p v¨n b»ng chuyªn m«n vÒ ho¸ häc hoÆc n«ng häc (ngµnh trång trät, BVTV) tõ §¹i häc trë lªn.

- S¬ yÕu lý lÞch cã x¸c nhËn cña UBND x·, ph­êng, thÞ trÊn n¬i ng­êi ®Ò nghÞ cÊp Chøng chØ hµnh nghÒ c­ tró

- GiÊy kh¸m søc khoÎ do trung t©m Y tÕ quËn, huyÖn, thÞ x· thuéc tØnh trë lªn cÊp.

- 3 ¶nh ch©n dung cì 4cm x 6cm
	15
	15
	Chi côc BVTV tØnh Hµ Nam 0351.852.817
	200.000 ®

	4
	Chøng nhËn ®· tham dù c¸c líp tËp huÊn kiÕn thøc chuyªn m«n vµ v¨n b¶n ph¸p luËt míi.

 QuyÕt ®Þnh 91/2002/Q§-BNN ngày 11/10/2002 cña Bé N«ng nghiÖp & PTNT


	Hå s¬ gåm: 1bé

- §¬n xin dù tËp huÊn

- B¶n sao hîp ph¸p b»ng tèt nghiÖp THCS trë lªn
	- Hå s¬: 7 ngày
- Thêi gian tËp huÊn nghiÖp vô vµ cÊp chøng chØ 3 th¸ng
	- Hå s¬: 7 ngày
- Thêi gian tËp huÊn nghiÖp vô vµ cÊp chøng chØ 3 th¸ng
	Chi côc BVTV tØnh Hµ Nam 0351.852.817
	Không thu

	5
	Chøng chØ kinh doanh thuèc Thó y:

- Ph¸p lÖnh Thó Y;

- NghÞ ®Þnh sè 33/2005/ N§-CP ngày 15/3/2005.

- QuyÕt ®Þnh 08/2005/Q§-BTC ngày 20/1/2005 cña Bé Tµi chÝnh
	Hå s¬ gåm: 1 bé

 - §¬n xin cÊp chøng chØ hµnh nghÒ kinh doanh kinh doanh thuèc thó y (cã mÉu kÌm theo)

 - B¶n sao b»ng tèt nghiÖp chuyªn m«n thó y

 - S¬ yÕu lý lÞch cã x¸c nhËn cña UBND ph­êng, x· n¬i ng­êi ®Ò nghÞ cÊp c­ tró

- GiÊy kh¸m søc khoÎ do trung t©m y tÕ quËn, huyÖn, thÞ x· thuéc tØnh trë lªn cÊp.

- Chøng nhËn ®· tham dù c¸c líp tËp huÊn kiÕn thøc chuyªn m«n vµ v¨n b¶n ph¸p luËt míi do Chi côc Thó y tØnh tæ chøc.

 - 3 ¶nh ch©n dung 4cmx6cm 
	10
	10
	Chi côc Thó y tØnh Hµ Nam 0351.857943
	50.000 ®ång

	6
	Chøng chØ hµnh nghÒ Thó y, bao gåm: Hµnh nghÒ tiªm phßng, xÐt nghiÖm, chÈn ®o¸n bÖnh, kª ®¬n, ch÷a bÖnh, ch¨m sãc søc khoÎ ®éng vËt; PhÉu thuËt ®éng vËt; Kinh doanh chÕ phÈm sinh häc, vi sinh vËt, ho¸ chÊt dïng trong Thó y; c¸c ho¹t ®éng t­ vÊn, dÞch vô kh¸c cã liªn quan ®Õn Thó y.

- Ph¸p lÖnh Thó y;

- NghÞ ®Þnh sè33/2005/ N§-CP ngày 15/3/2005

- QuyÕt ®Þnh 08/2005/Q§-BTC ngày 20/1/2005 cña Bé Tµi chÝnh
	Hå s¬ gåm: 1 bé

- §¬n xin cÊp chøng chØ hµnh nghÒ 

- B¶n sao b»ng tèt nghiÖp chuyªn m«n.

- S¬ yÕu lý lÞch cã x¸c nhËn cña UBND x·, ph­êng n¬i c­ tró.

- GiÊy kh¸m søc khoÎ do trung t©m y tÕ quËn, huyÖn thÞ x· thuéc tØnh trë lªn cÊp.

- Chøng nhËn ®· tham dù c¸c líp tËp huÊn kiÕn thøc chuyªn m«n vµ v¨n b¶n ph¸p luËt míi do Chi côc Thó y tØnh tæ chøc

- 3 ¶nh ch©n dung 4cm x 6cm 
	10
	10
	Chi côc Thó y tØnh Hµ Nam 0351.857943
	50.000 ®ång

	7
	Tr×nh tù, thñ tôc ®¨ng ký gia h¹n chøng chØ hµnh nghÒ Thó y.

- Ph¸p lÖnh Thó y;

- NghÞ ®Þnh sè33/2005/ N§-CP ngày 15/3/2005
	Hå s¬ bao gåm: 1 bé

- §¬n ®¨ng ký gia h¹n Chøng chØ hµnh nghÒ thó y

- B¶n sao hîp ph¸p chøng chØ hµnh nghÒ thó y ®· ®­îc cÊp.

- GiÊy kh¸m søc khoÎ x¸c nhËn ®ñ søc khoÎ ®Ó lµm việc cña c¬ së Y tÕ cÊp huyÖn, thÞ x· trë lªn cÊp.

- 1 ¶nh mµu (h×nh thÎ) 4cm x 6cm
	10
	10
	Chi côc Thó y tØnh Hµ Nam 0351.857943
	

	8.
	Chøng nhËn ®· tham dù c¸c líp tËp huÊn kiÕn thøc chuyªn m«n vµ v¨n b¶n ph¸p luËt míi.

- Ph¸p lÖnh Thó y;

- NghÞ ®Þnh sè33/2005/ N§-CP ngày 15/3/2005


	Hå s¬ gåm: 1 bé

- §¬n xin dù tËp huÊn

- B¶n sao hîp ph¸p b»ng tèt nghiÖp THCS trë lªn
	- Hå s¬: 7 ngày
- Thêi gian tËp huÊn vµ cÊp chøng chØ 3 th¸ng
	- Hå s¬: 7 ngày
- Thêi gian tËp huÊn vµ cÊp chøng chØ 3 th¸ng
	Chi côc Thó y tØnh Hµ Nam 0351.857943
	Không thu

	9
	GiÊy chøng nhËn kiÓm dÞch ®éng vËt

 - Ph¸p lÖnh thó y

- NghÞ ®Þnh sè 33/2005/N§-CP ngày 15/3/2005

- QuyÕt ®Þnh sè 08/2005/Q§-BTC ngày 20/1/2005 cña Bé Tµi chÝnh
	Hå s¬ gåm: 1 bé

- GiÊy ®¨ng ký kiÓm dÞch ®éng vËt, s¶n phÈm ®éng vËt

- C¸c kÕt qu¶ xÐt nghiÖm bÖnh tr­íc ®ã

- KÕt qu¶ tiªm phßng vacxin tr­íc ®ã.
	2
	2
	Chi côc Thó y tØnh Hµ Nam

O351.857943
	- VËn chuyÓn ngo¹i tØnh 20.000®/GiÊy chøng nhËn

- VËn chuyÓn néi tØnh 3.000®/1 GiÊy chøng nhËn.

- VÖ sinh thó y ph­¬ng tiÖn vËn chuyÓn 10.000 ®/ m2 /1Gi©ý chøng nhËn

	10
	Thñ tôc ®ãng bóa bµi c©y (trong khai th¸c rõng s¶n xuÊt lµ gç rõng tù nhiªn)
QuyÕt ®Þnh sè: 40/2005/Q§-BNN ngày 7/7/2005 cña Bé N«ng nghiÖp & PTNTVÒ việc ban hµnh Quy chÕ vÒ khai th¸c gç vµ l©m s¶n kh¸c
	Hå s¬ gåm: 1 bé

- §¬n xin khai th¸c

- Hå s¬ thiÕt kÕ khai th¸c ®­îc c¬ quan cã thÈm quyÒn phª duyÖt
	20
	20
	Phßng Trång trät - L©m nghiÖp 0351.852587
	Không thu

	11
	Më ThÇu x©y dùng c¬ b¶n

NghÞ ®Þnh sè 111/2006/N§-CP ngày 29/9/2006 cña ChÝnh phñ h­íng dÉn thi hµnh LuËt ®Êu thÇu
	Hå s¬ gåm: 1 bé

- §¬n xin dù thÇu

- Hå s¬ dù thÇu 
	15-20


	15-20


	- BQL dù ¸n NN&PTNT

0351.852209

- BQL dù ¸n vïng Ph©n lò H÷u §¸y

0351.852725
	500.000 ® - 1.000.000 ®

	12
	ThÈm ®Þnh dù ¸n x©y dùng c¬ b¶n

Th«ng t­ sè 02/2007/TT-BXD ngày 14/2/2007 cña Bé x©y dùng vÒ h­íng dÉn mét sè néi dung lËp, thÈm ®Þnh, phª duyÖt dù ¸n ®Çu t­ x©y dùng.

Th«ng t­ 109/2000/TT-BTC ngày 13/11/2000
	Hå s¬ gåm: (®èi víi ThiÕt kÕ b¶n vÏ thi c«ng lËp 9 bé; ThiÕt kÕ c¬ së lËp 4 bé)

- Tê tr×nh xin thÈm ®Þnh

- Hå s¬ thiÕt kÕ


	Nhãm A: trªn 1.000. tû ®ång : 30 ngày
Nhãm B tõ 50 tû -1000 tû ®ång: 20 ngày
Nhãm C: d­íi 50 tû ®ång: 15 ngày 
	Nhãm A: trªn 1.000. tû ®ång : 30 ngày
Nhãm B tõ 50 tû -1000 tû ®ång: 20 ngày
Nhãm C: d­íi 50 tû ®ång: 15 ngày 
	Phßng KÕ ho¹ch & §Çu t­ 

0351.852723
	- §èi víi thÈm ®Þnh thiÕt kÕ b¶n vÏ thi c«ng: Tõ 0,032% - 0,124% gi¸ trÞ x©y l¾p c«ng tr×nh

- §èi víi thÈm ®Þnh thiÕt kÕ c¬ së: Tõ 0,0075% -0,025% gi¸ trÞ x©y l¾p c«ng tr×nh

	13
	Tham m­u víi UBND tØnh vµ Bé N«ng nghiÖp & PTNT cÊp phÐp x©y dùng c«ng tr×nh trong hµnh lang an toµn §ª vµ §ª.

(Ph¸p lÖnh BV §ª ®iÒu, LuËt BV §ª ®iÒu)
	Hå s¬ gåm: 2 bé

- §¬n hoÆc tê tr×nh

- §å ¸n thiÕt kÕ
	7
	7
	Chi côc PCLB - QL§§ Hµ Nam

0351.851937
	Không thu

	14
	Tham m­u víi UBND tØnh vµ Bé N«ng nghiÖp & PTNT cÊp phÐp vËn chuyÓn trªn §ª
	Hå s¬ gåm: 1 bé

- §¬n hoÆc tê tr×nh

- Cam kÕt hoµn tr¶ mÆt ®ª (nÕu ¶nh h­ëng) trong khi vËn chuyÓn, ®i l¹i
	5
	5
	Chi côc PCLB - QL§§ Hµ Nam

0351.851937
	Không thu

	15
	Phª duyÖt c¸c dù ¸n khoa häc n«ng l©m nghiÖp

Th«ng t­ liªn tÞch sè 22/2003/TTLT/BTC-BKHCN-BNV ngày 24/3/2003 cña Bé Tµi chÝnh, Bé KH&CN, Bé Néi vô h­íng dÉn c¬ chÕ qu¶n lý ®èi víi c¸c tæ chøc khoa häc vµ c«ng nghÖ.
	Hå s¬ gåm: 12 bé

- GiÊy ®¨ng ký phª duyÖt hoÆc tê tr×nh

- §Ò c­¬ng chi tiÕt vµ dù to¸n 
	7
	7
	Phßng Hµnh chÝnh - Tæng hîp.

0351.852726
	Không thu


c«ng khai thñ tôc hµnh chÝnh thuéc c¸c c¬ quan qu¶n lý nhµ n­íc

trªn ®Þa bµn tØnh hµ nam

(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè 581 /Q§-UBND ngày 23 th¸ng 5 n¨m 2007

cña Chñ tÞch UBND tØnh Hµ Nam)


Tªn ®¬n vÞ: Së Néi vô

	TT
	Néi dung c«ng việc
Căn cứ pháp lý
	Hå s¬ thñ tôc
	Thêi gian gi¶i quyÕt (ngày lµm việc)
	Tªn ®¬n vÞ, c¸ nh©n gi¶i quyÕt,

Sè ®iÖn tho¹i
	LÖ phÝ

	
	
	
	Quy ®Þnh
	Thùc hiÖn
	
	

	1.
	C«ng t¸c tiÕp nhËn ®iÒu ®éng 
C¨n cø: 

N§ sè 116/2003/N§-CP,

117/2003/N§-CP ngày 10/10/2003 cña ChÝnh phñ. 

Thông tư 08/2004/TT-BNV, 09/2004/TT-BNV, 10/2004/TT-BNV ngày 19/02/2004; 74/2005/TT-BNV ngày 26/7/2005 của Bộ Nội vụ 


	* §iÒu ®éng c«ng chøc, viªn chøc trong tØnh: 

- §¬n xin chuyÓn c«ng t¸c cã ý kiÕn ®ång ý cña c¬ quan cã thÈm quyÒn qu¶n lý, sö dông cho ®i vµ ý kiÕn ®ång ý tiÕp nhËn cña c¬ quan míi (C«ng v¨n tiÕp nhËn theo mÉu quy ®Þnh);

- QuyÕt ®Þnh tuyÓn dông vµ quyÕt ®Þnh n©ng l­¬ng gÇn nhÊt.

* TiÕp nhËn ®iÒu ®éng ngoµi tØnh vÒ Hµ Nam:

- §¬n xin chuyÓn c«ng t¸c cã ý kiÕn ®ång ý cña c¬ quan cã thÈm quyÒn ®ang qu¶n lý, sö dông cho ®i vµ ý kiÕn ®ång ý tiÕp nhËn cña c¬ quan míi (C«ng v¨n tiÕp nhËn theo mÉu quy ®Þnh);

- QuyÕt ®Þnh tuyÓn dông vµ c¸c QuyÕt ®Þnh tiÕn ®é l­¬ng.

- S¬ yÕu lý lÞch cã x¸c nhËn cña c¬ quan qu¶n lý;

- B¶n sao v¨n b»ng chøng chØ theo quy ®Þnh.

* §iÒu ®éng c«ng chøc viªn chøc ®i tØnh ngoµi hoÆc c¬ quan Trung ­¬ng:
- §¬n xin chuyÓn c«ng t¸c cã ý kiÕn ®ång ý cña c¬ quan cã thÈm quyÒn ®ang qu¶n lý, sö dông cho ®i;

- QuyÕt ®Þnh tuyÓn dông c«ng chøc, viªn chøc;

- C«ng v¨n hoÆc QuyÕt ®Þnh cña c¬ quan ®¬n vÞ míi cã thÈm quyÒn tiÕp nhËn c«ng chøc, viªn chøc.

* CÊp GiÊy giíi thiÖu ®i liªn hÖ chuyÓn c«ng t¸c:

- §¬n xin chuyÓn c«ng t¸c cã ý kiÕn ®ång ý cña c¬ quan cã thÈm quyÒn hiÖn ®ang qu¶n lý, sö dông;

- QuyÕt ®Þnh tuyÓn dông c«ng chøc, viªn chøc.
	
	7 ngày lµm việc
	- Phßng C«ng chøc tiÒn l­¬ng

ĐT: 0351851163

- NguyÔn Hoµng S¬n

D§: S¬n

0913067178

TrÇn §¨ng Khoa

D§: Khoa

0912361693


	

	2
	HiÖp y bæ nhiªm c¸n bé

C¨n cø:

Q§ sè 27/2003/Q§-TTg ngày 19/2/2003 cña Thñ t­íng ChÝnh phñ 


	- C«ng v¨n cña c¬ quan qu¶n lý, sö dông ®Ò nghÞ hiÖp y (Theo mÉu);.

- Biªn b¶n ghi nhËn việc thùc hiÖn quy tr×nh tÝn nhiÖm ®Ó bæ nhiÖm (Theo quy ®Þnh hiÖn hµnh);

- B¶n ®¸nh gi¸ c«ng chøc, viªn chøc cña n¨m gÇn nhÊt tÝnh ®Õn thêi ®iÓm ®Ò nghÞ bæ nhiÖm.
	
	7 ngày lµm việc
	-Phßng C«ng chøc tiÒn l­¬ng

-NguyÔn Hoµng S¬n

ĐT: 0351851163.

DD: 0913067178


	

	3
	n©ng bËc l­¬ng vµ phô cÊp v­ît khung

C¨n cø:

-Th«ng t­ sè 03/2005/TT-BNV ngày 05/01/2005, Th«ng t­ sè 83/2005/TT-BNVngày10/8/2005 cña Bé Néi vô.

-Th«ng t­ 04/2005/TT-BNV ngày 05/01/2005 cña Bé Néi vô h­íng dÉn chÕ ®é phô cÊp th©m niªn v­ît khung.
	- C«ng v¨n göi Së Néi vô vÒ việc ®Ò nghÞ n©ng bËc l­¬ng (2 b¶n).

- Biªn b¶n cña Héi ®ång n©ng bËc l­¬ng cña c¸c ®¬n vÞ (2 b¶n).

- Danh s¸ch n©ng bËc l­¬ng (3 b¶n);

- QuyÕt ®Þnh n©ng bËc l­¬ng hiÖn h­ëng cña tõng ng­êi.
	
	7 ngày lµm việc
	-Phßng C«ng chøc tiÒn l­¬ng

-§ç Hång Hµ

ĐT: 0351.851163

DD: 0904459883
	

	4
	Gi¶i quyÕt c¸c chª ®é phô cÊp l­¬ng 

C¨n cø:

Th«ng t­ sè 05/2005/TT- BNV ngày 05/01/2005 cña Bé Néi vô vµ c¸c v¨n b¶n vÒ phô cÊp ­u ®·i nghÒ.
	- C«ng v¨n göi Së Néi vô vÒ việc ®Ò nghÞ gi¶i quyÕt chÕ ®é phô cÊp;

- QuyÕt ®Þnh bæ nhiÖm, hoÆc quyÕt ®Þnh ®­îc ph©n c«ng c«ng việc liªn quan ®Õn chÕ ®é phô cÊp.
	
	7 ngày lµm việc
	-Phßng C«ng chøc tiÒn l­¬ng

-§ç Hång Hµ

ĐT: 0351.851163

DD: 0904459883
	

	5
	ChuyÓn ng¹ch c«ng chøc, viªn chøc

C¨n cø:

N§ sè 116/2003/N§-CP, N§ sè 121/2006/N§-CP ngày 23/10/2006,

N§ sè117/2003/N§-CP ngày 10/10/2003 vµ N§ sè 09/2007/N§-CP ngày15/01/2007 cña ChÝnh phñ. 
	- C«ng v¨n göi Së Néi vô vÒ việc ®Ò nghÞ chuyÓn ng¹ch c«ng chøc, viªn chøc;

- B¶n sao v¨n b»ng, chøng chØ liªn quan ®Õn ng¹ch c«ng chøc dù kiÕn chuyÓn sang;

- QuyÕt ®Þnh n©ng bËc l­¬ng hiÖn h­ëng.
	
	7 ngày lµm việc
	-Phßng C«ng chøc tiÒn l­¬ng

-§ç Hång Hµ

ĐT: 0351.851163

DD: 0904459883
	

	6
	 chuyÓn lo¹i c«ng chøc, viªn chøc 

C¨n cø:

N§ sè 116/2003/N§-CP, N§ sè 121/2006/N§-CP ngày 23/10/2006,

N§ sè117/2003/N§-CP ngày 10/10/2003 vµ N§ sè 09/2007/N§-CP ngày15/01/2007 cña ChÝnh phñ. 
	- C«ng v¨n göi Së Néi vô vÒ việc ®Ò nghÞ chuyÓn lo¹i c«ng chøc, viªn chøc;

- B¶n sao v¨n b»ng, chøng chØ liªn quan ®Õn ng¹ch c«ng chøc dù kiÕn chuyÓn lo¹i;

- QuyÕt ®Þnh n©ng bËc l­¬ng hiÖn h­ëng.
	
	7 ngày lµm việc
	-Phßng C«ng chøc tiÒn l­¬ng

-§ç Hång Hµ

ĐT: 0351.851163

DD: 0904459883
	

	7
	Thµnh lËp tæ chøc

C¨n cø:

NghÞ ®Þnh 83/2006/N§-CP ngày 17/8/2006 cña ChÝnh phñ
	- §Ò ¸n thµnh lËp tæ chøc;

- Tê tr×nh vÒ ®Ò ¸n thµnh lËp tæ chøc;

- Dù th¶o quyÕt ®Þnh thµnh lËp tæ chøc;

- Dù th¶o ®iÒu lÖ hoÆc quy chÕ ho¹t ®éng cña tæ chøc (®èi víi tæ chøc sù nghiÖp Nhµ n­íc);

 - ý kiÕn b»ng v¨n b¶n c¸c c¬ quan cã liªn quan.
	15 ngày lµm việc
	10ngày lµm việc
	-Phßng Bé m¸y-®µo t¹o

-NguyÔn B¸ CÈn

ĐT: 0351.856249

D§: 0914650852
	

	8
	Tæ chøc l¹i tæ chøc

C¨n cø:

NghÞ ®Þnh 83/2006/N§-CP ngày 17/8/2006 cña ChÝnh phñ
	- §Ò ¸n tæ chøc l¹i tæ chøc;

- Tê tr×nh vÒ ®Ò ¸n tæ chøc l¹i tæ chøc;

- Dù th¶o quyÕt ®Þnh vÒ tæ chøc l¹i tæ chøc;

- C¸c v¨n b¶n x¸c nhËn vÒ tµi chÝnh, tµi s¶n, ®Êt ®ai, c¸c kho¶n vay, nî ph¶i tr¶ vµ c¸c vÊn ®Ò cã liªn quan;

- ý kiÕn b»ng v¨n b¶n cña c¸c c¬ quan cã liªn quan.
	20 ngày lµm việc
	10 ngày lµm việc
	-Phßng Bé m¸y-®µo t¹o

-NguyÔn B¸ CÈn

ĐT: 0351.856249

D§: 0914650852
	

	9
	Xin phÐp thµnh lËp tæ chøc héi

C¨n cø:

N§ 88/2003/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính phủ

 Thông tư số 01/2004/TT-BNV ngày 15/1/2004 của Bộ Nội vô 


	- §¬n xin phÐp thµnh lËp héi;

- Dù th¶o ®iÒu lÖ;

- Dù kiÕn ph­¬ng h­íng ho¹t ®éng;

- Danh s¸ch nh÷ng ng­êi trong ban vËn ®éng ®­îc c¬ quan Nhµ n­íc cã thÈm quyÒn c«ng nhËn;

- S¬ yÕu lý lÞch ng­êi ®øng ®Çu ban vËn ®éng.
	30 ngày lµm việc
	20 ngày lµm việc
	-Phßng Bé m¸y-®µo t¹o

-NguyÔn B¸ CÈn

ĐT: 0351.856249

D§: 0914650852
	

	10
	C«ng t¸c ®µo t¹o- båi d­ìng


	* Më líp ®µo t¹o-båi d­ìng sau khi UBND tØnh ban hµnh kÕ ho¹ch ®µo t¹o-båi d­ìng:

- KÕ ho¹ch më líp (2 b¶n) víi néi dung:

+ Môc ®Ých yªu cÇu cña việc më líp. §èi t­îng triÖu tËp. Sè l­îng ng­êi triÖu tËp, ®Þa ®iÓm më líp. Thêi gian khai gi¶ng, bÕ gi¶ng. Néi dung ®µo t¹o-båi d­ìng. Gi¶ng viªn.

- C«ng v¨n ®Ò nghÞ hç trî kinh phÝ kÌm theo b¶n dù trï kinh phÝ cña ®¬n vÞ (2 b¶n);

- GiÊy triÖu tËp (hoÆc giÊy mêi) häc viªn.

* KÕt thóc kho¸ häc ®¬n vÞ göi b¸o c¸o kÕt qu¶ häc tËp, thêi gian, sè l­îng häc viªn… vÒ Së Néi vô (1 b¶n); 

* Lµm thñ tôc thanh quyÕt to¸n kinh phÝ líp häc (2 b¶n).
	
	5 ngày lµm việc
5 ngày sau khi kÕt thóc kho¸ häc

Hoµn thµnh chËm nhÊt 20 ngày sau khi kÕt thóc líp häc
	-Phßng Bé m¸y-§µo t¹o

-NguyÔn Quang Minh

ĐT: 0351856249

DD: 0912202054
	

	11
	N©ng bËc l­¬ng, ®èi víi c¸n bé, c«ng chøc x·, ph­êng, thÞ trÊn

C¨n cø:

NghÞ ®Þnh sè 121/2003/N§-CP ngày 21/10/2003, N§ sè 204/2004/N§-CP ngày 14/12/2004 cña ChÝnh phñ 

-Th«ng t­ sè 03/2005/TT-BNV ngày 05/01/2005, Th«ng t­ sè 83/2005/TT-BNVngày10/8/2005 cña Bé Néi vô.
	- Biªn b¶n cña Héi ®ång xÐt n©ng bËc l­¬ng vµ danh s¸ch trÝch ngang cña c¸n bé, c«ng chøc cã liªn quan do UBND cÊp huyÖn, thÞ lËp; 

- QuyÕt ®Þnh phª chuÈn kÕt qu¶ bÇu cö (c¶ 2 nhiÖm kú ®èi víi c¸n bé chuyªn tr¸ch)

- QuyÕt ®Þnh n©ng bËc l­¬ng hiÖn h­ëng cña tõng ng­êi.
	
	7 ngày lµm việc
	Phßng X©y dùng chÝnh quyÒn

- NguyÔn V¨n Tý

ĐT: 0351.853194

D§: 0915897469
	

	12
	XÕp ng¹ch bËc l­¬ng ®èi víi c¸n bé, c«ng chøc cÊp x·

C¨n cø: 

N§ sè 114/2003/N§-CP ngày 10/10/2003, N§ sè 121/2003/N§-CP ngày 21/10/2003, N§ sè 204/2004/N§-CP ngày 14/12/2004 cña ChÝnh phñ; Q§ sè 1307/2004/Q§-UB ngày 29/9/2004 cña UBND tØnh Hµ Nam.
	- C«ng v¨n ®Ò nghÞ vµ danh s¸ch trÝch ngang cña c¸n bé, c«ng chøc cã liªn quan do UBND cÊp huyÖn, thÞ lËp; 

- §èi víi c«ng chøc: QuyÕt ®Þnh cö ®i häc, Q§ l­¬ng hiÖn h­ëng, B»ng cÊp (PTTH, chuyªn m«n), B¶n kiÓm ®iÓm qu¸ tr×nh c«ng t¸c cña c¸ nh©n cã x¸c nhËn cña UBND cÊp x·.

- §èi víi c¸n bé chuyªn tr¸ch: Lý lÞch, b¶n sao giÊy khai sinh, giÊy chøng nhËn søc khoÎ ®èi víi c¸n bé míi (hoÆc Q§ l­¬ng hiÖn h­ëng ®èi víi c¸n bé, c«ng chøc ®ang c«ng t¸c); 

QuyÕt ®Þnh phª chuÈn kÕt qu¶ bÇu cö chøc danh c¸n bé chuyªn tr¸ch; 

QuyÕt ®Þnh nghØ việc hoÆc chuyÓn c«ng t¸c cña ng­êi gi÷ chøc danh cò. 
	
	10 ngày lµm việc
	Phßng X©y dùng chÝnh quyÒn

- NguyÔn V¨n Tý

ĐT: 0351.853194

D§: 0915897469
	

	13
	HiÖp y bæ nhiÖm chøc danh vµ xÕp l­¬ng c«ng chøc cÊp x·

C¨n cø:

N§ sè 114/2003/N§-CP ngày 10/10/2003; N§ sè 121/2003/N§-CP ngày 21/10/2003; N§ sè 204/2004/N§-CP ngày 14/12/2004 cña ChÝnh phñ. Q§ sè 1307/2004/Q§-UB ngày 29/9/2004 cña UBND tØnh Hµ Nam.
	- C«ng v¨n ®Ò nghÞ vµ danh s¸ch trÝch ngang cña c«ng chøc cã liªn quan do UBND cÊp huyÖn, thÞ lËp;

B¸o c¸o tæng hîp kÕt qu¶ thi tuyÓn c«ng chøc cña Héi ®ång thi tuyÓn;

Tói hå s¬ c¸ nh©n: Lý lÞch; b¶n sao giÊy khai sinh ; b»ng cÊp (PTTH; chuyªn m«n); giÊy chøng nhËn søc khoÎ. 
	
	10 ngày lµm việc

	Phßng X©y dùng chÝnh quyÒn

- NguyÔn V¨n Tý

ĐT: 0351.853194

D§: 0915897469
	

	14
	Hîp ®ång lao ®éng vµ n©ng bËc l­¬ng ®èi víi c¸n bé y tÕ thuéc c¸c tr¹m y tÕ x·, ph­êng, thÞ trÊn

C¨n cø:

QuyÕt ®Þnh sè 58/Q§-TTg cña Thñ t­íng ChÝnh phñ; TT sè 08/TT-LB ngày 20/4/1995 cña Liªn Bé Y tÕ-Bé TµI chÝnh-Bé Lao ®éng Th­¬ng binh &X· héi
	* Hîp ®ång lao ®éng c¸n bé y tÕ cÊp x·:

C«ng v¨n ®Ò nghÞ vµ danh s¸ch trÝch ngang cña c¸n bé y tÕ cã liªn quan do UBND cÊp huyÖn, thÞ lËp;

 - Hå s¬ c¸ nh©n: §¬n ®Ò nghÞ, lý lÞch, b¶n sao giÊy khai sinh, b»ng cÊp (PTTH vµ chuyªn m«n), giÊy chøng nhËn søc khoÎ; 

- QuyÕt ®Þnh nghØ BHXH hoÆc chÊm døt hîp ®ång ®èi víi c¸n bé cò.

* N©ng bËc l­¬ng c¸n bé y tÕ c¸p x·:

Biªn b¶n cña Héi ®ång xÐt n©ng bËc l­¬ng vµ danh s¸ch trÝch ngang cña c¸n bé y tÕ cã liªn quan do UBND cÊp huyÖn, thÞ lËp; 

- QuyÕt ®Þnh n©ng bËc l­¬ng hiÖn h­ëng cña tõng ng­êi.
	
	10 ngày lµm việc
7 ngày lµm việc
	Phßng X©y dùng chÝnh quyÒn

-Tr­¬ng ThÞ Mai

ĐT: 0351.853194


	

	15
	phª chuÈn kÕt qu¶ bÇu cö thµnh viªn UBND huyÖn, thÞ x·

C¨n cø:

LuËt Tæ chøc H§ND vµ UBND ngày 26/11/2003

N§ sè 107/2004/N§-CP ngày 01/4/2004 cña ChÝnh phñ
	- Tê tr×nh cña UBND huyÖn, thÞ;

- NghÞ quyÕt cña H§ND huyÖn, thÞ vÒ việc x¸c nhËn kÕt qu¶ bÇu cö;

- Biªn b¶n bÇu cö;

- B¶n sao th«ng b¸o vÒ nh©n sù cña c¬ quan cã thÈm quyÒn qu¶n lý c¸n bé;

- S¬ yÕu lý lÞch cã d¸n ¶nh vµ danh s¸ch trÝch ngang cña ng­êi tróng cö;

- §¬n xin th«i lµm nhiÖm vô cña c¸ nh©n vµ NghÞ quyÕt cña H§ND vÒ việc miÔn nhiÖm (®èi víi bÇu bæ sung).
	
	7 ngày lµm việc
	Phßng X©y dùng chÝnh quyÒn

- Ngôy Kh¾c HiÕu

ĐT: 0351.853194

D§: 0904324354
	


c«ng khai thñ tôc hµnh chÝnh thuéc c¸c c¬ quan qu¶n lý nhµ n­íc

trªn ®Þa bµn tØnh hµ nam

(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè 581 /Q§-UBND ngày 23 th¸ng 5 n¨m 2007

cña Chñ tÞch UBND tØnh Hµ Nam)


Tªn ®¬n vÞ: Së Tµi chÝnh

	TT
	Néi dung c«ng việc
	V¨n b¶n ph¸p lý

(Căn cứ pháp lý)
	Thêi gian xö lý, gi¶i quyÕt (Ngày lµm việc)
	Hå s¬, thñ tôc
	Thu phÝ, lÖ phÝ 

	
	
	
	Quy ®Þnh
	Thùc hiÖn
	
	

	I. 
	Phßng tæng hîp ng©n s¸ch ( Gåm c¶ néi dung c«ng việc cña Phßng ng©n s¸ch x· ) sè ĐT : 852.631 (hoÆc 852.625 )

	1
	CÊp m· sè ®¬n vÞ sö dông ng©n s¸ch
	QuyÕt ®inh sè 172/ Q§- BTC ngày 1/11/2000 cña Bé Tµi chÝnh 
	Không quy ®Þnh
	2
	 - V¨n b¶n ®Ò nghÞ cÊp m· sè ®¬n vÞ sö dông ng©n s¸ch Nhµ n­íc

 - Tê khai ®¨ng ký m· sè ®¬n vÞ sö dông NSNN

 - B¶ng thèng kª ®¬n vÞ sö dông NSNN (Dïng cho ®¬n vÞ cÊp I thèng kª c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc )

 - B¶ng kª khai c¸c chØ tiªu qu¶n lý

 - QuyÕt ®Þnh thµnh lËp ®¬n vÞ cña cÊp cã thÈm quyÒn 
	Không thu phÝ

	2
	ThÈm ®Þnh quyÕt to¸n ng©n s¸ch cÊp d­íi 
	- LuËt NSNN sè 01/2002/ QH11

 - NghÞ ®Þnh 60/2003/ N§- CP ngày 23/6/2003 

- Th«ng t­ sè 59/ TT- BTC ngày 23/6/2003 - Th«ng t­ sè 01/2007/ TT- BTC ngày 2/1/2007 - Th«ng t­ sè 101/2005/ TT- BTC ngày 17/11/2005 
	Không quy ®Þnh
	15
	- QuyÕt to¸n thu chi ng©n s¸ch cña ®¬n vÞ

 - C¸c mÉu theo quy ®Þnh 

 - ThuyÕt minh quyÕt to¸n 
	Không thu phÝ

	3
	LËp dù to¸n 
	- LuËt NSNN sè 01/2002/ QH11

 - NghÞ ®Þnh 60/2003/ N§- CP ngày 23/6/2003 

- Th«ng t­ sè 59/ TT- BTC ngày 23/6/2003 

 - Th«ng t­ sè 01/2007/ TT- BTC ngày 2/1/2007 

 - Th«ng t­ sè 101/2005/ TT- BTC ngày 17/11/2005 

 - §Þnh møc ph©n bæ dù to¸n 
	15
	10
	 - NhËn dù to¸n cña c¸c së, ngµnh , UBND c¸c HuyÖn ThÞ x·

 + Phßng hµnh chÝnh sù nghiÖp tæng hîp khèi tØnh 

+ C¸c c¬ quan liªn quan: Thèng kª, KÕ ho¹ch, Côc thuÕ, c¸c HuyÖn phßng tæng hîp ng©n s¸ch vµ ng©n s¸ch x· Tæng hîp 
	Không thu phÝ 

	4
	ChuyÓn sè d­ t¹m øng vµ chuyÓn nguån sang n¨m sau
	LuËt NSNN sè 01/2002/ QH11

 - NghÞ ®Þnh 60/2003/ N§- CP ngày 23/6/2003; 

- Th«ng t­ sè 59/ TT- BTC ngày 23/6/2003; 

 - Th«ng t­ sè 01/2007/ TT- BTC ngày 2/1/2007; 

 - Th«ng t­ sè 101/2005/ TT- BTC ngày 17/11/2005; 


	Không quy ®Þnh
	10


	 - NhËn v¨n b¶n ( Tê tr×nh ) cña ®¬n vÞ dù to¸n vÒ ®Ò nghÞ ( ChuyÓn nguån vµ t¹m øng ng©n s¸ch vµ x¸c kho¶n kh¸c theo quy ®Þnh )

 - NhËn b¸o c¸o cña Kho b¹c Nhµ n­íc ®èi víi ®¬n vÞ thùc hiÖn theo NghÞ ®Þnh 43/2005/ N§- CP vµ c¸c kho¶n kinh phÝ thùc hiÖn theo NghÞ ®Þnh 130/ 2005/ N§- CP cña ChÝnh phñ.

 - C¸c dù ¸n chi ®Çu t­ XDCB ( Tæng hîp cña Phßng tµi chÝnh ®Çu t­ ) 
	Không thu phÝ

	5
	Tr×nh bæ sung dù to¸n
	 - QuyÕt ®Þnh cña UBND tØnh vÒ giao dù to¸n ng©n s¸ch 

- LuËt NSNN sè 01/2002/ QH11

 - NghÞ ®Þnh 60/2003/ N§- CP ngày 23/6/2003;

- Th«ng t­ sè 59/ TT- BTC ngày 23/6/2003 ;

 - Th«ng t­ sè 01/2007/ TT- BTC ngày 2/1/2007
	Không quy ®Þnh
	7
	- Tê tr×nh kÌm theo dù to¸n cña ®¬n vÞ

- ThÈm tra dù to¸n cña c¸c phßng chuyªn qu¶n liªn quan 

 - C¸c v¨n b¶n liªn quan ®Õn ®Ò nghÞ bæ sung ngoµi dù to¸n .
	Không thu phÝ

	II
	Phßng qu¶n lý gi¸ - C«ng s¶n ( sè ĐT : 852.627) 

	6
	X©y dùng c¬ chÕ chÝnh s¸ch vÒ båi th­êng hç trî- Gi¶i phßng mÆt b»ng ®«Ý víi c¸c dù ¸n ®Æc thï
	- NghÞ ®Þnh sè 198/ 2004/ N§- CP ngày 31/12/2004 vÒ thu tiÒn sö dông ®Êt

- Th«ng t­ sè 117/ 2004/TT- BTC ngày 7/12/2004 cña Bé Tµi chÝnh h­íng dÉn NghÞ ®Þnh sè 198/2004/N§- CP

 - QuyÕt ®Þnh sè 15/2006/ Q§- UBND ngày 28/7/2006 cña UBND tØnh Hµ nam V/v Ban hµnh quy ®Þnh vÒ thu tiÒn sö dông ®Êt vµ tiÒn thuª ®Êt 
	Không quy ®Þnh
	C¸c ngµnh göi ý kiªn tham gia vÒ Së Tµi chÝnh không qu¸ 3 ngày
Thêi gian tæng hîp vµ thèng nhÊt víi UBND c¸c HuyÖn, thÞ x·, c¸c ngµnh không qu¸ 7 ngày
	- Héi ®ång ®Òn bï båi th­êng hç trî - GPMB phèi hîp víi chñ ®Çu t­ tæng hîp thùc tr¹ng ®Æc thï cña dù ¸n vÒ néi dung båi th­ßng hç trî - GPMB , ®Ò xuÊt biÖn ph¸p gi¶i quyÕt vµ b¸o c¸o UBND HuyÖn, ThÞ x· 

 - UBND huyÖn, ThÞ x· phèi hîp víi c¸c Ngµnh ®Ó x©y dùng c¬ chÕ chÝnh s¸ch Båi th­êng hâ trî - GPMB . Dù th¶o c¬ chÕ göi c¸c Së : Tµi chÝnh, Tµi nguyªn - M«i tr­êng, X©y dùng, c¸c Ngµnh cã liªn quan ®Ó tham gia ý kiÕn

 - Së Tµi chÝnh tæng hîp ý kiÕn c¸c Ngµnh vµ chñ tr× thèng nhÊt víi c¸c Ngµnh, UBND c¸c HuyÖn ThÞ x· c¸c néi dung c¬ chÕ vÒ Båi th­êng hç trî - GPMB ®èi víi dù ¸n ®Æc thï ®Ó b¸o c¸o UBND tØnh 


	

	7
	Ph­¬ng ¸n vÒ thu tiÒn sö dông ®Êt ®èi víi tr­êng hîp giao ®Êt cho hé gia ®×nh c¸ nh©n vµ tæ chøc cã thu tiÒn sö dông ®Êt 
	- NghÞ ®Þnh sè: 198/2004/N§CP ngày 3/12/2004 cña ChÝnh phñ vÒ thu tiÒn sö dông ®Êt.

- Th«ng t­ sè: 117/2004/TT-BTC ngày 7/12/2004 cña Bé Tµi chÝnh H­íng dÉn NghÞ ®Þnh sè 198/2004/N§CP

- QuyÕt ®Þnh sè: 15/2006/Q§-UBND Ban hµnh quy ®Þnh vÒ thu tiÒn sö dông ®Êt vµ tiÒn thuª ®Êt.


	Không quy ®Þnh
	 5
	- QuyÕt ®Þnh chuyÓn môc ®Ých sö dông ®Êt, hoÆc giao ®Êt cã thu tiÒn sö dông ®Êt cña cÊp cã thÈm quyÒn. (kÌm theo trÝch lôc b¶n ®å thöa ®Êt).

- Ph­¬ng ¸n gi¸ thu tiÒn sö dông ®Êt. 

- Quy ho¹ch mÆt b»ng ph©n l«.

- Biªn b¶n thÈm ®Þnh ph­¬ng ¸n gi¸ thu tiÒn sö dông ®Êt.

- Tê tr×nh xin phª duyÖt ph­¬ng ¸n thu tiÒn sö dông ®Êt.
	Không thu

	8
	Thanh lý tµi s¶n Nhµ n­íc t¹i c¸c ®¬n vÞ HCSN
	 - NghÞ ®Þnh sè 137/2006/ N§- CP ngày 14/11/2006 cña ChÝnh phñ quy ®Þnh việc ph©n cÊp qu¶n lý Nhµ n­íc ®èi víi tµi s¶n Nhµ n­íc t¹i c¬ quan hµnh chÝnh, ®¬n vÞ sù nghiÖp c«ng lËp, tµi s¶n ®­îc x¸c lËp quyÒn së h÷u Nhµ n­íc.

 - Th«ng t­ sè 35/2007/TT- BTC ngày 10 th¸ng 4 n¨m 2007 cña Bé Tµi chÝnh h­íng dÉn NghÞ ®Þnh sè 137/2006/ N§- CP ngày 14/11/2006 cña ChÝnh phñ 
	Không quy ®Þnh
	 5


	-V¨n b¶n ®Ò nghÞ thanh lý tµi s¶n cña c¬ quan cã tµi s¶n thanh lý.

- V¨n b¶n x¸c nhËn chÊt l­îng tµi s¶n ®Ò nghÞ thanh lý cña c¬ quan chuyªn m«n ( §èi víi tµi s¶n cã quy ®Þnh khi thanh lý cÇn cã ý kiÕn x¸c nhËn chÊt l­îng cña c¬ quan chuyªn m«n 

- B¶ng kª danh môc, sè l­îng, nguyªn gi¸, gi¸ trÞ cßn l¹i cña tµi s¶n ®Ò nghÞ thanh lý, kÌm theo c¸c tµi liÖu cã liªn quan ®Õn tµi s¶n ®Ò nghÞ thanh lý.


	Không thu

	9
	§iÒu chuyÓn tµi s¶n Nhµ n­íc t¹i c¸c ®¬n vÞ HCSN
	 - NghÞ ®Þnh sè 137/2006/ N§- CP ngày 14/11/2006 cña ChÝnh phñ quy ®Þnh việc ph©n cÊp qu¶n lý Nhµ n­íc 

- Th«ng t­ sè 35/2007/TT- BTC ngày 10 th¸ng 4 n¨m 2007 cña Bé Tµi chÝnh h­íng dÉn NghÞ ®Þnh sè 137/2006/ N§- CP ngày 14/11/2006 cña ChÝnh phñ 
	Không quy ®Þnh
	 5
	- V¨n b¶n ®Ò nghÞ ®iÒu chuyÓn tµi s¶n cña ®¬n vÞ qu¶n lý tµi s¶n.

- V¨n b¶n ®Ò nghÞ tiÕp nhËn tµi s¶n.

- ý kiÕn b»ng v¨n b¶n cña c¸c c¬ quan cã liªn quan ®Õn việc ®iÒu chuyÓn tµi s¶n 

 - B¶ng kª danh môc, sè l­îng, nguyªn gi¸, gi¸ trÞ cßn l¹i cña tµi s¶n ®iÒu chuyÓn .
	Không thu

	III
	phßng tµi chÝnh doanh nghiÖp ( Sè ®T 852.598 ) 

	10
	kiÓm tra việc thùc hiÖn chÕ ®é tµi chÝnh, kÕ to¸n vµ b¶o toµn vèn Nhµ n­íc t¹i c¸c doanh nghiÖp cã vèn Nhµ n­íc tham gia .
	- LuËt doanh nghiÖp

-LuËt kÕ to¸n sè 03/2003/QH11 ngày 17/6/2003

- C¸c LuËt thuÕ; LuËt Thanh tra

- NghÞ ®Þnh 61/1998/N§-CP ngày 15/8/1998; 

- NghÞ ®Þnh 199/2004/N§-CP ngày 3/12/2004; Th«ng t­ 33/2005/TT-BTC ngày 29/4/2005 cña Bé tµi chÝnh h­íng dÉn mét sè ®iÒu N§ 199/2004/N§-CP.

- HÖ thèng chuÈn mùc kÕ to¸n VN.

- QuyÕt ®Þnh sè 15/2006/Q§-BTC ngày 20/3/2006 vµ Q§ sè 48/2006/Q§-BTC ngày 14/9/2006 cña Bé Tµi chÝnh ban hµnh chÕ ®é kÕ to¸n doanh nghiÖp.
	Không quy ®Þnh
	8
	- Sæ s¸ch chøng tõ kÕ to¸n

 - B¸o c¸o quyÕt to¸n cña ®¬n vÞ vµ c¸c tµi liÖu cã liªn quan .


	Không thu lÖ phÝ

	11
	 x©y dùng vµ giao kÕ ho¹ch thu chi tµi chÝnh cho c¸c doanh nghiÖp lµm nhiÖm vô c«ng Ých


	- LuËt doanh nghiÖp; LuËt Ng©n s¸ch.

-NghÞ ®Þnh 199/2004/N§-CP ngày 3/12/2004 ban hµnh quy chÕ qu¶n lý tµi chÝnh cña C.ty nhµ n­íc vµ qu¶n lý VNN ®Çu t­ vµo DN kh¸c.

- Th«ng t­ 33/2005/TT-BTC ngày 29/4/2005 cña Bé Tµi chÝnh h­íng dÉn mét sè ®iÒu N§ 199/2004/N§-CP.
	Không quy ®Þnh
	 5 ngày/1 ®¬n vÞ 


	 - B¸o c¸o quyÕt to¸n n¨m tr­íc

 - Ph­¬ng ¸n tµi chÝnh n¨m sau 
	Không thu lÖ phÝ

	IV.
	Phßng hµnh chÝnh sù nghiÖp : Sè ®T 852.629

	12
	ThÈm tra dù to¸n n¨m, ®iÒu chØnh dù to¸n n¨m 
	 - NghÞ ®Þnh sè 60/2003/ N§- Cp ngày 6/6/2003 cña ChÝnh phñ quy ®Þnh chi tiÕt vµ h­íng dÉn thi hµnh luËt NSNN

 - Th«ng t­ sè 59/2003/ TT- BTC ngày 23/6/2003 cña Bé Tµi chÝnh h­íng dÉn NghÞ ®Þnh sè 60/2003/ N§- CP

 - Th«ng t­ cña Bé Tµi chÝnh vÒ h­íng dÉn biÖn ph¸p tæ chøc thùc hiÖn dù to¸n NSNN
	Không quy ®Þnh
	7
	 - C«ng v¨n cña ®¬n vÞ vÒ việc ph©n bæ dù to¸n ng©n s¸ch Nhµ n­íc n¨m, ®iÒu chØnh dù to¸n NSNN n¨m ( mÉu biÓu phô lôc sè 2 Th«ng t­ sè 59/2003/ TT- BTC vµ Th«ng t­ cña Bé Tµi chÝnh vÒ h­íng dÉn biÖn ph¸p tæ chuÐc thùc hiÖn dù to¸n NSNN ) 

 - Th«ng b¸o cña Së Tµi chÝnh vÒ kÕt qña thÈm tra dù to¸n n¨m göi ®¬n vÞ vµ KBNN ( MÉu biÓu th«ng t­ cña Bé Tµi chÝnh vÒ h­íng dÉn biÖn ph¸p thùc hiÖn dù to¸n NSNN ) 
	 Không 

thu phÝ 

	13
	CÊp ph¸t kinh phÝ b»ng lÖnh chi tiÒn 
	 - NghÞ ®Þnh sè 60/2003/ N§- CP ngày 6/6/2003 cña ChÝnh phñ quy ®Þnh chi tiÕt vµ h­íng dÉn thi hµnh luËt NSNN

 - Th«ng t­ sè 59/2003/ TT- BTC ngày 23/6/2003 cña Bé Tµi chÝnh h­íng dÉn NghÞ ®Þnh sè 60/2003/ N§- CP

 - Th«ng t­ cña Bé Tµi chÝnh vÒ h­íng dÉn biÖn ph¸p tæ chøc thùc hiÖn dù to¸n NSNN
	Không quy ®Þnh
	3


	 - Dù to¸n chi tiÕt cña ®¬n vÞ 
	 Không 

thu phÝ 

	14
	XÐt duyÖt, thÈm ®Þnh phª duyÖt quyÕt to¸n n¨m 
	 - Th«ng t­ sè 101/ TT- BTC ngày 17/11/2005 cña Bé Tµi chÝnh h­íng dÉn c«ng t¸c kho¸n sæ cuèi n¨m vµ lËp b¸o c¸o quyÕt to¸n NSNN hµng n¨m 

 - Th«ng t­ sè 01/2007/ TT- BTC cña Bé tµi chÝnh h­íng dÉn xÐt duyÖt, thÈm ®Þnh vµ th«ng b¸o quyÕt to¸n n¨m ®èi víi c¸c c¬ quan hµnh chÝnh, ®¬n vÞ sù nghiÖp, tæ chøc ®­îc ng©n s¸ch Nhµ n­íc hç trî vµ ng©n s¸ch c¸c cÊp.
	Không quy ®Þnh
	3


	- B¸o c¸o quyÕt to¸n cña ®¬n vÞ

 - Hå s¬ quyÕt to¸n kÌm theo 
	Không
 thu phÝ 

	15
	thÈm ®Þnh kÕ ho¹ch ®Êu thÇu vµ hå s¬ mêi thÇu mua s¾m vËt t­ trang thiÕt bÞ ph­¬ng tiÖn lµm việc b»ng nguån vèn sù nghiÖp ( NSNN).
	 - NghÞ ®Þnh sè 111/2006/ N§- CP ngày 29/9/2006 cña ChÝnh phñ vÒ h­íng dÉn thi hµnh luËt ®Êu thÇu vµ lùa chän nhµ thÇu x©y dùng theo LuËt x©y dùng.

 - Th«ng t­ sè 121/ TT- BTC ngày 29/12/2000 cña Bé Tµi chÝnh h­íng dÉn thùc hiÖn ®Êu thÇu mua s¾m ®å dïng vËt t­ trang thiÕt bÞ, ph­¬ng tiÖn lµm việc ®èi víi c¸c c¬ quan Nhµ n­íc, lùc l­îng vò trang, ®oµn thÓ vµ doanh nghiÖp Nhµ n­íc sö dông nguån NSNN.
	Không quy ®Þnh
	4


	 - C«ng v¨n ®Ò nghÞ cña ®¬n vÞ ( KÌm theo toµn bé dù th¶o hå s¬ mêi thÇu vµ c¸c v¨n b¶n cã liªn quan.)


	HiÖn t¹i

 không 

thu phÝ 

	16
	thÈm ®Þnh kÕt qña ®Êu thÇu: Mua s¾m vËt t­ trang thiÕt bÞ ph­¬ng tiÖn lµm việc b»ng nguån vèn sù nghiÖp 

( NSNN).
	 - NghÞ ®Þnh sè 111/2006/ N§- CP ngày 29/9/2006 cña ChÝnh phñ vÒ h­íng dÉn thi hµnh luËt ®Êu thÇu;

 - Th«ng t­ sè 121/ TT- BTC ngày 29/12/2000 cña Bé Tµi chÝnh h­íng dÉn thùc hiÖn ®Êu thÇu mua s¾m ®å dïng vËt t­ trang thiÕt bÞ, ph­¬ng tiÖn lµm việc ®èi víi c¸c c¬ quan Nhµ n­íc, lùc l­îng vò trang, ®oµn thÓ vµ doanh nghiÖp Nhµ n­íc sö dông nguån NSNN.
	Không quy ®Þnh
	4


	- C«ng v¨n ®Ò nghÞ cña ®¬n vÞ

- B¸o c¸o vµ biªn b¶n ®¸nh gi¸ hå s¬ dù thÇu vµ kÕt qu¶ ®Ò xuÊt ®¬n vÞ tróng thÇu cña ®¬n vÞ .
	HiÖn t¹i 

không 

thu phÝ 

	V.
	Phßng Tµi chÝnh ®Çu t­ : sè ®T 852.870: QuyÕt to¸n VĐT c«ng tr×nh hoµn thµnh c¸c DA 

	17
	Dù ¸n nhãm A, B vµ C cã gi¸ trÞ quyÕt to¸n trªn 2 tû ®ång 

Ghi chó : §èi víi dù ¸n nhãm B trë lªn tr­íc khi tr×nh duyÖt quyÕt to¸n vèn ®Çu t­ ph¶i ®­îc kiÓm to¸n b¸o c¸o quyÕt to¸n vèn ®Çu t­ c«ng tr×nh ( HMCT) hoµn thµnh .


	- Q§ sè 251/ Q§- UB ngày 13/2/2000 cña UBND tØnh ;

2- Th«ng t­ sè 33/2007/ TT- BTC ngày 9/4/2007 H­íng dÉn quyÕt to¸n dù ¸n hoµn thµnh thuéc nguån vèn NSNN

3- LuËt x©y dùng, LuËt ®Êu thÇu, LuËt ®Çu t­ vµ c¸c NghÞ ®Þnh, Th«ng t­ h­íng dÉn thi hµnh luËt


	- Dù ¸n nhãm A: 210

 - Dù ¸n nhãm B: 150 

 - Dù ¸n nhãm C: 120

 - Dù ¸n lËp b¸o c¸o kinh tÕ kü thuËt: 90


	 - Dù ¸n nhãm A: 195 

 - Dù ¸n nhãm B: 135 

 - Dù ¸n nhãm C: 105

 - Dù ¸n lËp b¸o c¸o kinh tÕ kü thuËt: 75


	1- Tê tr×nh ®Ò nghÞ phª duyÖt quyÕt to¸n cña chñ ®Çu t­

2- MÉu sè 01/ QTDA- B¸o c¸o tæng hîp quýet to¸n dù ¸n hoµn thµnh

3- MÉu sè 02/ QTDA- c¸c v¨n b¶n ph¸p lý cã liªn quan

4- MÉu sè 03/ QTDA - T×nh h×nh thùc hiÖn qua c¸c n¨m

5- MÉu sè 04/ QTDA- Chi phÝ ®Çu t­ ®Ò nghÞ quyÕt to¸n theo c«ng tr×nh, HMCT
6- MÉu sè 05/ QTDA- tµi s¶n cè ®Þnh míi t¨ng

7- MÉu sè 06/ QTDA- tµi s¶n l­u ®éng bµn giao

8- MÉu sè 07/ QTDA- T×nh h×nh thanh to¸n vµ c«ng nî cña dù ¸n 

9- MÉu sè 08/ QTDA- B¶ng ®èi chiÕu sè liÖu cÊp vèn, cho vay, thanh to¸n vèn ®Çu t­ 

10- C¸c v¨n b¶n ph¸p lý cã liªn quan ( Toµn bé hå s¬ c«ng tr×nh tõ khi chuÈn bÞ ®Çu t­ ®Õn kÕt thóc dù ¸n ) 

11- C¸c hîp ®ång kinh tÕ, biªn b¶n thanh lý hîp ®ång, biªn b¶n nhiÖm thu hoµn thµnh bé phËn c«ng tr×nh, giai ®o¹n thi c«ng, nhiÖm thu l¾p ®Æt thiÕt bÞ, biªn b¶n nhiÖm thu hoµn thµnh dù ¸n c«ng tr×nh ( HMCT) ®Ó ®­a vµo sö dông 

Ghi chó : §èi víi dù ¸n ( CT) nhãm B trë lªn ph¶i cã b¸o c¸o kÕt qu¶ kiÓm to¸n b¸o c¸o quyÕt to¸n vèn ®Çu t­ c«ng tr×nh hoµn thµnh cña c¬ quan kiÓm to¸n ®éc lËp hîp ph¸p 


	Thu chi phÝ thÈm tra phª duyÖt quyÕt to¸n ®èi víi c¸c c«ng tr×nh nhãm C:

Th«ng t­ sè 33/2007/ TT- BTC ngày 9/4/2007 . Không thu chi phÝ thÈm tra phª duyÖt quyÕt to¸n vèn ®Çu t­ ®èi víi dù ¸n , C«ng tr×nh ( HMCT) tõ nhãm B trë lªn 

	18


	Dù ¸n nhãm C cã gi¸ trÞ quyÕt to¸n d­íi 2 tû ®ång 


	1- Q§ sè 251/ Q§- UB ngày 13/2/2000 cña UBND tØnh V/v : Thµnh lËp tæ t­ vÊn thÈm tra quyÕt to¸n vèn ®Çu t­ c«ng tr×nh ( HMCT) hoµn thµnh cña tØnh 

2- Th«ng t­ sè 33/2007/ TT- BTC ngày 9/4/2007 cña Bé Tµi chÝnh V/v H­íng dÉn quyÕt to¸n dù ¸n hoµn thµnh thuéc nguån vèn NSNN

3- LuËt x©y dùng, LuËt ®Êu thÇu, LuËt ®Çu t­ vµ c¸c NghÞ ®Þnh, Th«ng t­ h­íng dÉn thi hµnh luËt

4- C¸c v¨n b¶n cña Bé x©y dùng, Bé Tµi 

chÝnh V/v : Quy ®Þnh chÝnh s¸ch chÕ ®é: §Þnh møc vÒ XDCB, ®¬n gi¸ XDCB tØnh Hµ nam .


	90


	75


	1- Tê tr×nh ®Ò nghÞ phª duyÖt quyÕt to¸n cña chñ ®Çu t­

2- MÉu sè 01/ QTDA- B¸o c¸o tæng hîp quyÕt to¸n dù ¸n hoµn thµnh

3- MÉu sè 02/ QTDA- c¸c v¨n b¶n ph¸p lý cã liªn quan

4- MÉu sè 03/ QTDA - T×nh h×nh thùc hiÖn qua c¸c n¨m

5- MÉu sè 04/ QTDA- Chi phÝ ®Çu t­ ®Ò nghÞ quyÕt to¸n theo c«ng tr×nh, HMCT

6- MÉu sè 05/ QTDA- tµi s¶n cè ®Þnh míi t¨ng

7- MÉu sè 06/ QTDA- tµi s¶n l­u ®éng bµn giao

8- MÉu sè 07/ QTDA- T×nh h×nh thanh to¸n vµ c«ng nî cña dù ¸n 

9- MÉu sè 08/ QTDA- B¶ng ®èi chiÕu sè liÖu cÊp vèn, cho vay, thanh to¸n vèn ®Çu t­ 

10- C¸c v¨n b¶n ph¸p lý cã liªn quan ( Toµn bé hå s¬ c«ng tr×nh tõ khi chuÈn bÞ ®Çu t­ ®Õn kÕt thóc dù ¸n ) 

11- C¸c hîp ®ång kinh tÕ, biªn b¶n thanh lý hîp ®ång, biªn b¶n nhiÖm thu hoµn thµnh bé phËn c«ng tr×nh, giai ®o¹n thi c«ng, nhiÖm thu l¾p ®Æt thiÕt bÞ, biªn b¶n nhiÖm thu hoµn thµnh dù ¸n c«ng tr×nh ( HMCT) ®Ó ®­a vµo sö dông
	Thu chi phÝ thÈm tra phª duyÖt quyÕt to¸n ®èi víi c¸c c«ng tr×nh (HMCT), DA nhãm C

theo møc thu quy ®Þnh t¹i th«ng t­ sè 33/2007/ TT- BTC ngày 9/4/2007 cña Bé Tµi chÝnh . 

	VI.
	Trung t©m t­ vÊn dÞch vô Tµi chÝnh vµ thÈm ®Þnh gi¸ : Sè ®T : 844.469 - 844.468

	19
	ThÈm ®Þnh gi¸
	- C¨n cø ph¸p lÖnh gi¸ sè 40/2002/PL-UBTVQH10 ngày 25 th¸ng 04 n¨m 2002 2. 

- NghÞ ®Þnh 101/2005/N§-CP ngày 03 th¸ng 08 n¨m 2005 

- QuyÕt ®Þnh sè 667/Q§-UBND ngày 29 th¸ng 06 n¨m 2006 cña Uû Ban Nh©n D©n tØnh Hµ Nam 

- Thùc hiÖn theo th«ng b¸o sè 100/TB-BTC ngày 29 th¸ng 01 n¨m 2007 
	Không quy ®Þnh
	 - 5 ngày. 

- Tr­êng hîp c¸c lo¹i tµi s¶n trªn ®Þa bµn tØnh Hµ nam không cã b¸n, Trung t©m ph¶i ®i thuª c¸c doanh nghiÖp thÈm ®Þnh th× phô thuéc vµo c¸c doanh nghiÖp nh­ng không qu¸ 40 ngày.
	- V¨n b¶n ®Ò nghÞ

- B¸o gi¸
	Thu theo Q§ sè: 671/Q§UB cña Uû Ban Nh©n D©n tØnh Hµ Nam ngày 24 th¸ng 07 n¨m 2006.

	VII
	Thanh tra së : Sè ĐT : 851.003 

	20
	Gi¶i quyÕt khiÕu n¹i tè c¸o thuéc thÈm quyÒn cña Së Tµi chÝnh 
	- LuËt khiÕu n¹i tè c¸o sè 09/1998/ QH 10 ngày 2/12/1998 cña Quèc héi

- LuËt khiÐu n¹i, tè c¸o sè 26/2004/QH11; 

- NghÞ quyÕt sè 30/2004/QH11 ngày 15/6/2004

- ChØ thÞ sè 36/2004/ CP ngày 27/10/2004 ;

- NghÞ ®Þnh sè 136/2006/ N§- CP ngày 14/11/2006 cña ChÝnh phñ quy ®Þnh chi tiÕt vµ h­íng dÉn thi hµnh LuËt khiÕu n¹i tè c¸o vµ LuËt s­¶ ®æi, bæ sung mét sè diÒu cña LuËt khiÕu n¹i tè c¸o 
	Khiếu nại : LÇn 1: 30 ngày; phøc t¹p 45 ngày
- LÇn 2: 45 ngày phøc t¹p 60 ngày
Tố cáo: 60 đến 90 ngày
	1- Thêi gian gi¶i quyÕt khiÕu n¹i :

- LÇn ®Çu: Tèi ®a 40 ngày. Thanh tra tiÕn hµnh x¸c minh , kÕt luËn; Gi¸m ®èc ra quyÕt ®Þnh xö lý

 - LÇn 2: Tèi ®a 55 ngày 

2- Gi¶i quyÕt tè c¸o tèi ®a lµ 85 ngày 
	 §¬n khiÕu n¹i, 

tè c¸o vµ c¸c 

chøng lý kÌm theo . 
	Không thu

 phÝ 


c«ng khai thñ tôc hµnh chÝnh thuéc c¸c c¬ quan qu¶n lý nhµ n­íc

trªn ®Þa bµn tØnh hµ nam
(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè 581 /Q§-UBND ngày 23 th¸ng 5 n¨m 2007

cña Chñ tÞch UBND tØnh Hµ Nam)



Tªn ®¬n vÞ: Së ThÓ dôc ThÓ thao

	STT
	Tªn quy tr×nh
	Hå s¬ thñ tôc
	Thêi gian gi¶i quyÕt

(ngày lµm việc)
	Tªn tæ chøc, c¸ nh©n thùc hiÖn
	LÖ phÝ

	
	
	
	Quy ®Þnh
	Thùc hiÖn
	
	

	1.
	§¨ng cai tæ chøc gi¶i thi ®Êu ThÓ thao cÊp tØnh

*. C¨n cø: §iÒu 40 luËt ThÓ dôc ThÓ thao ®­îc Quèc héi kho¸ IX kú häp thø 10 sè 77/2006/QH11 ngày 29/11/2006
	1. Tê tr×nh ®Ò nghÞ ®¨ng cai cã ý kiÕn cña UBND huyÖn, thÞ x·.

2. KÕ ho¹ch tæ chøc ®¨ng cai gi¶i cña ®Þa ph­¬ng

3. B¸o c¸o ®Çy ®ñ ®iÒu kiÖn c¬ së vËt chÊt phôc vô c«ng t¸c chuyªn m«n cña ®Þa ph­¬ng
	Tr­íc ngày khai m¹c gi¶i 90 ngày
	5 ngày
	Phßng NghiÖp vô 

ĐT: 

0351.856150
	

	2.
	Thñ tôc tÆng th­ëng kû niÖm ch­¬ng v× sù nghiÖp TDTT

* C¨n cø QuyÕt ®Þnh sè 1728/2004/Q§-UBTDTT ngày 26/11/2004 cña Bé tr­ëng, Chñ nhiÖm Uû ban ThÓ dôc ThÓ thao
	1. Phßng VHTT-TT c¸c huyÖn thÞ, c¸c Së ban ngµnh tiÕp nhËn hå s¬ ®Ò nghÞ, lËp danh s¸ch ®èi t­îng thuéc ®¬n vÞ, ®Þa ph­¬ng qu¶n lý vµ tiÕn hµnh xÐt duyÖt sau ®ã tr×nh b»ng v¨n b¶n vÒ HĐTĐT§ KT Së TDTT, Së TDTT tæng hîp tr×nh UBTDTT khen th­ëng

2. Hå s¬: - Tê tr×nh hoÆc c«ng v¨n ®Ò nghÞ xÐt tÆng kû niÖm ch­¬ng cña c¬ quan, UBND c¸c huyÖn, thÞ x·

- Biªn b¶n cña héi ®ång thi ®ua khen th­ëng c¬ quan, ®¬n vÞ xÐt ®Ò nghÞ tÆng kû niÖm ch­¬ng

 - Danh s¸ch ®Ò nghÞ xÐt tÆng Kû niÖm ch­¬ng cã x¸c nhËn cña thñ tr­ëng c¬ quan, ®¬n vÞ.

- B¶n tãm t¾t thµnh tÝch cña c¸ nh©n ®­îc ®Ò nghÞ khen th­ëng (cã x¸c nhËn cña thñ tr­ëng c¬ quan hoÆc chÝnh quyÒn ®Þa ph­¬ng)
	30 ngày
	5 ngày
	Phßng NghiÖp vô 

ĐT: 

0351.856150
	

	3.
	Thñ tôc cÊp giÊy chøng nhËn ®ñ ®iÒu kiÖn kinh doanh TDTT chuyªn nghiÖp.

* C¨n cø ®iÒu 51 luËt ThÓ dôc ThÓ thao ®­îc Quèc héi kho¸ IX kú häp thø 10 sè 77/2006/QH11 ngày 29/11/2006
	1. §¬n ®Ò nghÞ cÊp giÊy chøng nhËn göi UBND tØnh vµ Së TDTT 

2. B¶n tãm t¾t t×nh h×nh chuÈn bÞ c¸c ®iÒu kiÖn kinh doanh

- Cã ®éi ngò c¸n bé, nhËn viªn thÓ thao ®¸p øng yªu cÇu cña ho¹t ®éng thÓ thao chuyªn nghiÖp

- Cã V§V, HLV chuyªn nghiÖp

- Cã c¬ së vËt chÊt, trang thiÕt bÞ phï hîp víi ho¹t ®éng thÓ thao chuyªn nghiÖp.

- Cã nguån tµi chÝnh ®¶m b¶o cho ho¹t ®éng cña ®¬n vÞ.

3. Cã ý kiÕn thÈm ®Þnh cña Së TDTT b»ng v¨n b¶n göi vÒ UBND tØnh 
	
	7 ngày
	Phßng NghiÖp vô 

ĐT: 

0351.856150
	

	4.
	Tµi trî vµ qu¶ng c¸o cho c¸c ho¹t ®éng thÓ thao

*. C¨n cø Th«ng t­ sè 37/VHTT-TT ngày 01/7/1995 cña Bé V¨n ho¸ th«ng tin
	1. Hîp ®ång tµi trî qu¶ng c¸o gi÷a ®¬n vÞ víi Së TDTT

2. GÝÊy phÐp s¶n xuÊt kinh doanh cña ®¬n vÞ (b¶n sao c«ng chøng)

3. GiÊy chøng nhËn chÊt l­îng s¶n phÈm (b¶n sao c«ng chøng)

4. Néi dung qu¶ng c¸o ( logo, b¨ngzon) 

5. GiÊy phÐp cña Së VHTT tØnh ( NÕu qu¶ng c¸o ngoµi ®­êng phè)
	30 ngày tr­íc ngày khai m¹c gi¶i
	5 ngày
	V¨n phßng Së

ĐT: 

0351.852.711
	


CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC CÁC CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH HÀ NAM

(Ban hành kèm theo Quyết định số 581 /QĐ-UBND ngày 23 tháng 5 năm 2007 của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh Hà Nam)
Tên đơn vị: Sở Thương mại Du lịch

	STT
	Nội dung công việc (căn cứ pháp lý)
	Hồ sơ thủ tục
	Thời gian giải quyết (ngày làm việc)
	Bộ phận giải quyết (điện thoại)
	Lệ phí

	
	
	
	Quy định
	Thực hiện
	
	

	1
	Cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh xăng dầu đối với cửa hàng bán lẻ xăng dầu

- Nghị định 55/2007/NĐ-CP ngày 6/4/2007 của Chính phủ về KD XD

- TTLT 72/TTLB-BTC-BTM ngày 8/11/1996 của Liên bộ Tài chính - TMại
	 - Đơn đề nghị cấp GCN đủ ĐK KD xăng dầu (theo mẫu 3 - NĐịnh 55). 

- Bản sao hợp lệ giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của DN có đăng ký KD xăng dầu.

- Bản kê trang thiết bị của cửa hàng, trạm bán lẻ XD (theo đúng các quy định hiện hành về tiêu chuẩn cửa hàng, trạm kinh doanh XD do Bộ KH-CN ban hành) và tài liệu chứng minh tính hợp pháp về đầu tư xây dựng của cửa hàng, trạm bán lẻ XD. 

- Bản sao hợp lệ chứng chỉ đã qua lớp học nghiệp vụ xăng dầu của cán bộ và nhân viên cửa hàng (nghiệp vụ về bảo quản, đo lường, chất lượng xăng dầu, kỹ thuật an toàn PCCC và bảo vệ môi trường - thời gian học tối thiểu 3 tháng).
	07
	06
	Phòng

 Quản lý 

Thương mại

(850529)
	- Thị xã:

350.000đ

- Huyện:

175.000

	2
	Cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện 

kinh doanh gas

- Thông tư 15/1999/TT-BTM ngày 19/5/1999 của Bộ Thương mại

- TTLT 72/TTLB-BTC-BTM ngày 8/11/1996 của Liên bộ Tài chính - TMại
	- Đơn đề nghị cấp GCN đủ ĐK kinh doanh.

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

- Bản sao hợp lệ giấy chứng nhận an toàn phòng chống cháy nổ (do công an tỉnh cấp).
	15
	07
	Phòng 

Quản lý Thương mại

(850529)
	- Thị xã:

350.000đ

- Huyện:

175.000

	3
	Cấp giấy phép kinh doanh rượu

- TTư 12/1999/TT-BTM

ngày 19/5/1999 của Bộ

Thương mại hướng dẫn KD mặt hàng rượu

- TTLT 72/TTLB-BTC-BTM ngày 8/11/1996 của Liên bộ Tài chính - TMại
	- Đơn đề nghị cấp giấy phép KD.

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Bảng kê các loại rượu kinh doanh và nguồn mua.

- Các tài liệu về địa điểm kinh doanh rượu và đảm bảo VSMT.

- Đối với cá nhân, hộ gia đình, HTX thì do huyện, thị xã tiếp nhận hồ sơ, xem xét đề nghị Sở cấp giấy phép kinh doanh.
	15
	07
	Phòng 

Quản lý Thương mại

(850529)
	- Cá thể: 30.000đ

- DNTN: 100.000đ

- Cty TNHH

200.000đ

	4
	Cấp giấy phép kinh doanh thuốc lá

- Ttư 30/1999/TT-BTM

ngày 09/9/1999 của Bộ Thương mại hướng dẫn KD thuốc lá SX trong nước

- TTLT 72/TTLB-BTC-BTM ngày 8/11/1996 của Liên bộ Tài chính - TMại
	- Đơn đề nghị cấp Giấy phép KD.

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

- Đối với doanh nghiệp bán buôn (đại lý) phải có phương án kinh doanh cụ thể.
	15
	07
	Phòng 

Quản lý Thương mại

(850529)
	- Cá thể: 30.000đ

- DNTN: 100.000đ

- Cty TNHH

200.000đ

	5
	Xác nhận đăng ký thực hiện chương trình khuyến mại tại địa phương

Nghị định 37/NĐ-CP

ngày 04/4/2006 của Chính Phủ, quy định chi tiết luật thương mại về hoạt động XTTM
	- Văn bản đề nghị thực hiện chương trình khuyến mại (theo mẫu), bao gồm cả nội dung chương trình khuyến mại: tên chương trình, địa bàn, thời gian tổ chức, hàng hoá - dịch vụ, khách hàng được khuyến mại.

- Thể lệ chương trình KM; mẫu vé số dự thưởng (nếu có); hình ảnh hàng hoá KM; mẫu bằng chứng trúng thưởng (nếu có).

- Bản sao giấy xác nhận về chất lượng hàng hoá (nếu có).
	07
	05
	Phòng

Xúc tiến thương mại

(850538)
	

	6
	Xác nhận việc đăng ký Tổ chức hội chợ, triển lãm thương mại 

tại địa phương

 Nghị định 37/NĐ-CP

ngày 04/4/2006 của Chính Phủ, quy định chi tiết luật thương mại về hoạt động XTTM
	- Văn bản đăng ký tổ chức HC-TL (theo mẫu), bao gồm cả nội dung đăng ký tổ chức: tên, địa chỉ thương nhân, thời gian, địa điểm, quy mô tổ chức.

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh - đầu tư.

- Giấy xác nhận chất lượng, danh hiệu hàng hoá, dịch vụ tham gia hội chợ, triển lãm (nếu có).
	30
	15
	Phòng

Xúc tiến thương mại

(850538)
	

	7
	Cấp giấy phép thành lập Văn phòng đại diện

- Nghị định 72/2006/NĐ-CP của CPhủ quy định chi tiết luật thương mại về VPĐD, chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại VN

- Thông tư 11/2006/TT-BTM của BTMại hướng dẫn thực hiện Nghị định 72 của Chính phủ
	- Đơn đề nghị cấp Giấy phép thành lập VPĐD (theo mẫu) do đại diện có thẩm quyền của TNNN ký.

- Bản sao giấy đăng ký KD (hoặc giấy tờ có giá trị tương đương).

- Báo cáo tài chính có kiểm toán hoặc tài liệu khác có giá trị tương đương trong năm tài chính gần nhất.

- Bản sao điều lệ hoạt động của thương nhân đối với TNNN là các tổ chức kinh tế.
	15
	10
	Phòng Nghiệp vụ Tổng hợp

(854419)
	

	8
	Sửa đổi, bổ sung Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện

- Nghị định 72/2006/NĐ-CP của Chính phủ
- Thông tư 11/2006/TT-BTM của BTMại hướng dẫn thực hiện Nghị định 72 của Chính phủ
	- Đơn đề nghị sửa đổi, bổ sung Giấy phép thành lập VPĐD, CN (theo mẫu), do đại diện có thẩm quyền của TNNN ký.

- Bản gốc giấy phép thành lập VPĐD đã được cấp.
	10
	07
	Phòng Nghiệp vụ Tổng hợp

(854419)
	

	9
	9.1 - Đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập VPĐD trong trường hợp quy định tại điểm a khoản 1 Điều 11 Nghị định 72.


	- Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập VPĐD (theo mẫu).

- Xác nhận của cơ quan đã cấp Giấy phép về việc xoá đăng ký VPĐD tại địa phương cũ.

- Bản sao có công chứng Giấy phép thành lập VPĐD đã được cấp.
	05
	03
	Phòng Nghiệp vụ Tổng hợp

(854419)
	

	
	9.2 - TT đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập VPĐD, Chi nhánh trong trường hợp quy định tại điểm b, điểm c, khoản 1 Điều 11 Nghị định 72.


	- Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập VPĐD, CN (theo mẫu).

- Bản sao Giấy đăng ký kinh doanh hoặc giấy tờ có giá trị tương đương của TNNN được cơ quan có thẩm quyền nơi đăng ký KD xác nhận.

- Bản gốc Giấy phép thành lập VPĐD, CN đã được cấp.
	10
	07
	Phòng Nghiệp vụ Tổng hợp

(854419)
	

	
	9.3 - TT đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập VPĐD, Chi nhánh trong trường hợp quy định tại điểm khoản 2 Điều 11 Nghị định 72.
	- Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập VPĐD, CN (theo mẫu), do đại diện có thẩm quyền của TNNN ký.

- Bản gốc hoặc bản sao Giấy phép thành lập VPĐD, Chi nhánh đã được cấp (nếu có)
	10
	07
	Phòng Nghiệp vụ Tổng hợp

(854419)
	

	10
	Gia hạn Giấy phép thành lập Văn phòng đại điện, chi nhánh

- Nghị định 72/2006/NĐ-CP của Chính phủ
- Thông tư 11/2006/TT-BTM của BTMại hướng dẫn thực hiện Nghị định 72 của Chính phủ
	- Đơn đề nghị gia hạn Giấy phép thành lập VPĐD, CN (theo mẫu).

- Báo cáo tài chính có kiểm toán hoặc giấy tờ khác có giá trị tương đương trong năm tài chính gần nhất.

- Báo cáo hoạt động của VPĐD, CN tính đến thời điểm đề nghị gia hạn.

- Bản gốc Giấy phép thành lập VPĐD, Chi nhánh đã được cấp.
	15


	10
	Phòng Nghiệp vụ Tổng hợp

(854419)
	

	11
	Thủ tục 

về công nhận loại hạng cơ sở lưu trú du lịch

- Nghị định 39/2000/NĐ-CP ngày 24/8/2000 của Chính phủ về CSLT Du lịch

- Thông tư 01/2001/TT-TCDL ngày 27/4/2001

của Tổng cục Du lịch

hướng dẫn thực hiện Nghị định 39
	- Đơn đề nghị công nhận loại hạng

cơ sở lưu trú du lịch

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Bản sao cam kết về bảo đảm an ninh trật tự của cơ quan công an cấp

- Bản sao giấy chứng nhận về an toàn phòng cháy, chữa cháy do cơ quan công an kiểm tra đối với cơ sở lưu trú.

- Bản sao cam kết về bảo vệ môi trường.

- Bản sao giấy chứng nhận về địa điểm kinh doanh hợp pháp (giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; hợp đồng thuê đất).

- Một số giấy tờ có liên quan thông tin chung về cơ sở lưu trú: quy mô, tổng số cán bộ nhân viên; cơ sở vật chất kỹ thuật.
	30

(đối với CSLT đạt tiêu chuẩn 3 sao trở lên thì gửi lên TCDL xem xét công nhận - Thời gian là 3 tháng)
	15
	Phòng Quản lý Du lịch

(850545)


	- Thị xã: 300.000đ

- Huyện: 150.000đ

	12
	Thủ tục cấp thẻ 

hướng dẫn viên du lịch

- Nđịnh 27/2001/NĐ-CP ngày 05/6/2001 của Chính phủ về kinh doanh lữ hành, hướng dẫn du lịch.

- Ttư 04/2001/TT-TCDL ngày 4/12/2001của Tổng cục Du lịch hướng dẫn thực hiện Nghị định 27
	- Đơn đề nghị cấp thẻ.

- Sơ yếu lý lịch có xác nhận của chính quyền địa phương.

- Bản sao hợp các văn bằng chứng chỉ.

- Giấy khám sức khoẻ.

- Hai ảnh hồ sơ 3x 4.
	15
	10
	Phòng Quản lý Du lịch

(850545)


	- Nội địa: 200.000đ

- Quốc tế: 1.200.000đ

	13
	Thủ tục cấp phép

kinh doanh

lữ hành Quốc tế

- Nđịnh 27/2001/NĐ-CP ngày 05/6/2001 của Chính phủ về kinh doanh lữ hành, hướng dẫn du lịch.

- Thông tư 04/2001/TT-TCDL ngày 4/12/2001của Tổng cục Du lịch hướng dẫn thực hiện Nghị định 27


	- Đơn đề nghị cấp GP kinh doanh lữ hành Qtế.

- Phương án kinh doanh lữ hành Quốc tế.

- Bản sao hợp lệ các giấy tờ sau: Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh; thẻ hướng dẫn viên và hợp đồng lao động của hướng dẫn viên;

- Điều lệ doanh nghiệp (không áp dụng đối với doanh nghiệp tư nhân).

 Điều kiện: 

+ Đối với KDLH quốc tế, nộp tiền ký quỹ là 250 triệu đồng.

+ Có ít nhất 03 hướng dẫn viên đã được cấp thẻ HDV Du lịch.

* Sở TM-DL tiếp nhận hồ sơ, thẩm định và gửi văn bản kèm theo hồ sơ đề nghị TCDL xem xét, cấp giấy phép)
	15
	15
	Phòng Quản lý Du lịch

(850545)


	


CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

THUỘC CÁC CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH HÀ NAM

(Ban hành kèm theo Quyết định số 581 /QĐ-UBND ngày 23 tháng 5 năm 2007 

của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh Hà Nam)

Tên đơn vị: Sở Tài nguyên và Môi trường

	STT
	Nội dung công việc,

căn cứ pháp lý
	Hồ sơ thủ tục
	Thời gian giải quyết

(ngày làm việc)
	Tên đơn vị,

cá nhân

giải quyết,

số điện thoại
	Lệ phí

	
	
	
	Quy định
	Thực hiện
	
	

	I.
	VỀ TÀI NGUYÊN ĐẤT ĐAI:
	
	
	
	
	

	1
	Thu hồi đất:

a. Đối với dự án xây dựng trụ sở cơ quan, cơ sở sản xuất kinh doanh ...

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ;

b. Đối với dự án đầu tư theo tuyến trên phạm vi rộng như đê điều, đường giao thông, đường điện ...

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ 


	- Văn bản chấp thuận đầu tư được cấp có thẩm quyền phê duyệt( hoặc quyết định đầu tư của cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt )

- Chứng chỉ quy hoạch( kèm theo mặt bằng vị trí khu đất được thể hiện trên nền bản đồ địa chính );

+ Mặt bằng tuyến ( Kèm theo vị trí cắm mốc thu hồi, giải toả )

+ Quyết định đầu tư của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền.
	35


	10

(20 ngày đối với các dự án sử dụng đất để xây dựng các công trình trên phạm vi rộng như đê điều, đường, bộ…)
	- Trần Thị Mai

điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	

	2
	Giao đất, cho thuê đất đã GPMB:

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính; 

- Quyết định số 08/2006/QĐ-BTNMT ngày 21/7/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường. 

	- Đơn xin giao đất, thuê đất;

(Kèm theo bản sao công chứng Quyết định thành lập tổ chức hoặc giấy phép đăng ký kinh doanh, theo mẫu) 

- Dự án đầu tư kèm theo văn bản chấp thuận đầu tư đối với dự án không sử dụng vốn ngân sách nhà nước hoặc giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án có vốn đầu tư nước ngoài.

- Quyết định đầu tư của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền (đối với dự án sử dụng vốn ngân sách Nhà nước)
- Chứng chỉ quy hoạch kèm theo mặt bằng vị trí, mặt bằng xây dựng công trình được phê duyệt
	20
	15


	Trần Thị Mai; điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	

	3
	Giao đất, cho thuê đất chưa GPMB:

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính 

- Quyết định số 08/2006/QĐ-BTNMT ngày 21/7/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường. 

	- Đơn xin giao đất, thuê đất;

(Kèm theo bản sao công chứng Quyết định thành lập tổ chức hoặc giấy phép đăng ký kinh doanh, theo mẫu) 

- Dự án đầu tư kèm theo văn bản chấp thuận đầu tư đối với dự án không sử dụng vốn ngân sách nhà nước hoặc giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án có vốn đầu tư nước ngoài.

- Quyết định đầu tư của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền đối với dự án sử dụng vốn ngân sách nhà nước.

- Chứng chỉ quy hoạch kèm theo mặt bằng vị trí, mặt bằng xây dựng công trình được phê duyệt.
	55 


	35 
( Không kể thời gian GPMB )


	Trần Thị Mai; điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	

	4
	Xin thuê đất để thăm dò, khai thác khoáng sản, sản xuất gạch ngói, làm đồ gốm:

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ; 
- Quyết định số 08/2006/QĐ-BTNMT ngày 21/7/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường. 

	- Giấy phép thăm dò khai thác khoáng sản do UBND tỉnh cấp

- Bản đồ thăm dò, khai thác mỏ

- Biên bản xác nhận của địa phương về việc xác nhận giải phóng mặt bằng. (theo mẫu) 
	20
	10
	Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	

	5
	Chuyển nhượng quyền sử dụng đất:

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ;

- Quyết định số 08/2006/QĐ-BTNMT ngày 21/7/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường. 
- Thông tư số 93/2002/TT-BTC ngày 21/10/2002 của Bộ Tài chính.
	- Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất (theo mẫu)
- Giấy chứng nhận QSD đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1,2 và 5 điều 50 luật Đất đai (nếu có)

- Quyết định thành lập tổ chức hoặc giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.
	10
	7 

(Không kể thời gian 2 bên chuyển nhượng và nhận chuyển nhượng thực hiện nghĩa vụ tài chính)
	Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường
	Thu 20.000 đ/trường hợp 

	6
	Đăng ký cho thuê, cho thuê lại QSD đất 

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ; 

- Quyết định số 08/2006/QĐ-BTNMT ngày 21/7/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường. 
- Thông tư số 93/2002/TT-BTC ngày 21/10/2002 của Bộ Tài chính.
	- Hợp đồng cho thuê, cho thuê lại QSD đất (theo mẫu)

- Văn bản phê duyệt dự án đầu tư;

- Quyết định thành lập tổ chức hoặc giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.;

- Giấy chứng nhận QSD đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1,2 và 5 điều 50 luật Đất đai (nếu có)
	5
	3
	Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	Thu 20.000 đ/trường hợp 

	7
	Xoá đăng ký cho thuê, cho thuê lại QSD đất :

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính; 

- Quyết định số 08/2006/QĐ-BTNMT ngày 21/7/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường. 
- Thông tư số 93/2002/TT-BTC ngày 21/10/2002 của Bộ Tài chính.
	- Xác nhận thanh lý hợp đồng thuê đất trong hợp đồng thuê đất đã ký kết hoặc bản thanh lý hợp đồng thuê đất 

- Giấy chứng nhận QSD đất 
	5
	3
	 Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	Thu 20.000 đ/trường hợp 

	8
	Đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất:

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ; 

- Quyết định số 08/2006/QĐ-BTNMT ngày 21/7/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường. 
- Thông tư số 93/2002/TT-BTC ngày 21/10/2002 của Bộ Tài chính.
	- Hợp đồng thế chấp, hợp đồng bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất (theo mẫu)
- Giấy chứng nhận QSD đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1,2 và 5 điều 50 luật Đất đai (nếu có)
	5
	3
	Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	Thu 60.000 đ/trường hợp 

	9
	Đăng ký xoá đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất :

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ; 

- Quyết định số 08/2006/QĐ-BTNMT ngày 21/7/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường. 
	- Xác nhận của bên nhận thế chấp, bảo lãnh về việc đã hoàn thành nghĩa vụ trả nợ trong hợp đồng thế chấp, hợp đồng bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất hoặc bản xác nhận của bên nhận thế chấp, bảo lãnh về việc đã hoàn thành nghĩa vụ trả nợ;

- Giấy chứng nhận QSD đất.
	5
	3
	Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	

	10
	Đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất :

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ; 

- Quyết định số 08/2006/QĐ-BTNMT ngày 21/7/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường. 

	- Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất (theo mẫu)

- Dự án đầu tư được phê duyệt ( khi có thay đổi mục đích sử dụng )

- Quyết định thàn lập tổ chức (Nếu hình thành pháp nhân mới) hoặc giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh

- Giấy chứng nhận QSD đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1,2 và 5 điều 50 luật Đất đai (nếu có)
	10
	7
	Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	

	11
	Xoá đăng ký góp vốn bằng quyền sử dụng đất :

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ; 

- Quyết định số 08/2006/QĐ-BTNMT ngày 21/7/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường. 

	- Văn bản chấm dứt góp vốn bằng quyền sử dụng đất .

- Giấy chứng nhận QSD đất 
	10
	3

(Trường hợp khi góp vốn chỉ chỉnh lý GCN QSD đất - không thay đổi thửa đất).

5

(Trường hợp khi góp vốn đã cấp GCN QSD đất cho pháp nhân mới - có thay đổi thửa đất )
	 Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	

	12
	Cấp GCNQSD đất cho tổ chức đang sử dụng đất :

a. Đối với trường hợp đã có các loại giấy tờ về QSD đất hợp pháp:

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ; 

- Quyết định số 08/2006/QĐ-BTNMT ngày 21/7/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường. 
- Thông tư số 93/2002/TT-BTC ngày 21/10/2002 của Bộ Tài chính.

b. Đối với trường hợp không có giấy tờ về nguồn gốc sử dụng đất.

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ; 

- Quyết định số 08/2006/QĐ-BTNMT ngày 21/7/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường. 
- Thông tư số 93/2002/TT-BTC ngày 21/10/2002 của Bộ Tài chính.


	- Đơn xin cấp GCNQSD đất 

(kèm theo bản sao công chứng quyết định thành lập tổ chức hoặc giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, theo mẫu)

- Một trong các giấy tờ về nguồn gốc sử dụng đất quy định tai các khoản 1,2 và 5 điều 50 của Luật đất đai; 

- Báo cáo rà soát hiện trạng sử dụng đất (đối với đất các doanh nghiệp làm mặt bằng sản xuất kinh doanh thì phải lập phương án sản xuất kinh doanh, đất do HTX đang sử dụng thì phải lập phương án sử dụng đất)

- Đơn xin cấp GCNQSD đất

(kèm theo bản sao công chứng quyết định thành lập tổ chức hoặc giấy phép đăng ký kinh doanh, theo mẫu)

- Báo cáo rà soát hiện trạng sử dụng đất (Đối với đất các doanh nghiệp làm mặt bằng sản xuất kinh doanh thì phải lập phương án sản xuất kinh doanh, đất do HTX đang sử dụng thì phải lập phương án sử dụng đất)

- Quyết định xử lý về đất của UBND tỉnh.
	55
	15

(Không kể thời gian người sử dụng đất làm nghĩa vụ tài chính)


	Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	Thu 100.000 đ/giấy 

	13
	Chuyển mục đích sử dụng đất (Đối với trường hợp phải xin phép ):

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ;

- Quyết định số 08/2006/QĐ-BTNMT ngày 21/7/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường. 
- Thông tư số 93/2002/TT-BTC ngày 21/10/2002 của Bộ Tài chính.
	- Đơn xin chuyển mục đích sử dụng (theo mẫu)
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tai các khoản 1,2 5 điều 50 Luật Đất đai;

- Dự án đầu tư được duyệt
	30
	20

(Không kể thời gian người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính)
	Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	Thu 20.000 đ/giấy 

	14
	Chuyển từ thuê đất sang giao đất có thu tiền sử dụng đất (đối với tổ chức):

- Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ; 

- Quyết định số 08/2006/QĐ-BTNMT ngày 21/7/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường. 
	- Đơn xin chuyển từ hình thức thuê đất sang giao đất có thu tiền sử dụng đất (theo mẫu)
- Hợp đồng thuê đất

- GCN quyền sử dụng đất
	8
	5


	Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường
	

	II.
	VỀ TÀI NGUYÊN NƯỚC
	
	
	
	
	

	1
	Cấp phép thăm dò nước dưới đất:

- Nghị định 149/2004/NĐ-CP ngày 27/7/2004 của Chính phủ; 

- Thông tư số 02/2005/TT-BTNMT ngày 24/6/2005 của Bộ Tài nguyên và Môi trường.
	- Đơn đề nghị cấp giấy phép

- Đề án thăm dò nước dưới đất đối với công trình có lưu lượng từ 200m3/ngày đêm trở lên; thiết kế giếng thăm dò đối với công trình có lưu lượng nhỏ hơn 200m3/ngày đêm. 

- Giấy tờ hợp lệ về QSD đất.
	15
	10


	- Trần Thị Mai

Điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	

	2
	Cấp giấy phép khai thác sử dụng nước dưới đất:

- Nghị định 149/2004/NĐ-CP ngày 27/7/2004 của Chính phủ;

- Thông tư số 02/2005/TT-BTNMT ngày 24/6/2005 của Bộ Tài nguyên và Môi trường.
	- Đơn đề nghị xin cấp giấy phép

- Đề án khai thác nước dưới đất

- Bản đồ khu vực và vị trí công trình khai thác nước dưới đất tỷ lệ 1/50.000 đến 1/25.000.

- Báo cáo kết quả thăm dò đánh giá trữ lượng nước dưới đất (đối với công trình có lưu lượng từ 200m3/ngày đêm trở lên); - Báo cáo kết quả thi công giếng khai thác (đối với công trình có lưu lượng nhỏ hơn 200m3/ngày đêm). 

 - Báo cáo hiện trạng khai thác (đối với công trình đang hoạt động)

- Kết quả phân tích chất lượng nguồn nước cho mục đích sử dụng tại thời điểm xin cấp phép. 

- Giấy tờ hợp lệ về QSD đất.
	15
	12


	- Trần Thị Mai

Điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	

	3
	Cấp giấy phép khai thác, sử dụng nước mặt:

- Nghị định 149/2004/NĐ-CP ngày 27/7/2004 của Chính phủ;

- Thông tư số 02/2005/TT-BTNMT ngày 24/6/2005 của Bộ Tài nguyên và Môi trường.
	- Đơn đề nghị xin cấp giấy phép

- Đề án khai thác nước mặt kèm theo quy trình vận hành (đối với công trình chưa có công trình khai thác).
- Báo cáo hiện trạng khai thác (đối với công trình đang hoạt động)

- Bản đồ khu vực và vị trí công trình khai thác nước dưới đất ỷ lệ 1/50.000 đến 1/25.000.

- Kết quả phân tích chất lượng nguồn nước cho mục đích sử dụng tại thời điểm xin cấp phép. 

- Giấy tờ hợp lệ về QSD đất.
	 30
	 23


	- Trần Thị Mai

Điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	

	4
	Cấp phép xả nước thải vào nguồn nước:

- Nghị định 149/2004/NĐ-CP ngày 27/7/2004 của Chính phủ;

- Thông tư số 02/2005/TT-BTNMT ngày 24/6/2005 của Bộ Tài nguyên và Môi trường.
	- Đơn đề nghị xin cấp giấy phép

- Kết quả phân tích chất lượng nguồn nước nơi tiếp nhận nước thải 

- Đề án xả nước thải vào nguồn nước kèm theo quy trình vận hành hệ thống xử lý nước thải; trường hợp đang xả nước thải vào nguồn nước thì phải có báo cáo hiện trạng xả nước thải, kèm theo kết quả phân tích thành phần nước thải và giấy xác nhận đã nộp phí bảo vệ môi trường đối với nước thải . 

- Bản đồ khu vực và vị trí công trình xả nước thải vào nguồn nước tỷ lệ 1/10.000.

- Báo cáo đánh giá tác động môi trường (hoặc Bản cam kết bảo vệ môi trường) được phê duyệt.

- Giấy tờ hợp lệ về QSD đất.
	30
	20


	- Trần Thị Mai

Điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	

	5
	Gia hạn, thay đổi thời hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép thăm dò, khai thác, sử dụng tài nguyên nước, xả nước thải vào nguồn nước:

- Nghị định 149/2004/NĐ-CP ngày 27/7/2004 của Chính phủ;

- Thông tư số 02/2005/TT-BTNMT ngày 24/6/2005 của Bộ Tài nguyên và Môi trường.
	- Đơn đề nghị gia hạn, thay đổi thời hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép thăm dò, khai thác, sử dụng tài nguyên nước, xả nước thải vào nguồn nước.

- Giấy phép đã được cấp

- Kết quả phân tích chất lượng nguồn nước theo quy định của Nhà nước tại thời điểm xin gia hạn, thay đổi thời hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép.

- Báo cáo việc thực hiện các quy định trong giấy phép.

- Đề án thăm dò, khai thác, sử dụng tài nguyên nước, xả nước thải vào nguồn nước trong trường hợp đề nghị điều chỉnh nội dung giấy phép.
	20
	15


	- Trần Thị Mai

Điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	

	6
	Cấp giấy phép hành nghề khoan nước dưới đất:

- Nghị định 149/2004/NĐ-CP ngày 27/7/2004 của Chính phủ;

- Thông tư số 02/2005/TT-BTNMT ngày 24/6/2005 của Bộ Tài nguyên và Môi trường.
	- Đơn đề nghị cấp phép hành nghề khoan nước dưới đất.

- Bản sao có công chứng quyết định thành lập tổ chức hoặc giấy đăng ký hoạt động kinh doanh;

- Bản sao có công chứng các văn bằng, chứng chỉ của người chịu trách nhiệm chính về kỹ thuật, và hợp đồng lao động 

(trong trường hợp tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép hợp đồng lao động với người chịu trách nhiệm chính về kỹ thuật)
- Bản khai kinh nghiệm chuyên môn trong hoạt động khoan thăm dò, khoan khai thác nước dưới đất của người chịu trách nhiệm chính về kỹ thuật của tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép;

- Bản khai năng lực chuyên môn, kỹ thuật của tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép. 
	15
	12


	- Trần Thị Mai

Điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	

	7
	Gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép:

- Nghị định 149/2004/NĐ-CP ngày 27/7/2004 của Chính phủ;

- Thông tư số 02/2005/TT-BTNMT ngày 24/6/2005 của Bộ Tài nguyên và Môi trường.
	- Đơn đề nghị gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép;

- Bản sao giấy phép đã được cấp;

- Bảng tổng hợp các công trình khoan thăm dò, khoan khai thác nước dưới đất do tổ chức, cá nhân thực hiện trong thời gian sử dụng giấy phép đã được cấp;

- Trường hợp đề nghị gia hạn giấy phép có sự thay đổi người chịu trách nhiệm chính về kỹ thuật, thì phải có: 
 + Bản sao có công chứng các văn bằng, chứng chỉ của người chịu trách nhiệm chính về kỹ thuật và hợp đồng lao động giữa tổ chức cá nhân đề nghị cấp phép với người chịu trách nhiệm chính về kỹ thuật;

 + Bản khai kinh nghiệm chuyên môn của người chịu trách nhiệm chính về kỹ thuật.

- Trường hợp đề nghị điều chỉnh nội dung giấy phép thì phải có bản khai năng lực chuyên môn kỹ thuật. 
	10
	10
	- Trần Thị Mai

Điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	

	8
	Cấp lại giấy phép:

- Nghị định 149/2004/NĐ-CP ngày 27/7/2004 của Chính phủ;

- Thông tư số 02/2005/TT-BTNMT ngày 24/6/2005 của Bộ Tài nguyên và Môi trường.
	- Đơn đề nghị cấp lại giấy phép;

 (có nộp lại giấy phép bị rách nát hoặc hư hỏng cho cơ quan thụ lý hồ sơ cấp phép).
	5
	5
	- Trần Thị Mai

Điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	

	III
	VỀ LĨNH VỰC MÔI TRƯỜNG
	
	
	
	
	

	1
	Thẩm định Báo cáo đánh giá tác động môi trường :

- Nghị định số 80/2006/NĐ-CP ngày 09/8/2006 của Chính phủ; 

- Thông tư số 08/2006/TT-BTNMT ngày 08/9/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường.
	- Dự án đầu tư (01 bộ).

- 01 văn bản đề nghị thẩm định và phê duyệt Báo cáo đánh giá tác động môi trường (theo mẫu)

- Báo cáo đánh giá tác động môi trường của dự án, lập tối thiểu là 07 bộ 
- Văn bản tham vấn của cộng đồng: ý kiến của Uỷ ban nhân dân xã và Uỷ ban Mặt trận Tổ quốc nơi thực hiện dự án. 

(đối với các dự án đầu tư của nước ngoài hoặc liên doanh với nước ngoài thì chủ dự án phải cung cấp thêm 01 bộ bằng tiếng Anh)..
	30
	22
	- Hội đồng thẩm định do Uỷ ban nhân dân tỉnh thành lập

- Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên

 và Môi trường


	

	IV
	VỀ TÀI NGUYÊN KHOÁNG SẢN
	
	
	
	
	

	1
	Cấp giấy phép thăm dò khoáng sản:

- Nghị định 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

- Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23/01/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường;
- Theo Thông tư số 20/2005/TT-BTC ngày 16/3/2005 của Bộ Tài chính.


	- Đơn xin cấp giấy phép thăm dò khoáng sản

- Đề án thăm dò khoáng sản lập theo quy định, kèm theo bản đồ khu vực thăm dò khoáng sản tỷ lệ không nhỏ hơn 1/5000

- Bản sao văn bản xác nhận về tư cách pháp nhân có công chứng đối với tổ chức trong nước xin cấp phép hoặc bản sao Giấy phép đầu tư có công chứng đối với tổ chức nước ngoài hoặc liên doanh.
	60
	30


	- Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	Thu 2.000.000 đ/giấy phép 

	2
	Xin cấp lại giấy phép thăm dò khoáng sản:

- Nghị định 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

- Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23/01/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường;
- Theo Thông tư số 20/2005/TT-BTC ngày 16/3/2005 của Bộ Tài chính.
	- Đơn xin cấp lại giấy phép thăm dò khoáng sản;

- Báo cáo kết quả thăm dò, khối lượng công tác thăm dò đã thực hiện; chương trình, khối lượng thăm dò tiếp tục;

- Bản đồ khu vực xin cấp lại giấy phép thăm dò

(hồ sơ phải nộp cho cơ quan tiệp nhận trước 30 ngày giấy phép hết hạn)
	30
	20
	- Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	Thu 1.000.000 đ/giấy phép 

	3
	Gia hạn giấy phép thăm dò khoáng sản:

- Nghị định 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

- Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23/01/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường;
- Theo Thông tư số 20/2005/TT-BTC ngày 16/3/2005 của Bộ Tài chính.


	- Đơn xin gia hạn giấy phép thăm dò khoáng sản;

- Báo cáo kết quả thăm dò, khối lượng công tác thăm dò đã thực hiện; chương trình, khối lượng thăm dò tiếp tục;

- Bản đồ khu vực thăm dò, trong đó đã loại trừ ít nhất ba mươi phần trăm (30 %) diện tích theo giấy phép được cấp trước đó.

(hồ sơ phải nộp cho cơ quan tiệp nhận trước 30 ngày giấy phép hết hạn)
	30
	15
	- Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	Thu 1.000.000 đ/giấy phép 

	4
	Trả lại giấy phép thăm dò khoáng sản hoặc trả lại một phần diện tích thăm dò khoáng sản:

- Nghị định 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

- Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23/01/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường;

	- Đơn xin trả lại giấy phép thăm dò khoáng sản hoặc trả lại một phần diện tích thăm dò khoáng sản;

 Báo cáo kết quả thăm dò khoáng sản, khối lượng công trình thăm dò đã thực hiện đến thời điểm trả lại giấy phép hoặc trả lại một phần diện tích ghi trong giấy phép;

- Bản đồ khu vực tiếp tục thăm dò; khối lượng công trình, chương trình thăm dò tiếp tục đối với trường hợp trả lại một phần diện tích thăm dò.
	30
	15
	- Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	

	5
	Chuyển nhượng quyền thăm dò khoáng sản:

- Nghị định 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

- Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23/01/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường;
- Theo Thông tư số 20/2005/TT-BTC ngày 16/3/2005 của Bộ Tài chính.
	- Đơn xin chuyển nhượng quyền thăm dò khoáng sản kèm theo hợp đồng chuyển nhượng quyền thăm dò khoáng sản và bản kê giá trị tài sản sẽ chuyển nhượng;

- Báo cáo kết quả thăm dò, khối lượng công trình đã thực hiện và các nghĩa vụ có liên quan theo quy định đã hoàn thành đến thời điểm xin chuyển nhượng quyền thăm dò;

- Bản sao văn bản xác nhận về tư cách pháp nhân có công chứng đối với tổ chức xin nhận chuyển nhượng quyền thăm dò khoáng sản là tổ chức trong nước hoặc bản sao giấy phép đầu tư (nếu có) có công chứng đối với tổ chức xin nhận chuyển nhượng quyền thăm dò khoáng sản là tổ chức nước ngoài hoặc tổ chức liên doanh có bên nước ngoài.
	30
	15
	- Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	Thu 1.000.000 đ/giấy phép 


	6
	Xin tiếp tục thực hiện quyền thăm dò khoáng sản:

- Nghị định 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

- Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23/01/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường;
- Theo Thông tư số 20/2005/TT-BTC ngày 16/3/2005 của Bộ Tài chính.
	- Đơn xin tiếp tục thực hiện quyền thăm dò khoáng sản; báo cáo kết quả thăm dò, khối lượng công trình đã thực hiện và chương trình tiếp tục thăm dò;

- Bản sao văn bản pháp lý có công chứng chứng minh tổ chức, cá nhân được thừa kế quyền thăm dò khoáng sản;

- Bản sao văn bản xác nhận về tư cách pháp nhân có công chứng của tổ chức được thừa kế.
	30
	15
	- Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	Thu 1.000.000 đ/giấy phép 

	7
	Xin thẩm định, xét và phê duyệt trữ lượng khoáng sản:
- Nghị định 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

- Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23/01/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường;
.- Quyết định số 27/2005/QĐ-BTC ngày 13/5/2005 của Bộ Tài chính
	- Công văn trình thẩm định, xét và phê duyệt trữ lượng khoáng sản.

- Đề án thăm dò và bản sao giấy phép thăm dò khoáng sản có chứng thực của công chứng nhà nước.

- Biên bản nghiệm thu khối lượng và chất lượng công trình thăm dò đã thi công của tổ chức, cá nhân được cấp giấy phép thăm dò khoáng sản.

- Bản thuyết minh báo cáo thăm dò, các phụ lục, các bản vẽ và tài liệu nguyên thủy có liên quan (lập 04 bộ tài liệu, trong đó có 03 bộ bản in và một bộ ghi trên đĩa CD)
	30
	20
	- Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	

	8
	Cấp phép khai thác khoáng sản đối với trường hợp khai thác VLXD thông thường theo quy mô công nghiệp:

- Nghị định 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

- Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23/01/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường;
- Theo Thông tư số 20/2005/TT-BTC ngày 16/3/2005 của Bộ Tài chính.
	- Đơn xin cấp phép khai thác khoáng sản, kèm theo Bản đồ khu vực khai thác có tỷ lệ không nhỏ hơn 1/5000

- Quyết định phê duyệt trữ lượng khoáng sản của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền 

- Báo cáo nghiên cứu khả thi được duyệt

- Báo cáo đánh giá tác động môi trường được duyệt 

- Bản sao có công chứng văn bản xác nhận tư cách pháp nhân.
	30
	20
	- Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	Thu 4.000.000 đ/giấy phép 

	9
	Cấp phép khai thác khoáng sản đối với trường hợp khai thác tận thu, công suất khai thác dưới 100.000 m3/năm:
- Nghị định 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

- Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23/01/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường;
- Theo Thông tư số 20/2005/TT-BTC ngày 16/3/2005 của Bộ Tài chính.
	- Đơn xin cấp phép khai thác khoáng sản, kèm theo Bản đồ khu vực khai thác có tỷ lệ không nhỏ hơn 1/5000

- Dự án khai thác, chế biến khoáng sản

- Báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc bản cam kết bảo vệ môi trường được duyệt hoặc xác nhận

- Bản sao có công chứng văn bản xác nhận tư cách pháp nhân.
	30
	20
	- Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	Thu 500.000 đ/giấy phép 

	10
	Gia hạn giấy phép khai thác khoáng sản:
- Nghị định 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

- Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23/01/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường;
- Theo Thông tư số 20/2005/TT-BTC ngày 16/3/2005 của Bộ Tài chính.
	- Đơn xin gia hạn khai thác 

- Bản đồ hiện trạng khai thác mỏ tại thời điểm xin gia hạn.

 - Báo cáo kết quả hoạt động khai thác đến thời điểm xin gia hạn, trữ lượng khoáng sản còn lại và diện tích xin tiếp tục khai thác 
	30
	15
	- Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	Thu 50% mức cấp ban đầu 

	11
	Chuyển nhượng quyền khai thác khoáng sản:
- Nghị định 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

- Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23/01/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường;
- Theo Thông tư số 20/2005/TT-BTC ngày 16/3/2005 của Bộ Tài chính.
	- Đơn xin chuyển nhượng 

- Hợp đồng chuyển nhượng kèm theo bản kê giá trị tài sản chuyển nhượng

- Báo cáo kết quả khai thác và các nghĩa vụ đã thực hiện đến thời điểm xin chuyển nhượng kèm theo bản đồ hiện trạng khai thác tại thời điểm xin chuyển nhượng.

- Bản sao văn bản xác nhận về tư cách pháp nhân đối với tổ chức xin nhận chuyển nhượng
	30
	15
	- Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	Thu 50% mức cấp ban đầu 

	12
	Xin tiếp tục thực hiện quyền khai thác khoáng sản:

- Nghị định 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

- Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23/01/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường;
- Theo Thông tư số 20/2005/TT-BTC ngày 16/3/2005 của Bộ Tài chính.
	- Đơn xin tiếp tục thực hiện quyền khai thác khoáng sản.

- Bản sao văn bản pháp lý có công chứng chứng mimh tổ chức cá nhân thừa kế hợp pháp quyền khai thác khoáng sản.

- Bản sao có công chứng văn bản xác nhận về tư cách pháp nhân của tổ chức được thừa kế hợp pháp.

- Bản đồ hiện trạng khai thác kèm theo báo cáo kết quả khai thác khoáng sản đến thời điểm xin được tiếp tục thực hiện quyền khai thác khoáng sản.
	30
	15
	- Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	Thu 50% mức cấp ban đầu 

	13
	Xin trả lại giấy phép khai thác khoáng sản hoặc trả lại một phần diện tích khai thác khoáng sản:
- Nghị định 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

- Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23/01/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường;

	 - Đơn trả lại giấy phép khai thác khoáng sản hoặc trả lại một phần diện tích khai thác khoáng sản;

- Bản đồ hiện trạng kèm theo báo cáo kết quả khai thác khoáng sản đến thời điềm trả lại giấy phép hoặc trả lại một phần diện tích khai thác;

- Đề án đóng cửa mỏ đã được thẩm định, phê duyệt (đối với trường hợp trả lại giấy phép khai thác).
	30
	15
	- Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	

	14
	Xin cấp giấy phép chế biến khoáng sản:

- Nghị định 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

- Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23/01/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường;
- Theo Thông tư số 20/2005/TT-BTC ngày 16/3/2005 của Bộ Tài chính.
	- Đơn xin cấp giấy phép chế biến khoáng sản;

- Báo cáo nghiên cứu khả thi chế biến khoáng sản được duyệt;

- Bản sao văn bản xác nhận về tư cách pháp nhân có công chứng đối với tổ chức xin cấp giấy phép chế biến khoáng sản là tổ chức trong nước hoặc bản sao giấy phép đầu tư chế biến khoáng sản có công chứng đối với tổ chức xin cấp giấy phép chế biến khoáng sản là tổ chức nước ngoài hoặc tổ chức liên doanh có bên nước ngoài;

- Báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc Bản cam kết bảo vệ môi trường đã được duyệt hoặc xác nhận. 
	30
	20
	- Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	Thu 2.000.000 đ/giấy phép 

	15
	Xin gia hạn giấy phép chế biến khoáng sản:

- Nghị định 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

- Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23/01/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường;
- Theo Thông tư số 20/2005/TT-BTC ngày 16/3/2005 của Bộ Tài chính.
	- Đơn xin gia hạn giấy phép chế biển khoáng sản;

- Báo cáo kết quả hoạt động chế biển khoáng sản đến thời điểm xin gia hạn, sản lượng khoáng sản tiếp tục chế biến.

(hồ sơ phải nộp cho cơ quan tiếp nhận trước 90 ngày giấy phép hết hạn)


	30
	15
	- Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	Thu 1.000.000 đ/giấy phép 

	16
	Xin trả lại giấy phép chế biến khoáng sản:

- Nghị định 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

- Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23/01/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường;

	- Đơn trả lại giấy phép chế biến khoáng sản;

- Báo cáo kết quả chế biến khoáng sản kể từ ngày giấy phép có hiệu lực đến thời điểm trả lại giấy phép.


	30
	15
	- Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	

	17
	Xin chuyển nhượng quyền chế biến khoáng sản:

- Nghị định 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

- Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23/01/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường;
- Theo Thông tư số 20/2005/TT-BTC ngày 16/3/2005 của Bộ Tài chính.
	- Đơn xin chuyển nhượng quyền chế biến khoáng sản;

- Hợp đồng chuyển nhượng quyền chế biến khoáng sản, kèm theo bản kê giá trị tài sản chuyển nhượng; báo cáo kết quả chế biến khoáng sản và các nghĩa vụ đã hoàn thành tính đến thời điểm xin chuyển nhượng quyền chế biến khoáng sản;

- Bản sao văn bản xác nhận về tư cách pháp nhân có công chứng đối với tổ chức xin nhận chuyển nhượng quyền chế biến khoáng sản là tổ chức trong nước hoặc bản sao giấy phép đầu tư có công chứng đối với tổ chức xin nhận chuyển nhượng quyền chế biến khoáng sản là tổ chức nước ngoài hoặc tổ chức liên doanh có bên nước ngoài.
	30
	15
	- Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	Thu 1.000.000 đ/giấy phép 

	18
	Xin tiếp tục thực hiện quyền chế biến khoáng sản:

- Nghị định 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ;

- Thông tư số 01/2006/TT-BTNMT ngày 23/01/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường;
- Theo Thông tư số 20/2005/TT-BTC ngày 16/3/2005 của Bộ Tài chính.
	- Đơn xin tiếp tục thực hiện quyền chế biến khoáng sản;

- Bản sao văn bản pháp lý có công chứng chứng minh tổ chức, cá nhân được thừa kế quyền chế biến khoáng sản;

- Bản sao văn bản xác nhận về tư cách, pháp nhân có công chứng của tổ chức được thừa kế;

- Báo cáo kết quả chế biến khoáng sản và kế hoạch tiếp tục hoạt động chế biến khoáng sản. 
	30
	15
	- Trần Thị Mai, điện thoại: 0351.854625

Sở Tài nguyên và Môi trường


	Thu 1.000.000 đ/giấy phép 


CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

THUỘC CÁC CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH HÀ NAM
(Ban hành kèm theo Quyết định số 581 /QĐ-UBND ngày 23 tháng 5 năm 2007 

của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh Hà Nam)

Tên đơn vị: Sở Tư pháp

	TT
	Nội dung công việc, Căn cứ pháp lý
	Hồ sơ giải quyết
	Thời gian giải quyết

(ngày làm việc)
	Tên tổ chức, cá nhân thực hiện,

Số điện thoại
	Phí, lệ phí

	
	
	
	Quy định
	Thực hiện
	
	

	1. 
	 Công chứng hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dung đất, bao gồm:

- Hợp đồng chuyển đổi, chuyển nhượng, tặng cho, thuê, thuê lại quyền sử dụng đất; hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất; hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất của người thứ ba; hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất; di chúc để thừa kế quyền sử dụng đất, văn bản phân chia thừa kế quyền sử dụng đất, văn bản nhận thừa kế quyền sử dụng đất 

- Hợp đồng mua bán, thuê, tặng cho, thế chấp tài sản gắn liền với đất, hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất, di chúc để thừa kế tài sản gắn liền với đất, văn bản phân chia thừa kế tài sản gắn liền với đất, văn bản nhận thừa kế tài sản gắn liền với đất trong trường hợp người nhận thừa kế là người duy nhất. 

- Hợp đồng thế chấp tài sản hình thành trong tương lai mà tài sản đó gắn liền với đất.

- Hợp đồng, văn bản về quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất.

- Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản hình thành trong tương lai mà tài sản đó gắn liền với đất.

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

 - Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định 75/2000 của Chính phủ.

 - Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 giữa Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên Môi trường hướng dẫn công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

- Thông tư liên tịch Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001.
	 + Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu).

 + Hợp đồng giao dịch (đối với trường hợp Hợp đồng đã được soạn thảo sẵn).

+ Bản sao Giấy chứng nhận chứng minh quyền sở hữu, quyền sử dụng đối với tài sản tham gia vào giao dịch.

+Bản sao Giấy chứng minh nhân dân, hộ khẩu, hộ chiếu hoặc giấy tờ hợp lệ khác thay thế của người tham gia giao dịch.

+ Biên bản định giá tài sản của tổ chức tín dụng, ngân hàng (đối với trường hợp công chứng hợp đồng cầm cố, thế chấp, để vay vốn tại tổ chức tín dụng, ngân hàng).

+ Trường hợp bên yêu cầu chứng nhận hợp đồng giao dịch là tổ chức thì còn phải xuất trình các giấy tờ liên quan đến tổ chức theo quy định của pháp luật, xác định người đại diện theo thẩm quyền, quyết định thành lập, đăng ký kinh doanh, biên bản hội đồng quản trị, hội đồng thành viên.

 Ngoài các giấy tờ nêu trên tuỳ vào từng trường hợp cụ thể, người yêu cầu công chứng phải xuất trình một hoặc các giấy tờ sau đây: 

+Bản sao Hộ khẩu đối với trường hợp nhận chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp hoặc nhận chuyển nhượng, nhận tặng cho quyền sử dụng đất ở, đất nông nghiệp trong phân khu bảo vệ nghiêm ngặt, phân khu phục hồi sinh thái thuộc rừng đặc dụng trong khu vực rừng phòng hộ.

+ Đơn xin tách thửa, hợp thửa trong trường hợp thực hiện quyền của người sử dụng đất đối với một phần thửa đất.

+ Bản sao Giấy chứng tử của người để lại di sản, giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người để lại di sản và người được hưởng di sản, nếu là người được hưởng di sản theo pháp luật.

+Bản sao Di chúc, chứng tử của người để lại di sản, nếu là người được hưởng di sản theo di chúc mà trong di chúc đó không xác định rõ phần di sản được hưởng của từng người.

+ Bản sao Giấy chứng tử của người để lại di sản, giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người để lại di sản và người được hưởng di sản mà người nhận thừa kế là người duy nhất.

+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở; giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng (đối với trường hợp có tài sản gắn liền với đất mà người sở hữu tài sản đó bán, cho thuê, thừa kế, tặng cho, thế chấp, góp vốn.)

+ Văn bản xác nhận tiền sử dụng đất, tiền nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất đã trả không có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước (đối với trường hợp bên có quyền sử dụng đất là tổ chức kinh tế được nhà nước giao đất, cho thuê đất có thu tiền sử dụng đất) 
+ Bản sao Giấy phép xây dựng hoặc dự án đầu tư đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt đối với trường hợp thế chấp tài sản hình thành trong tương lai mà theo quy định của pháp luật thì tài sản đó phải được cấp phép xây dựng hoặc phải lập dự án đầu tư.

 Người yêu cầu công chứng nộp một (01) bộ hồ sơ yêu cầu công chứng và xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu
	- Đối với hộ gia đình, cá nhân nộp hồ sơ sau 3 giờ chiều thì việc công chứng được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo.

Trường hợp hợp đồng, văn bản phức tạp không quá 3 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối với tổ chức trong nước, người Việt Nam định cư ở nước ngoài, tổ chức nước ngoài, cá nhân nước ngoài: Không quá 5 ngày làm việc;

trường hợp hợp đồng thế chấp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	+Trong ngày

+ Ngày làm việc tiếp theo.

3 ngày
5 ngày
03 ngày

	 Phòng Công chứng số I tỉnh Hà Nam)

0351852686
	Có phụ lục mức thu lệ phí kèm theo

	2. 
	Chứng nhận hợp đồng giao dịch không liên quan đến quyền sử dụng đất

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

 - Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định 75/2000 của Chính phủ.

- Thông tư liên tịch Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001.
	- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu).

 Xuất trình bản chính các giấy tờ sau:

+ Bản chính hợp đồng giao dịch (đối với trường hợp Hợp đồng đã được soạn thảo sẵn).

+ Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, quyền sử dụng đối với tài sản tham gia vào giao dịch.

+ Giấy chứng minh nhân dân, hộ khẩu, hộ chiếu hoặc giấy tờ hợp lệ khác thay thế của người tham gia giao dịch.

+ Biên bản định giá tài sản của tổ chức tín dụng, ngân hàng (đối với trường hợp là Hợp đồng cầm cố, thế chấp để vay vốn tại tổ chức tín dụng, ngân hàng).

 Trường hợp bên yêu cầu chứng nhận hợp đồng giao dịch là tổ chức thì còn phải xuất trình các giấy tờ liên quan đến tổ chức theo quy định của pháp luật, xác định người đại diện theo thẩm quyền, quyết định thành lập, đăng ký kinh doanh, biên bản hội đồng quản trị, hội đồng thành viên.
	- 03 ngày đối với hợp đồng đơn giản.

- 10 ngày đối với hợp đồng phức tạp.

- 30 ngày đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp, kể từ khi thụ lý.


	02 ngày
05 ngày
20 ngày

	Phòng Công chứng số I tỉnh Hà Nam

0351852686
	Có phụ lục mức thu lệ phí kèm theo

	3. 
	Công chứng hợp đồng mua bán nhà thuộc sở hữu chung hoặc đang cho thuê 

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

 - Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định 75/2000 của Chính phủ.

- Thông tư liên tịch Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001.
	- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu)

 Xuất trình bản chính các giấy tờ sau: 

+ Hợp đồng giao dịch (đối với trường hợp Hợp đồng đã được soạn thảo sẵn).

+ Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, quyền sử dụng đối với tài sản tham gia vào giao dịch.

+ Giấy chứng minh nhân dân, hộ khẩu, hộ chiếu hoặc giấy tờ hợp lệ khác thay thế của người tham gia giao dịch.

 +Văn bản đồng ý của chủ sở hữu chung khác (trong trường hợp nhà ở thuộc sở hữu chung hợp nhất)

 + Văn bản khước từ mua của chủ sở hữu chung khác hoặc giấy tờ chứng minh về việc hết thời hạn do pháp luật quy định, kể từ ngày chủ sở hữu chung nhận được thông báo bán và các điều kiện bán, mà không có chủ sở hữu chung nào mua. (trong trường hợp mua bán một phần nhà ở thuộc sở hữu chung theo phần)

 + văn bản khước từ mua của bên thuê hoặc giấy tờ chứng minh về việc hết thời hạn do pháp luật quy định kể từ ngày bên thuê nhận được thông báo bán và các điều kiện bán, mà bên thuê không trả lời. (Trường hợp công chứng hợp đồng mua bán nhà ở đang cho thuê)
	- 03 ngày đối với hợp đồng đơn giản.

- 10 ngày đối với hợp đồng phức tạp.

- 30 ngày đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp, kể từ khi thụ lý.


	02 ngày
05 ngày
20 ngày

	Phòng Công chứng số I tỉnh Hà Nam

0351852686
	Có phụ lục mức thu lệ phí kèm theo

	4. 
	Công chứng hợp đồng uỷ quyền, giấy uỷ quyền

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

 - Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định 75/2000 của Chính phủ.


	Xuất trình:

- Giấy chứng minh nhân dân, hộ khẩu, hộ chiếu hoặc giấy tờ hợp lệ khác thay thế của người tham gia giao dịch.

- Giấy uỷ quyền, Hợp đồng uỷ quyền 

- Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu tài sản của người uỷ quyền (đối với việc chuyển quyền sở hữu, quyền sử dụng bất động sản)
	- Đối với giấy uỷ quyền: trong ngày

- Đối với hợp đồng uỷ quyền:

+ 03 ngày đối với hợp đồng đơn giản.

+ 10 ngày đối với hợp đồng phức tạp.

+ 30 ngày đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp, kể từ khi thụ lý.
	trong ngày

01 ngày
05 ngày
15 ngày
	Phòng Công chứng số I tỉnh Hà Nam

0351852686
	- Hợp đồng uỷ quyền: 20.000đồng /trường hợp.

- Giấy uỷ quyền: 10.000đồng /trường hợp

	5. 
	Công chứng chữ ký của cá nhân
- Nghị định 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng chứng thực.

 - Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định 75/2000 của Chính phủ.
	Xuất trình: 

- Giấy chứng minh nhân dân, hộ khẩu, hộ chiếu hoặc giấy tờ hợp lệ khác thay thế của người tham gia giao dịch

- Giấy tờ cần công chứng chữ ký.
	trong ngày


	trong ngày


	Phòng Công chứng số I tỉnh Hà Nam

0351852686
	10.000đồng/ trường hợp

	6. 
	Công chứng bản dịch giấy tờ.

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

 - Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định 75/2000 của Chính phủ.


	Xuất trình bản chính
	- 01 ngày
- Trong trường hợp bản dịch có nhiều trang hoặc có nội dung phức tạp thì thời gian thực hiện không quá 05 ngày làm việc.

- Trong trường hợp đặc biệt có thể kéo dài thời hạn nhưng không quá 15 ngày làm việc
	01ngày
03 ngày
10 ngày
	Phòng Công chứng số I tỉnh Hà Nam

0351852686
	5.000đồng/ bản

	7. 
	Công chứng di chúc

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

 - Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định 75/2000 của Chính phủ.


	 - Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu ).

 Xuất trình bản chính các giấy tờ sau:

+ Giấy chứng minh thư nhân dân, hộ khẩu, hộ chiếu hoặc giấy tờ hợp lệ khác thay thế.

+ Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, quyền sử dụng đối với tài sản của người để lại di chúc.

 Trong trường hợp người lập di chúc tính mạng bị cái chết đe doạ do bệnh tật hoặc nguyên nhân khác mà người lập di chúc không thể đến trụ sở của cơ quan công chứng thì việc công chứng di chúc được thực hiện tại chỗ ở hoặc nơi có mặt của người lập di chúc (Trong trường hợp này người lập di chúc không nhất thiết phải xuất trình các giấy tờ nêu trên).
	Không quy định
	Giải quyết trong ngày nếu trường hợp không thể giải quyết ngay được thì thời gian giải quyết là: 02 ngày.
	Phòng Công chứng số I tỉnh Hà Nam

0351852686
	20.000đồng/ trường hợp

	8. 
	Nhận lưu giữ di chúc

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

 - Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định 75/2000 của Chính phủ.
	Bản di chúc cần lưu giữ


	Thực hiện ngay trong ngày
	trong ngày
	Phòng Công chứng số I tỉnh Hà Nam

0351852686
	50.000đồng /trường hợp

	9. 
	Công chứng văn bản thoả thuận phân chia di sản, văn bản khai nhận di sản

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

 - Thông tư số 03/2001/TT-BTP

 ngày 14/3/2001của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định 75/2000 của Chính phủ.


	- Phiếu yêu cầu công chứng (theo mẫu).

 Xuất trình bản chính các giấy tờ sau: 

+ Văn bản thoả thuận phân chia di sản, văn bản khai nhận di sản.

+ Giấy chứng nhận chứng minh quyền sở hữu, quyền sử dụng đối với tài sản tham gia vào giao dịch.

+ Giấy chứng minh thư nhân dân, hộ khẩu, hộ 

chiếu hoặc giấy tờ hợp lệ khác thay thế của người tham gia giao dịch.

 Xuất trình 

+ Di chúc và giấy tờ để chứng minh quyền sở hữu, quyền sử dụng tài sản của người để lại di sản.

+ Giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người để lại di sản và người được hưởng di sản theo quy định của pháp luật về thừa kế.
	Không quy định
	02 ngày làm việc sau khi hết thời hạn niêm yết văn bản thoả thuận phân chia di sản, khai nhận di sản tại nơi

thường trú hoặc tạm trú có thời hạn hoặc nơi có bất động sản của người để lại di sản
	Phòng Công chứng số I tỉnh Hà Nam

0351852686


	50.000 đồng/ trường hợp.

	10. 
	Công chứng bản sao giấy tờ. 

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

 - Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định 75/2000 của Chính phủ.


	Xuất trình:

+Bản chính giấy tờ; 

+ Bản sao cần công chứng
	Thực hiện ngay trong ngày, trong trường hợp với số lượng lớn thì hẹn để lại thực hiện sau.


	Thực hiện ngay trong ngày, trong trường hợp với số lượng lớn thì hẹn ngày làm việc tiếp theo.
	Phòng Công chứng số I tỉnh Hà Nam

0351852686
	1.000 đồng/ trang. Từ trang thứ 3 trở lên thì mỗi trang thu 500 đồng, tối đa không quá 50.000 đồng/bản.

	11. 
	Cấp phiếu lý lịch tư pháp:

-Thông tư số 07/1999/TTLT - BTP - BCA ngày 08/02/1999.

-Quyết định số 94/2004/QĐ-BTC ngày 7/12/2004 của Bộ Tài chính 
	+ Đơn yêu cầu cấp phiếu lý lịch tư pháp theo mẫu quy định.

+ Bản sao Chứng minh nhân dân, bản sao Sổ hộ khẩu hoặc giấy tờ hợp lệ chứng minh nơi thường trú của đương sự; đối với người nước ngoài thì nộp bản sao hộ chiếu và bản sao giấy chứng nhận thường trú hoặc tạm trú tại Việt Nam.

+ Văn bản uỷ quyền (nếu có)

Hồ sơ: 2 bộ
	-16 ngày đối với trường hợp thông thường.

- 33 ngày đối với trường hợp phức tạp
	12 ngày

30 ngày
	- Sở Tư pháp (phòng Hành chính Bổ trợ tư pháp) thụ lý và trả kết quả.

- Công an tỉnh tra cứu.


	- Lệ phí: 100.000 đ/trường hợp.

	12. 
	Đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài

- Bộ Luật Dân sự năm 2005 

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005.

- Quyết định số 57/2000/QĐ-BTC ngày 20/4/2000 của Bộ Tài chính
	- GiÊy chøng sinh; tr­êng hîp trÎ em sinh ra ngoµi c¬ së y tÕ, th× giÊy chøng sinh ®­îc thay b»ng v¨n b¶n x¸c nhËn cña ng­êi lµm chøng;

Tr­êng hîp không cã ng­êi lµm chøng, th× ng­êi ®i khai sinh ph¶i lµm giÊy cam ®oan vÒ việc sinh lµ cã thËt.

 XuÊt tr×nh: GiÊy chøng nhËn kÕt h«n (nÕu cha, mÑ cã ®¨ng ký kÕt h«n); Trong tr­êng hîp cha, mÑ chän quèc tÞch n­íc ngoµi cho con, th× ph¶i cã giÊy tho¶ thuËn cña cha vµ mÑ vÒ việc chän quèc tÞch. 
	- Sau khi nhËn ®ñ hå s¬ hîp lÖ vµ lÖ phÝ, Gi¸m ®èc Së T­ ph¸p ký vµ cÊp cho ®­¬ng sù 01 b¶n chÝnh GiÊy khai sinh.


	Trong ngày


	- Sở Tư pháp (phòng Hành chính Bổ trợ tư pháp) thụ lý và trả kết quả.

0351.854.321


	- LÖ phÝ: 25.000 §ång/tr­êng hîp.

	13. 
	Đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài:

- Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/7/2002 và Nghị định số 69/2006/NĐ-CP ngày 21/7/2006.

- Thông tư số 07/2002/TT-BTP ngày 16/12/2002.

- Chỉ thị số 03/2005/CT-TTg ngày 25/02/2005 của Thủ tướng Chính phủ

- Quyết định số 57/2000/QĐ-BTC ngày 20/4/2000 của Bộ Tài chính. 

	1. Tê khai ®¨ng ký kÕt h«n theo mÉu quy ®Þnh;

2. GiÊy x¸c nhËn vÒ t×nh tr¹ng h«n nh©n cña mçi bªn, do c¬ quan cã thÈm quyÒn cña n­íc mµ ng­êi xin kÕt h«n lµ c«ng d©n cÊp ch­a qu¸ 06 th¸ng, tÝnh ®Õn ngày nhËn hå s¬, cña c¬ quan cã thÈm quyÒn vÒ việc hiÖn t¹i ®­¬ng sù lµ ng­êi không cã vî hoÆc không cã chång;

Trong tr­êng hîp ph¸p luËt cña n­íc mµ ng­êi xin kÕt h«n lµ c«ng d©n không quy ®Þnh cÊp giÊy x¸c nhËn t×nh tr¹ng h«n nh©n th× cã thÓ thay thÕ giÊy x¸c nhËn t×nh tr¹ng h«n nh©n b»ng giÊy x¸c nhËn lêi tuyªn thÖ cña ®­¬ng sù lµ hiÖn t¹i hä không cã vî hoÆc không cã chång, phï hîp víi ph¸p luËt n­íc ®ã;

3. GiÊy x¸c nhËn cña tæ chøc y tÕ cã thÈm quyÒn cña ViÖt Nam hoÆc n­íc ngoµi cÊp ch­a qu¸ 06 th¸ng, tÝnh ®Õn ngày nhËn hå s¬, x¸c nhËn hiÖn t¹i ng­êi ®ã không m¾c bÖnh t©m thÇn hoÆc không m¾c bÖnh kh¸c mµ không thÓ nhËn thøc, lµm chñ ®­îc hµnh vi cña m×nh;

4. B¶n sao cã c«ng chøng hoÆc chứng thực giÊy chøng minh nh©n d©n (®èi víi c«ng d©n ViÖt Nam ë trong n­íc); hé chiÕu hoÆc giÊy tê thay thÕ nh­ giÊy th«ng hµnh hoÆc thÎ c­ tró (®èi víi ng­êi n­íc ngoµi hoÆc c«ng d©n ViÖt Nam ë n­íc ngoµi);

5. B¶n sao cã c«ng chøng hoÆc chứng thực sæ hé khÈu hoÆc chøng nhËn nh©n khÈu tËp thÓ hoÆc giÊy x¸c nhËn t¹m tó cã thêi h¹n (®èi víi c«ng d©n ViÖt Nam ë trong n­íc), thÎ th­êng tró, thÎ t¹m tró hoÆc giÊy x¸c nhËn t¹m tró (®èi víi ng­êi n­íc ngoµi ë ViÖt Nam);

 C¸c giÊy tê do c¬ quan cã thÈm quyÒn cña n­íc ngoµi cÊp ph¶i ®­îc hîp ph¸p ho¸ l·nh sù, dÞnh sang tiÕng ViÖt Nam, c«ng chøng. Trõ tr­êng hîp ®­îc miÔn hîp ph¸p ho¸ l·nh sù.
	- 20 ngày.

-Trong trường hợp xét thấy cần xác minh thì thời hạn được kéo dài thêm 20 ngày.
	- 15 ngày.

30 ngày.
	- Sở Tư pháp (phòng Hành chính Bổ trợ tư pháp) thụ lý và tổ chức lễ đăng ký kết hôn.

- Phòng Xuất nhập cảnh - Công an tỉnh trong trường hợp cần phải xác minh.

- Văn phòng UBND tỉnh trình lãnh đạo ký giấy chứng nhận kết hôn.


	- LÖ phÝ: 500.000 ®ång/tr­êng hîp.

	
	
	( Ngoµi c¸c giÊy tê trên, ®èi víi c«ng d©n ViÖt Nam ®ang phôc vô trong c¸c lùc l­îng vò trang hoÆc ®ang lµm việc cã liªn quan trùc tiÕp ®Õn bÝ mËt Nhµ n­íc th× ph¶i nép giÊy x¸c nhËn cña c¬ quan, tæ chøc qu¶n lý ngµnh cÊp Trung ­¬ng hoÆc cÊp tØnh, x¸c nhËn việc ng­êi ®ã kÕt h«n víi ng­êi n­íc ngoµi không ¶nh h­ëng ®Õn việc b¶o vÖ bÝ mËt Nhµ n­íc hoÆc không tr¸i víi quy ®Þnh cña ngµnh ®ã.

GiÊy tê trªn ®­îc lËp thµnh 02 bé hå s¬ vµ nép t¹i Së T­ ph¸p.
	
	
	
	

	14. 
	Đăng ký khai tử có yếu tố nước ngoài

- Bộ Luật Dân sự năm 2005

-Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005.

- Quyết định số 57/2000/QĐ-BTC ngày 20/4/2000 của Bộ Tài chính. 
	- GiÊy b¸o tö theo mÉu quy ®Þnh. Tuú tõng tr­êng hîp cã thÓ thay giÊy b¸o tö b»ng:

+ QuyÕt ®Þnh cña Toµ ¸n ®· cã hiÖu lùc ph¸p luËt (tr­êng hîp mét ng­êi bÞ Toµ ¸n tuyªn bè lµ ®· chÕt); 

+ V¨n b¶n x¸c ®Þnh nguyªn nh©n chÕt cña c¬ quan C«ng an hoÆc cña c¬ quan Y tÕ cÊp huyÖn trë lªn (tr­êng hîp chÕt do nghi vÊn);

+ Biªn b¶n x¸c nhËn việc chÕt (Tr­êng hîp chÕt trªn ph­¬ng tiÖn giao th«ng); 

+ GiÊy x¸c nhËn việc chÕt cña ng­êi lµm chøng (Tr­êng hîp chÕt t¹i nhµ ë n¬i c­ tró).
	-Trong ngày

- tr­êng hîp cÇn x¸c minh, th× thêi h¹n x¸c minh lµ 05 ngày.


	Trong ngày

03 ngày.
	- Sở Tư pháp (phòng Hành chính Bổ trợ tư pháp) thụ lý và trả kết quả.
	- Lệ phí: 25.000 đồng/trường hợp.

	15. 
	Đăng ký nuôi con nuôi có yếu tố nước ngoài:

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000.

- Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/7/2002 và Nghị định số 69/2006/NĐ-CP ngày 21/7/2006.

- Thông tư số 07/2002/TT-BTP ngày 16/12/2002.

- Quyết định số 57/2000/QĐ-BTC ngày 20/4/2000 của Bộ Tài chính. 


	1. Hå s¬ cña ng­êi xin nhËn con nu«i:

a) §¬n xin nhËn trÎ em ViÖt Nam lµm con nu«i theo mÉu quy ®Þnh;

b) B¶n sao cã c«ng chøng hoÆc chứng thực Hé chiÕu hoÆc giÊy tê thay thÕ nh­ GiÊy th«ng hµnh hoÆc ThÎ c­ tró;

c) GiÊy phÐp cßn gi¸ trÞ do c¬ quan cã thÈm quyÒn cña n­íc n¬i ng­êi xin nhËn con nu«i th­êng tró cÊp, cho phÐp ng­êi ®ã nhËn con nu«i. NÕu n­íc n¬i ng­êi xin nhËn con nu«i th­êng tró không cÊp lo¹i giÊy phÐp nµy th× thay thÕ b»ng giÊy tê cã gi¸ trÞ t­¬ng øng hoÆc giÊy x¸c nhËn cã ®ñ ®iÒu kiÖn nu«i con nu«i theo ph¸p luËt n­íc ®ã;

d) B¶n ®iÒu tra vÒ t©m lý, gia ®×nh, x· héi cña ng­êi xin nhËn con nu«i do c¬ quan, tæ chøc cã thÈm quyÒn cña n­íc n¬i ng­êi xin nhËn con nu«i th­êng tró cÊp;

®) GiÊy x¸c nhËn do tæ chøc y tÕ cã thÈm quyÒn cña n­íc n¬i ng­êi xin nhËn con nu«i th­êng tró hoÆc tæ chøc y tÕ cña ViÖt Nam tõ cÊp tØnh trë lªn cÊp ch­a qu¸ 6 th¸ng, tÝnh ®Õn ngày nhËn hå s¬, x¸c nhËn hiÖn t¹i ng­êi ®ã cã ®ñ søc khoÎ, không m¾c bÖnh t©m thÇn hoÆc m¾c bÖnh kh¸c mµ không thÓ nhËn thøc ®­îc hµnh vi cña m×nh, không m¾c bÖnh truyÒn nhiÔm;

e) GiÊy tê x¸c nhËn vÒ t×nh h×nh thu nhËp cña ng­êi xin nhËn con nu«i, chøng minh ng­êi ®ã ®¶m b¶o việc nu«i con nu«i;

g) PhiÕu lý lÞch t­ ph¸p cña ng­êi xin nhËn con nu«i do c¬ quan cã thÈm quyÒn cña n­íc n¬i ng­êi ®ã th­êng tró cÊp ch­a qu¸ 12 th¸ng, tÝnh ®Õn ngày nhËn hå s¬;
h) B¶n sao giÊy chøng nhËn kÕt h«n ®èi víi ng­êi xin nhËn con nu«i, trong tr­êng hîp ng­êi xin nhËn con nu«i lµ vî chång ®ang trong thêi kú h«n nh©n,

i) giÊy tê phï hîp do c¬ quan cã thÈm quyÒn ViÖt Nam hoÆc cña n­íc n¬i ng­êi ®ã th­êng tró cÊp ®Ó chøng minh ng­êi xin nhËn con nu«i thuéc tr­êng hîp:

- Cã thêi gian c«ng t¸c, häc tËp, lµm việc t¹i ViÖt Nam tõ 06 th¸ng trë lªn;

 - Cã vî, chång, cha, mÑ lµ c«ng d©n ViÖt Nam hoÆc ng­êi gèc ViÖt Nam; 

 - C¬ quan hÖ hä hµng, th©n thÝch víi trÎ em ®­îc xin nhËn lµm con nu«i hoÆc ®ang cã con nu«i lµ anh, chÞ, em ruét cña trÎ em ®­îc xin nhËn con nu«i. 

Hå s¬: 02 bé 

2. Hå s¬ cña trÎ em gåm:

a) B¶n sao cã c«ng chøng hoÆc chứng thực giÊy khai sinh cña trÎ em;

b) GiÊy ®ång ý cho trÎ em lµm con nu«i hîp lÖ;

c) GiÊy x¸c nhËn cña tæ chøc y tÕ tõ cÊp huyÖn trë lªn, x¸c nhËn vÒ t×nh tr¹ng søc khoÎ cña trÎ em;

d) Hai ¶nh mÇu cña trÎ em, chôp toµn th©n cì 10 X 15 cm hoÆc 9 X 12 cm.

Ngoµi c¸c giÊy tê quy ®Þnh trªn, tuú tõng tr­êng hîp hå s¬ cña trÎ ph¶i cã c¸c giÊy tê:

- Tr­êng hîp trÎ em ®ang sèng t¹i c¬ së nu«i d­ìng ®­îc thµnh lËp hîp ph¸p:

+ QuyÕt ®Þnh cña c¬ quan, tæ chøc cã thÈm quyÒn tiÕp nhËn trÎ em vµo c¬ së nu«i d­ìng;

+ Biªn b¶n bµn giao trÎ em vµo c¬ së nu«i d­ìng;

+ Biªn b¶n t­êng tr×nh sù việc cña ng­êi ph¸t hiÖn trÎ em bÞ bá r¬i; Biªn b¶n vÒ việc trÎ em bÞ bá r¬i; GiÊy tê chøng minh ®· th«ng b¸o trªn ph­¬ng tiÖn th«ng tin ®¹i chóng cÊp tØnh trë lªn vÒ việc trÎ em bÞ bá r¬i sau 30 ngày mµ không cã th©n nh©n ®Õn nhËn (trong tr­êng hîp trÎ em bÞ bá r¬i);
+ B¶n sao cã c«ng chøng hoÆc chứng thực giÊy chøng tö cña cha, mÑ ®Î cña trÎ ®ã (trong tr­êng hîp trÎ em cã cha, mÑ nh­ng cha, mÑ ®Î ®· chÕt);

+B¶n sao ®­îc c«ng chøng quyÕt ®Þnh cã hiÖu lùc ph¸p luËt cña Toµ ¸n tuyªn bè cha, mÑ ®Ó cña trÎ em ®ã mÊt n¨ng lùc hµnh vi d©n sù (tr­êng hîp cha, mÑ ®Î cña trÎ mÊt n¨ng lùc hµnh vi d©n sù);

-Tr­êng hîp trÎ em ®ang sèng t¹i gia ®×nh:

+ B¶n sao ®­îc c«ng chøng hoÆc chứng thực sæ hé khÈu hoÆc giÊy ®¨ng ký t¹m tró cã thêi h¹n cña cha, mÑ ®Î hoÆc ng­êi gi¸m hé ®ang nu«i d­ìng trÎ em.

- Tr­êng hîp trÎ em khuyÕt tËt, tµn tËt, n¹n nh©n chÊt cña ®éc ho¸ häc, nhiÔm HIV/ AIDS, m¾c bÖnh hiÓm nghÌo hoÆc mÊt n¨ng lùc hµnh vi d©n sù: 

+ GiÊy x¸c nhËn cña c¬ së y tÕ cã thÈm quyÒn cÊp theo quy ®Þnh cña Bé y tÕ vµ c¸c quy ®Þnh ph¸p lu©t kh¸c cã liªn quan hoÆc quyÕt ®Þnh cã hiÖu lùc ph¸p luËt cña Toµ ¸n tuyªn bè trÎ em ®ã mÊt n¨ng lùc hµnh vi d©n sù.

Hå s¬ cña trÎ em ®­îc lËp thµnh 04 bé.
	- 120 ngày

-Trong trường hợp xét thấy cần xác minh thì thời hạn kéo dài thêm 30 ngày.


	100 ngày

20 ngày.


	- Cục con nuôi - Bộ Tư pháp thẩm định Hồ sơ của bố mẹ nuôi.

- Sở Tư pháp (phòng Hành chính Bổ trợ tư pháp) thụ lý thẩm tra hồ sơ của trẻ, tổ chức lễ bàn giao khi có quyết định của UBND tỉnh.

- Công an tỉnh xác minh nguồn gốc của trẻ trong trường hợp Hồ sơ của trẻ không rõ ràng.

- Văn phòng UBND tỉnh trình lãnh đạo ký quyết định


	- Lệ phí: 1.000.000 đồng/trường hợp.

	16. 
	Đăng ký lại việc sinh, tử, kết hôn, nuôi con nuôi có yếu tố nước ngoài.

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005.

- Quyết định số 57/2000/QĐ-BTC ngày 20/4/2000 của Bộ Tài chính. 


	1. Tê khai ®¨ng ký l¹i việc sinh, tö, kÕt h«n, nu«i con nu«i theo mÉu quy ®Þnh;

2. Trong tr­êng hîp việc sinh, tö, kÕt h«n, nhËn nu«i con nu«i tr­íc ®©y ®¨ng ký t¹i UBND cÊp x· th× ph¶i cã x¸c nhËn cña UBND cÊp x· n¬i ®· ®¨ng ký việc sinh, tö, kÕt h«n, nhËn nu«i con nu«i vÒ việc ®· ®¨ng ký; Trõ tr­êng hîp ®­¬ng sù xuÊt tr×nh ®­îc b¶n sao, giÊy tê hé tÞch ®· cÊp hîp lÖ tr­íc ®©y.


	- 05 ngày
-tr­êng hîp cÇn ph¶i x¸c minh, th× thêi h¹n nãi trªn ®­îc kÐo dµi thªm không qu¸ 05 ngày.


	03 ngày
- 06 ngày.


	- Sở Tư pháp (phòng Hành chính bổ trợ tư pháp)

0351854231


	- Lệ phí: 

+50.000 đồng/trường hợp (đăng ký lại việc sinh).

+ 50.000 đồng/trường hợp (đăng ký lại việc tử).

+ 1.000.000 đồng/trường hợp (đăng ký lại việc kết hôn).

+ 2.000.000 đồng/trường hợp (đăng ký lại việc nuôi con nuôi).

	17. 
	Tr×nh tù, thñ tôc ®¨ng ký việc nhËn cha, mÑ, con cã yÕu tè n­íc ngoµi

Bộ Luật Dân sự năm 2005;

-Luật Hôn nhân và gia đình năm 2000

- Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/7/2002.

- Thông tư số 07/2002/TT-BTP ngày 16/12/2002.

- Quyết định số 57/2000/QĐ-BTC ngày 20/4/2000 của Bộ Tài chính. 
	1. Tê khai ®¨ng ký việc nhËn cha, mÑ, con theo mÉu quy ®Þnh;

2. B¶n sao GiÊy chøng minh nh©n d©n (®èi víi c«ng d©n ViÖt Nam ë trong n­íc), Hé chiÕu hoÆc giÊy tê cã gi¸ trÞ thay thÕ (®èi víi ng­êi n­íc ngoµi vµ c«ng d©n ViÖt Nam ë n­íc ngoµi) cña ng­êi nhËn vµ ng­êi ®­îc nhËn lµ cha, mÑ, con;

3. B¶n sao GiÊy khai sinh cña ng­êi ®­îc nhËn lµ con trong tr­êng hîp xin nhËn con; cña ng­êi nhËn cha, mÑ trong tr­êng hîp xin nhËn cha, mÑ;

4. GiÊy tê, tµi liÖu hoÆc chøng cø (nÕu cã) ®Ó chøng minh gi÷a ng­êi nhËn vµ ng­êi ®­îc nhËn cã quan hÖ cha, mÑ, con;

5. B¶n sao Sæ hé khÈu hoÆc GiÊy chøng nhËn nh©n khÈu tËp thÓ (®èi víi c«ng d©n ViÖt Nam th­êng tró ë trong n­íc); ThÎ th­êng tró (®èi víi ng­êi n­íc ngoµi th­êng tró t¹i ViÖt Nam) cña ng­êi ®­îc nhËn lµ cha, mÑ, con.

GiÊy tê trªn ®­îc lËp thµnh 01 bé.
	- 45 ngày.

-trường hợp có khiếu nại tố cáo hoặc xét thấy có vấn đề cần làm rõ về nhân thân, giấy tờ trong hồ sơ nhận cha mẹ con thì thời hạn kéo dài thêm 20 ngày.
	40 ngày.

55 ngày
	Bổ trợ tư pháp) thụ lý và trả kết quả.

- Văn phòng UBND- Sở Tư pháp (phòng Hành chính tỉnh trình lãnh đạo tỉnh ký quyết định

.
	- LÖ phÝ: 1.000.000 ®ång/tr­êng hîp.



	18. 
	Cấp lại bản chính Giấy khai sinh, bản sao các giấy tờ hộ tịch có yếu tố nước ngoài

-Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005

- Quyết định số 57/2000/QĐ-BTC ngày 20/4/2000 của Bộ Tài chính. 
	+ Tê khai cÊp l¹i b¶n chÝnh giÊy khai sinh theo mÉu (Tr­êng hîp yªu cÇu cÊp b¶n sao không ph¶i cã tê khai);

+ B¶n chÝnh cò, trong tr­êng hîp b¶n chÝnh vÉn cßn nh­ng bÞ h­ háng hoÆc ph¶i ghi chó qu¸ nhiÒu néi dung do ®­îc thay ®æi, c¶i chÝnh hé tÞch, x¸c ®Þnh l¹i d©n téc, x¸c ®Þnh l¹i giíi tin, bæ sung hé tÞch hoÆc ®iÒu chØnh hé tÞch (nÕu cã).


	- Sau khi kiÓm tra sæ l­u, c¸c giÊy tê ®­¬ng sù xuÊt tr×nh hîp lÖ, c¸n bé hé tÞch viÕt b¶n chÝnh, b¶n sao tr×nh l·nh ®¹o ký vµ cÊp cho ®­¬ng sù.
	Trong ngày


	 - Sở Tư pháp (phòng Hành chính bổ trợ tư pháp


	- Lệ phí: 

5.000 đồng/ bản sao.

	19. 
	Đăng ký giám hộ có yếu tố nước ngoài

- Bộ luật Dân sự năm 2005
-Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005.

- Quyết định số 57/2000/QĐ-BTC ngày 20/4/2000 của Bộ Tài chính. 


	GiÊy cö ng­êi gi¸m hé. 


	- 05 ngày
- Tr­êng hîp cÇn ph¶i x¸c minh, th× thêi h¹n nãi trªn ®­îc kÐo dµi thªm không qu¸ 05 ngày.
	- 03 ngày
- 06 ngày.
	- Sở Tư pháp (phòng Hành chính bổ trợ tư pháp) 

Điện thoại 0351854231
	- Lệ phí: 20.000 đồng/ trường hợp.

	20. 
	§¨ng ký việc chÊm døt, thay ®æi gi¸m hé cã yÕu tè n­íc ngoµi.

- Bộ luật Dân sự năm 2005.

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005.

- Quyết định số 57/2000/QĐ-BTC ngày 20/4/2000 của Bộ Tài chính. 


	1. Tê khai ®¨ng ký chÊm døt gi¸m hé theo mÉu quy ®Þnh;

2. QuyÕt ®Þnh c«ng nhËn việc gi¸m hé ®· cÊp tr­íc ®©y;

3. C¸c giÊy tê cÇn thiÕt ®Ó chøng minh ®ñ ®iÒu kiÖn chÊm døt việc gi¸m hé theo quy ®Þnh cña Bé luËt d©n sù. 

(Tr­êng hîp thay ®æi việc gi¸m hé cho ng­êi kh¸c th× sau khi lµm thñ tôc ®¨ng ký chÊm døt việc gi¸m hé cò vµ ®¨ng ký gi¸m hé míi theo quy ®Þnh ®óng nh­ tr­êng hîp ®¨ng ký việc gi¸m hé th«ng th­êng).
	05 ngày

	03 ngày

	- Sở Tư pháp (phòng Hành chính bổ trợ tư pháp) 

Điện thoại 0351854231
	LÖ phÝ: 20.000 ®ång/tr­êng hîp.



	21. 
	Ghi vào sổ hộ tịch các việc hộ tịch của công dân Việt Nam đã đăng ký tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài (Khai sinh; kết hôn; nhận cha, mẹ, con; nuôi con nuôi)

-Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005.

- Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/10/2002 của Chính phủ

- Chỉ thị số 03/2005/CT-TTg ngày 25/02/2005 

- Quyết định số 57/2000/QĐ-BTC ngày 20/4/2000 của Bộ Tài chính. 
	Xuất trình bản chính hoặc bản sao giấy tờ hộ tịch cần ghi.


	Sau khi kiểm tra giấy tờ hợp lệ
	Trong

ngày
	- Sở Tư pháp (phòng Hành chính bổ trợ tư pháp) Điện thoại 0351854231
	- Lệ phí: 50.000 đồng/trường hợp.

	22. 
	Đăng ký việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính có yếu tố nước ngoài.

- Bộ luật Dân sự năm 2005

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005.

- Quyết định số 57/2000/QĐ-BTC ngày 20/4/2000 của Bộ Tài chính. 


	- Tờ khai (theo mẫu quy định).

Xuất trình bản chính Giấy khai sinh của người cần thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch và các giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch. 

- Đối với trường hợp xác định lại giới tính, thì văn bản kết luận của tổ chức y tế đã tiến hành can thiệp để xác định lại giới tính là căn cứ cho việc xác định lại giới tính.
Việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch cho người chưa thành niên hoặc người mất năng lực hành vi dân sự được thực hiện theo yêu cầu của cha, mẹ hoặc người giám hộ. 
- Đối với việc thay đổi họ, tên cho người từ đủ 9 tuổi trở lên và xác định lại dân tộc cho người chưa thành niên từ đủ 15 tuổi trở lên, thì phải có sự đồng ý của người đó. 
	-5 ngày
-trường hợp cần phải xác minh, thì thời hạn nói trên được kéo dài thêm không quá 5 ngày.


	4 ngày

08 ngày


	- Sở Tư pháp (phòng Hành chính bổ trợ tư pháp) Điện thoại 0351854231


	 Lệ phí: 25.000 đồng/ trường hợp (bản chính)

 5000 đồng/ bản sao



	23. 
	Đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư.

- Luật Luật sư.

- Quyết định 83/2000/QĐ-BTC ngày 29/5/2000 
	a) Giấy đề nghị đăng ký hoạt động theo mẫu thống nhất;

b) Dự thảo Điều lệ của công ty luật;

c) Bản sao Chứng chỉ hành nghề luật sư, bản sao Thẻ luật sư của luật sư thành lập văn phòng luật sư, thành lập hoặc tham gia thành lập công ty luật;

d) Giấy tờ chứng minh về trụ sở của tổ chức hành nghề luật sư.
	10 ngày
	8 ngày
	- Sở Tư pháp (phòng Hành chính bổ trợ tư pháp) Điện thoại 0351854231


	 Lệ phí: 100.000 đ/ lần cấp


	24. 
	Đăng ký hành nghề luật sư với tư cách cá nhân.

- Luật Luật sư.

- Quyết định 83/2000/QĐ-BTC ngày 29/5/2000 
	a) Giấy đề nghị đăng ký hành nghề luật sư theo mẫu thống nhất;

b) Bản sao Chứng chỉ hành nghề luật sư, bản sao Thẻ luật sư;

c) Giấy tờ chứng minh về địa điểm giao dịch.
	7 ngày


	5 ngày
	- Sở Tư pháp (phòng Hành chính bổ trợ tư pháp) Điện thoại 0351854231


	 Lệ phí: 30.000 đ/ lần cấp

	25. 
	Thủ tục cấp phép hoạt động tư vấn pháp luật

Nghị định số 65/2003/NĐ-CP ngày 11/6/2003 về tổ chức và hoạt động tư vấn pháp luật

Thông tư số 04/2003/TT-BTP ngày 28/10/2003 của Bộ Tư pháp hướng dẫn một số điều của Nghị định số 65/2003/NĐ-CP ngày 11/6/2003 về tổ chức hoạt động tư vấn pháp luật


	1. Đơn đăng ký hoạt động;
2. Quyết định của cơ quan tổ chức chủ quản về việc thành lập Trung tâm tư vấn pháp luật;
3. Điều lệ Trung tâm tư vấn pháp luật do cơ quan tổ chức chủ quản ban hành;
4. Quyết định của cơ quan tổ chức chủ quản về việc cử giám đốc Trung tâm tư vấn pháp luật;
5. Danh sách dự kiến tư vấn viên pháp luật, kèm theo bản sao Bằng cử nhân Luật, Giấy chứng nhận đã được bồi dưỡng kỹ năng tư vấn pháp luật, giấy tờ xác nhận thời gian công tác pháp luật của người được dự kiến;
6. Giấy tờ xác nhận về địa điểm làm việc của Trung tâm tư vấn pháp luật;
	7 ngày
	5 ngày
	Sở Tư pháp (phòng Hành chính bổ trợ tư pháp) Điện thoại 0351854231


	Chưa có văn bản quy định

	26. 
	Nhập quốc tịch Việt Nam:

Căn cứ Luật Quốc tịch Việt Nam.

- Nghị định 104/1998/NĐ-CP ngày 31/12/1998.

- Thông tư số 08/1998/BTC-BTP-BNG ngày 31 tháng 12 năm 1998.
	 - Đơn đề nghị (theo mẫu) 

- Bản sao Giấy khai sinh hoặc giấy tờ khác có giá trị thay thế, kể cả của con chưa thành niên, nếu đồng thời xin nhập quốc tịch cho người đó;

- Bản khai lý lịch theo mẫu;

- Phiếu xác nhận lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam, nơi đương sự thường trú, cấp; trong trường hợp đương sự không thường trú ở Việt Nam thì nộp phiếu xác nhận lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của nước mà đương sự là công dân hoặc thường trú, cấp;
- Giấy chứng nhận trình độ tiếng Việt, bao gồm cả hiểu biết về văn hóa, lịch sử và pháp luật của Việt Nam theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Tư pháp;

- Giấy xác nhận về thời gian đã thường trú liên tục ở Việt Nam do ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn, nơi đương sự thường trú, cấp; nếu trước đây đương sự thường trú ở địa phương khác, thì còn phải có giấy xác nhận về thời gian đã thường trú do ủy ban nhân dân cấp xã của địa phương đó cấp;

- Giấy xác nhận về chỗ ở, việc làm, thu nhập hợp pháp hoặc tình trạng tài sản tại Việt Nam do ủy ban nhân dân cấp xã, nơi đương sự thường trú, cấp;

- Bản cam kết về việc từ bỏ quốc tịch nước ngoài (nếu có) khi được nhập quốc tịch Việt Nam.

Trường hợp mặc nhiên mất quốc tịch nước ngoài khi được nhập quốc tịch Việt Nam thì Bản cam kết trên được thay bằng giấy xác nhận của cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự của nước mà đương sự là công dân về việc pháp luật của nước đó quy định mặc nhiên mất quốc tịch trong trường hợp này.

Trong trường hợp đặc biệt, khi người xin nhập quốc tịch Việt Nam xin giữ quốc tịch nước ngoài của họ theo quy định tại khoản 3 Điều 20 của Luật Quốc tịch Việt Nam, thì không phải nộp giấy tờ này, nhưng phải làm đơn xin giữ quốc tịch nước ngoài (theo mẫu); 

Hồ sơ: 04 bộ; trường hợp cá biệt 03 bộ hồ sơ 
	120 ngày
	100 ngày


	- Sở Tư pháp (phòng Hành chính bổ trợ tư pháp). 

Điện thoại 0351854231

- Công an tỉnh.

- Văn phòng UBND tỉnh trình lãnh đạo tỉnh kết luận và ký văn bản đề nghị Bộ Tư pháp.


	- Lệ phí: 2.000.000 đồng/trường hợp.



	27. 
	Trở lại Quốc tịch Việt Nam

Căn cứ Luật Quốc tịch Việt Nam.

- Nghị định 104/1998/NĐ-CP ngày 31/12/1998.

- Thông tư số 08/1998/BTC-BTP-BNG ngày 31 tháng 12 năm 1998.


	- Đơn đề nghị (theo mẫu) ;

- Bản khai lý lịch theo mẫu ;

- Phiếu xác nhận lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của nước mà đương sự là công dân hoặc thường trú, cấp;

- Giấy tờ hoặc tài liệu chứng minh đương sự đã từng có quốc tịch Việt Nam.

 Ngoài các giấy tờ trên đương sự còn phải nộp một trong các giấy tờ sau đây:

- Giấy xác nhận của cơ quan đại diện ngoại giao, lãnh sự Việt Nam hoặc của ủy ban về người Việt Nam ở nước ngoài về việc đương sự đã nộp đơn xin hồi hương về Việt Nam;

- Giấy tờ hoặc tài liệu chứng minh đương sự có vợ, chồng, con, cha hoặc mẹ là công dân Việt Nam;

- Giấy tờ hoặc tài liệu chứng minh đương sự đã được Nhà nước Việt Nam Dân chủ Cộng hòa, Chính phủ cách mạng lâm thời Cộng hòa miền Nam Việt Nam, Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam tặng thưởng Huân chương, Huy chương, danh hiệu cao quý hoặc xác nhận đương sự có công lao đặc biệt đóng góp cho sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc Việt Nam;

- Giấy tờ hoặc tài liệu chứng minh việc trở lại quốc tịch Việt Nam của đương sự sẽ có lơị cho sự phát triển kinh tế, xã hội, khoa học, an ninh quốc phòng của nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam.

 Người xin trở lại quốc tịch Việt Nam phải lấy lại tên gọi Việt Nam trước đây và ghi rõ trong đơn xin trở lại quốc tịch Việt Nam; nếu muốn thay đổi tên thì phải nêu rõ lý do.

Hồ sơ: 04 bộ; trường hợp cá biệt 03 bộ hồ sơ.
	60 ngày


	50 ngày


	- Sở Tư pháp (phòng Hành chính bổ trợ tư pháp). 

Điện thoại 0351854231

- Công an tỉnh.

- Văn phòng UBND tỉnh trình lãnh đạo tỉnh kết luận và ký văn bản đề nghị Bộ Tư pháp.


	- Lệ phí: 2.000.000 đồng/trường hợp.



	28. 
	Cấp giấy chứng nhận có Quốc tịch Việt Nam:

- Luật Quốc tịch Việt Nam.

- Nghị định 104/1998/NĐ-CP ngày 31/12/1998.

- Thông tư số 08/1998/BTC-BTP-BNG ngày 31 tháng 12 năm 1998.
	- Đơn đề nghị theo mẫu;

- bản chụp Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu Việt Nam còn giá trị sử dụng.

 Khi nộp đơn, đương sự phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu để kiểm tra.

 Trong trường hợp không có Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu, thì kèm theo đơn xin cấp Giấy chứng nhận có quốc tịch Việt Nam phải nộp bản sao có chứng thực một trong các giấy tờ sau đây để chứng minh quốc tịch Việt Nam:

- Giấy tờ chứng minh đương sự được nhập quốc tịch Việt Nam;

- Giấy tờ chứng minh đương sự được trở lại quốc tịch Việt Nam;

- Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi đối với trẻ em là người nước ngoài;

- Giấy xác nhận đăng ký công dân do Cơ quan ngoại giao, lãnh sự Việt Nam cấp;

- Sổ hộ khẩu;

- Thẻ cử tri mới nhất;

- Giấy tờ chứng minh quốc tịch Việt Nam của cha mẹ; của cha hoặc mẹ;

- Giấy khai sinh;

- Giấy tờ, tài liệu chứng minh đương sự là người có quốc tịch Việt Nam theo điều ước quốc tế mà Việt Nam ký kết hoặc tham gia.

 Trong trường hợp không có một trong các giấy tờ trên thì nộp Bản khai danh dự về ngày tháng năm sinh, nơi sinh, quê quán, nơi cư trú của bản thân; họ tên, tuổi, quốc tịch, nơi cư trú của cha mẹ và nguồn gốc gia đình. Bản khai này phải được ít nhất 02 người biết rõ sự việc đó làm chứng và được ủy ban nhân dân cấp xã, nơi đương sự sinh ra, xác nhận.

 Hồ sơ: 02 bộ.
	30 ngày
	25 ngày


	- Sở Tư pháp (phòng Hành chính bổ trợ tư pháp). 

Điện thoại 0351854231

- Công an tỉnh.

- Văn phòng UBND tỉnh trình lãnh đạo tỉnh kết luận và ký văn bản đề nghị Bộ Tư pháp


	- Lệ phí: 500.000 đồng/trường hợp.



	29. 
	Thôi Quốc tịch Việt Nam:

- Luật Quốc tịch Việt Nam.

- Nghị định 104/1998/NĐ-CP ngày 31/12/1998.

- Thông tư số 08/1998/BTC-BTP-BNG ngày 31 tháng 12 năm 1998.

	Đối với công dân thường trú ở Việt Nam

- Đơn theo mẫu .

- Bản khai lý lịch theo mẫu ;

- Bản sao giấy tờ tùy thân, Hộ chiếu hoặc giấy tờ khác chứng minh đương sự đang có quốc tịch nước ngoài (đối với người đang có quốc tịch nước ngoài); Giấy xác nhận hoặc bảo đảm về việc người đó sẽ được nhập quốc tịch nước ngoài (đối với người đang xin nhập quốc tịch nước ngoài), trừ trường hợp pháp luật nước đó không quy định về việc cấp giấy này;

- Giấy xác nhận không nợ thuế đối với Nhà nước do Cục thuế, nơi đương sự thường trú, cấp;

- Đối với người trước đây là cán bộ, công chức hoặc phục vụ trong lực lượng vũ trang nhân dân đã về hưu, thôi việc, nghỉ công tác hoặc giải ngũ chưa quá 05 năm, thì còn phải nộp giấy của cơ quan đã quyết định hưu trí, thôi việc, nghỉ công tác hoặc giải ngũ, xác nhận việc thôi quốc tịch Việt Nam của người đó không phương hại đến lợi ích quốc gia của Việt Nam;

- Phiếu xác nhận lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam, nơi đương sự thường trú, cấp;

- Giấy xác nhận của Sở Giáo dục và Đào tạo, nơi đương sự thường trú, về việc đã bồi hoàn chi phí đào tạo cho Nhà nước, nếu đương sự đã được đào tạo đại học, trung học chuyên nghiệp hoặc sau đại học bằng kinh phí của Nhà nước, kể cả kinh phí do nước ngoài tài trợ.

Hồ sơ: 04 bộ.

Đối với công dân công dân Việt Nam thường trú ở nước ngoài 
- Đơn theo mẫu.

- Bản khai lý lịch theo mẫu ;

- Giấy xác nhận về việc đã bồi hoàn chi phí đào tạo cho Nhà nước, nếu đương sự đã được đào tạo đại học, trung học chuyên nghiệp hoặc sau đại học bằng kinh phí của Nhà nước, kể cả kinh phí do nước ngoài tài trợ do Cơ quan ngoại giao, lãnh sự Việt Nam phụ trách địa bàn, nơi đương sự thường trú, cấp

Hồ sơ: 03 bộ.
	- 60 ngày

- Trong các trường hợp miễn thẩm tra về nhân thân: 30 ngày
	50 ngày.

20 ngày.


	- Sở Tư pháp (phòng Hành chính bổ trợ tư pháp). 0351854231

- Một số cơ quan liên quan

- Công an tỉnh.

- Văn phòng UBND tỉnh trình lãnh đạo tỉnh kết luận và ký văn bản đề nghị Bộ Tư pháp.

- Báo Hà Nam.


	Lệ phí: 2.000.000 đồng/ trường hợp.



	30. 
	Cấp giấy xác nhận mất Quốc tịch Việt Nam.

- Luật Quốc tịch Việt Nam.

- Nghị định 104/1998/NĐ-CP ngày 31/12/1998.

- Thông tư số 08/1998/BTC-BTP-BNG ngày 31 tháng 12 năm 1998.
	- đơn theo mẫu 

- bản sao có chứng thực một trong các giấy tờ chứng minh đương sự đã từng có quốc tịch Việt Nam 

- Một trong các giấy tờ sau:

+ Giấy tờ chứng minh đương sự được thôi quốc tịch Việt Nam;

+ Giấy tờ chứng minh đương sự bị tước quốc tịch Việt Nam;

+ Giấy tờ chứng minh việc hủy bỏ Quyết định cho nhập quốc tịch Việt Nam của đương sự;

+ Giấy tờ, tài liệu chứng minh đương sự là người mất quốc tịch Việt Nam theo điều ước quốc tế mà Việt Nam ký kết hoặc tham gia;

+ Giấy tờ, tài liệu chứng minh đương sự là người mất quốc tịch Việt Nam.

Hồ sơ: 02 bộ
	- 30 ngày.

- Trong trường hợp xét thấy hồ sơ cần thẩm tra bổ sung thì thời hạn trên là 60 ngày.
	20 ngày.

50 ngày.
	- Sở Tư pháp (phòng Hành chính bổ trợ tư pháp). 0351854321

- Công an tỉnh.

- Văn phòng UBND tỉnh trình lãnh đạo tỉnh kết luận và ký văn bản đề nghị Bộ Tư pháp.


	- Lệ phí: 500.000 đồng/ trường hợp.



	31. 
	Thủ tục tiếp nhận yêu cầu thi hành án

 - Pháp Lệnh thi hành án dân sự số 13/2004/PL-UBTV QH ngày 14 tháng 01 năm 2004.

-Nghị định 173/2004/NĐ-CP ngày 30/09/2004

- Thông tư số 43/2006/TTLT-BTP-BTC ngày 19/5/2006
	 - Đơn yêu cầu THA hoặc trực tiếp đến cơ quan THA nêu rõ nội dung yêu cầu và các thông tin liên quan đến việc THA

 - Bản án; quyết định của toà án đã có hiệu lực.


	Trong ngày
	Trong ngày
	Ngô Thị Hồng Nhung

Phạm Thị Hồng Tính 

Cơ quan Thi hành án tỉnh Hà Nam

 0351. 852779
	Có phụ lục kèm theo

	32. 
	Thẩm định dự thảo nghị quyết của Hội đồng nhân dân tỉnh do Uỷ ban nhân dân tỉnh trình

Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật

của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân
Nghị định 91/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ

Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật

của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân

Quyết định 451/2005/QĐ-UBND ngày 01/4/2005 của UBND tỉnh Hà Nam về việc ban hành quy định về trình tự, thủ tục xây dựng ban hành, kiểm tra và xử lý văn bản
	- Công văn yêu cầu thẩm định;

- Tờ trình và dự thảo nghị quyết; 

- Bản tổng hợp ý kiến về dự thảo nghị quyết;

- Các tài liệu có liên quan (Các văn bản có liên quan đến dự thảo nghị quyết của Hội đồng nhân dân tỉnh)


	8 ngày
	5 ngày
	Phòng Xây dựng và kiểm tra văn bản

0351.855945
	Không thu

	33. 
	Thẩm định dự thảo quyết định, chỉ thị của Uỷ ban nhân dân tỉnh

Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật

của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân
Nghị định 91/2006/NĐ-CP ngày 06/9/2006 của Chính phủ

Quyết định 451/2005/QĐ-UBND 
	- Công văn yêu cầu thẩm định;

- Tờ trình và dự thảo quyết định, chỉ thị; 

- Bản tổng hợp ý kiến về dự thảo quyết định, chỉ thị;

- Các tài liệu có liên quan. (Các văn bản có liên quan đến dự thảo quyết định, chỉ thị của Uỷ ban nhân dân tỉnh)
	8 ngày
	5 ngày
	Phòng Xây dựng và kiểm tra văn bản

0351.855945
	Không thu

	34. 
	Tư vấn pháp luật

Luật Trợ giúp pháp lý

Nghị định 07/2007/NĐ-CP 12/01/2007 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Trợ giúp pháp lý

	 - Đơn yêu cầu trợ giúp pháp lý (theo mẫu) 

 - Giấy tờ chứng minh là người được trợ giúp pháp lý. (Giấy tờ chứng minh họ thuộc đối tượng: Người nghèo; người có công với cách mạng; người già cô đơn, người tàn tật và trẻ em không nơi nương tựa; người dân tộc thiểu số thường trú ở vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn);

- Các giấy tờ, tài liệu có liên quan đến vụ việc trợ giúp pháp lý (Nếu có)
	- Vụ việc đơn giản: trong ngày;

- Vụ việc phức tạp:

+ 15 ngày

+ Trường hợp phải xác minh: không quá 30 ngày
	- Trong ngày

10 ngày

25 ngày


	Khổng Giang Hải

Lê Thị Hoài Thương

Trung tâm trợ giúp pháp lý Nhà nước tỉnh Hà Nam

 0351. 855946
	Không thu

	35. 
	Yêu cầu cử người tham gia tố tụng

 - Luật Trợ giúp pháp lý

 - Nghị định 07/2007/NĐ-CP 12/01/2007 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Trợ giúp pháp lý

	 - Đơn yêu cầu theo mẫu; 

 - Giấy tờ chứng minh là người được trợ giúp pháp lý. (Giấy tờ chứng minh họ thuộc đối tượng: Người nghèo; người có công với cách mạng; người già cô đơn, người tàn tật và trẻ em không nơi nương tựa; người dân tộc thiểu số thường trú ở vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn);

- Các giấy tờ, tài liệu có liên quan (Nếu có)
	6 ngày
	3 ngày
	Khổng Giang Hải

Lê Thị Hoài Thương

 0351. 855946
	Không thu

	36. 
	Yêu cầu cử người đại diện ngoài tố tụng

 - Luật Trợ giúp pháp lý

 - Nghị định 07/2007/NĐ-CP 12/01/2007 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Trợ giúp pháp lý


	- Đơn yêu cầu theo mẫu; 

-Giấy tờ chứng minh là người được trợ giúp pháp lý. (Giấy tờ chứng minh họ thuộc đối tượng: Người nghèo; người có công với cách mạng; người già cô đơn, người tàn tật và trẻ em không nơi nương tựa; người dân tộc thiểu số thường trú ở vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn);

- Các giấy tờ, tài liệu có liên quan (Nếu có)
	6 ngày
	3 ngày
	Khổng Giang Hải

Lê Thị Hoài Thương

 0351. 855946
	Không thu


PHỤ LỤC 
PHÍ, LỆ PHÍ
(Kèm theo Danh mục thủ tục hành chính được công khai giải quyết tại Sở Tư pháp)

I. Mức thu phí thi hành án

1. Đối tượng chịu phí: Người được THA có đơn yêu cầu THA phải nộp phí THA đối với khoản THA có giá ngạch tính trên giá trị tài sản mà người đó thực nhận.

2. Trường hợp không phải chịu phí THA khi thi hành các khoản:

- Tiền cấp dưỡng;

- Tiền bồi thường thiệt hại tính mạng, sức khoẻ, danh dự, nhân phẩm.

- Tiền lương, tiền công lao động.

- Tiền trợ cấp mất việc làm, trợ cấp thôi việc, biền BHXH, tiền bồi thường thiệt hại vì bị sa thải, chấm dứt hợp đồng lao động.

- Các trường hợp khác theo quy định pháp luật.

3. Cơ quan thu phí THA: Cơ quan THA nơi tổ chức thi hành vụ việc.

4. Mức thu phí THA: được tính trên số tiền hoặc giá trị tài sản thực nhận:

	Số tiền hoặc giá trị tài sản thực nhận
	Mức thu

	- Từ trên 1.000.000 đồng đến 100 triệu đồng
	- 5% của số tiền hoặc giá trị tài sản thực nhận

	- Từ trên 100 triệu đồng đến 200 triệu đồng
	- 5.000.000 đồng + 4% của phần tiền hoặc giá trị tài sản thực nhận vượt quá 200 triệu đồng.

	- Từ trên 200 triệu đồng đến 500.000.000 đồng
	- 9.000.000 đồng + 3% của phần tiền hoặc giá trị tài sản thực nhận vượt quá 200.000.000 đồng.

	- Từ trên 500.000.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng
	- 18.000.000 đồng + 2% của phần tiền hoặc giá trị tài sản thực nhận vượt quá 500.000.000 đồng.

	Từ trên 1.000.000.000 đồng 
	- 28.000.000 đồng + 0,1% của phần tiền hoặc giá trị tài sản thực nhận vượt quá 1.000.000.000 đồng.


* Đối với các vụ án chia tài sản chung; chia thừa kế, chia tài sản trong ly hôn (chỉ cần một trong các bên có đơn yêu cầu THA), người nhận tài sản phải nộp phí THA tương ứng với giá trị tài sản thực nhận tính trên tổng số tiền phí THA phải nộp của các bên.

* Đối với những vụ việc người được THA đã có đơn yêu cầu THA nhưng sau đó các bên đương sự tự nguyện THA thì được thực hiện như sau:

- Nếu người được THA không có đơn rút đơn yêu cầu THA để 2 bên tự nguyện THA, thì cơ quan thu phí vẫn thu phí THA theo quy định.

- Nếu người được THA có đơn rút đơn yêu cầu THA thì thực hiện như sau:

+ Nếu người được THA có văn bản từ bỏ quyền và lợi ích mà họ được hưởng theo quy định tại Khoản 3 Điều 28 của pháp lệnh THADS thì cơ quan thu phí không thu phí THA.

+ Nếu người được THA không từ bỏ quyền và lợi ích mà họ được hưởng theo quy định tại khoản 3 Điều 28 pháp lệnh THADS và việc rút đơn thực heịen sau khi có quyết định cưỡng chế THA, thì người được THA phải nộp 1/3 số phí THA phải nộp như của trường hợp không rút đơn.

* Trường hợp người được THA chỉ yêu cầu THA với số tiền hoặc giá trị tài sản có giá trị từ 1.000.000 đồng trở xuống thì không phải nộp phí THA.

- Trường hợp người được THA yêu cầu thành nhiều lần với tổng số tiền hoặc giá trị tài sản yêu cầu có giá trị từ trên 1.000.000 đồng thì số phí THA được tính trên tổng số tiền hoặc giá trị tài sản được nhận.

II. Lệ phí công chứng

	1
	Các việc công chứng được xác định mức thu theo giá trị tài sản hoặc giá trị ghi trong hợp đồng, gồm:
	Đ/ trường hợp
	 

	-
	Công chứng hợp đồng chuyển quyền sở hữu tài sản, quyền sử dụng đất (tính trên giá trị tài sản)
	 
	 

	-
	Công chứng hợp đồng kinh tế, thương mại, đầu tư, kinh doanh (tính trên giá trị ghi trong hợp đồng)
	 
	 

	-
	Công chứng hợp đồng vay tiền có hoặc không có cầm cố tài sản, thế chấp tài sản, bảo lãnh; hoặc chỉ công chứng hợp đồng cầm cố tài sản, thế chấp tài sản, bảo lãnh (tính trên số tiền vay ghi trong hợp đồng vay)
	 
	 

	a
	Dưới 20.000.000 đồng
	Đ/ trường hợp
	10.000

	b
	Từ 20.000.000 đến dưới 50.000.000 đồng
	Đ/ trường hợp
	20.000

	c
	Từ 50.000.000 đến dưới 100.000.000đồng
	Đ/ trường hợp
	50.000

	d
	Từ 100.000.000 đến dưới 300.000.000 đồng
	Đ/ trường hợp
	100.000

	đ
	Từ 300.000.000 đến dưới 1.000.000.000 đồng 
	Đ/ trường hợp
	200.000

	e
	Từ 1.000.000.000 đến dưới 2.000.000.000 đồng
	Đ/ trường hợp
	500.000

	g
	Từ 2.000.000.000 đến dưới 3.000.000.000 đồng
	Đ/ trường hợp
	1.000.000

	h
	Từ 3.000.000.000 đến dưới 5.000.000.000 đồng
	Đ/ trường hợp
	1.500.000

	i
	Từ trên 5.000.000.000 đồng trở lên
	Đ/ trường hợp
	2.000.000

	2
	Công chứng văn bản bán đấu giá bất động sản
	Đ/ trường hợp
	50.000

	3
	Công chứng hợp đồng bảo lãnh để thực hiện nghĩa vụ khác
	Đ/ trường hợp
	50.000 

	4
	Công chứng hợp đồng thuê, mượn nhà ở hoặc nhà sử dụng vào mục đích khác không phải để ở, công trình xây dựng khác, tàu bay, tàu thuỷ, dây chuyền sản xuất
	Đ/ trường hợp
	50.000

	5
	Công chứng hợp đồng thuê, mượn tài sản khác
	Đ/ trường hợp
	20.000

	6
	Công chứng hợp đồng uỷ quyền
	Đ/ trường hợp
	20.000

	7
	Công chứng giấy uỷ quyền 
	Đ/trường hợp
	10.000

	8
	Công chứng việc sửa đổi, bổ sung hợp đồng, giao dịch (trừ việc sửa đổi, bổ sung tăng giá trị ghi trong hợp đồng thì áp dụng mức thu quy định tại điểm 1)
	Đ/trường hợp
	20.000

	9
	Công chứng việc huỷ bỏ hợp đồng, giao dịch
	Đ/trường hợp
	10.000

	10
	Công chứng di chúc
	Đ/trường hợp
	20.000

	11
	Nhận lưu giữ di chúc
	Đ/trường hợp
	50.000

	12
	Công bố di chúc
	Đ/trường hợp
	30.000

	13
	Công chứng văn bản thoả thuận phân chia di sản
	Đ/trường hợp
	50.000

	14
	Công chứng văn bản khai nhận di sản
	Đ/trường hợp
	50.000

	15
	Công chứng văn bản từ chối nhận di sản
	Đ/trường hợp
	10.000

	16
	Công chứng hợp đồng, giao dịch khác
	Đ/trường hợp
	20.000

	17
 
	Công chứng bản sao giấy tờ; cấp bản sao hợp đồng, giao dịch đã được công chứng
	Đ/trang
	1.000
Từ trang thứ 3 trở lên thì mỗi trang thu 500, tối đa không quá 50.000/bản 

	18
	Công chứng chữ ký cá nhân
	Đ/trường hợp
	10.000

	19
	Công chứng bản dịch giấy tờ
	Đ/bản
	5.000

	20
	Công chứng các việc khác
	Đ/trường hợp
	5.000


CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC CÁC CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH HÀ NAM

(Ban hành kèm theo Quyết định số 581 /QĐ-UBND ngày 23 tháng 5 năm 2007 của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh Hà Nam)
Tên đơn vị: Sở Văn hoá Thông tin
	TT
	Néi dung c«ng việc căn cứ pháp lý
	Hå s¬ thñ tôc
	Thêi gian gi¶i quyÕt

(ngày lµm việc)
	Tªn ®¬n vÞ, c¸ nh©n gi¶i quyÕt,

Sè ®iÖn tho¹i
	LÖ phÝ

	
	
	
	Quy ®Þnh
	Thùc hiÖn
	
	

	1
	 CÊp giÊy phÐp thùc hiÖn qu¶ng c¸o

*C¨n cø:

-Ph¸p lÖnh Qu¶ng c¸o 39/2001/PL-UBTVQH ngày 16/11/2001.

- NghÞ ®Þnh sè 24/2003/N§-CP ngày 13/3/2003 cña ChÝnh phñ

Th«ng t­ liªn tÞch sè 06/2007/TTLT-BVHTT-BYT ngày 28/2/2007 


	1. Đơn xin cấp giấy phép thực hiện quảng cáo (theo mẫu);
2. Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của tổ chức hoặc cá nhân xin cấp Giấy phép thực hiện quảng cáo; 
3. Bản sao giấy tờ chứng minh sự phù hợp của hàng hoá với tiêu chuẩn và kỹ thuật theo quy định của pháp luật về chất lượng hàng hoá; 
4. Mẫu (ma-két) sản phẩm quảng cáo in mầu có chữ ký của cá nhân xin phép thực hiện quảng cáo hoặc có đóng dấu nếu người xin phép là tổ chức (02 bản); 
5. Quảng cáo hàng hoá, dịch vụ trong lĩnh vực y tế phải có các loại giấy tờ quy định tại 1, 2, 4 nêu trên và tuỳ theo loại hàng hoá, dịch vụ mà phải có một trong các loại giấy tờ sau:
a) Đối với quảng cáo thuốc dùng cho người; vắc xin, sinh phẩm y tế; hoá chất, chế phẩm diệt côn trùng, diệt khuẩn dùng trong lĩnh vực gia dụng và y tế; thực phẩm, phụ gia thực phẩm phải có Giấy tiếp nhận hồ sơ quảng cáo của các cơ quan thuộc Bộ Y tế theo quy định tại điểm a khoản 2 Mục III Thông tư liên tịch số 01/2004/TTLT/BVHTT-BYT ngày 12 tháng 01 năm 2004 của Bộ Văn hoá- Thông tin và Bộ Y tế.
b) Đối với quảng cáo về khám bệnh, chữa bệnh của các cơ sở khám bệnh, chữa bệnh có vốn đầu tư nước ngoài; của các cơ sở có thầy thuốc nước ngoài trực tiếp khám bệnh, chữa bệnh bằng y học hiện đại, y học cổ truyền, giải phẫu thẩm mỹ, phục hồi chức năng có cơ sở trên địa bàn phải có bản sao Giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề còn hiệu lực do Bộ Y tế hoặc Sở Y tế cấp.
c) Đối với quảng cáo trang thiết bị y tế của các cơ sở sản xuất, kinh doanh thiết bị y tế có vốn đầu tư nước ngoài; thiết bị y tế nhập khẩu, thiết bị y tế của các cơ sở sản xuất, kinh doanh phải có bản sao các tài liệu về kỹ thuật (nếu là tài liệu bằng tiếng nước ngoài thì phải được dịch ra tiếng Việt) do nhà sản xuất ban hành đã được cơ quan quản lý trang thiết bị y tế nước sản xuất chấp nhận hoặc cấp phép lưu hành.
d) Đối với quảng cáo thực phẩm, phụ gia thực phẩm không thuộc quy định tại mục 5 nêu trên phải có bản sao tiêu chuẩn cơ sở và Giấy tiếp nhận hồ sơ công bố tiêu chuẩn chất lượng vệ sinh an toàn thực phẩm của các cơ quan y tế có thẩm quyền.
đ) Đối với quảng cáo mỹ phẩm sản xuất trong nước phải có bản sao Phiếu tiếp nhận bản công bố tiêu chuẩn chất lượng hàng hoá và Bản công bố tiêu chuẩn chất lượng hàng hoá. Đối với quảng cáo mỹ phẩm nhập khẩu phải có bản sao Giấy phép lưu hành mỹ phẩm và Hồ sơ đăng ký lưu hành mỹ phẩm của các cơ quan y tế có thẩm quyền.
.6. Quảng cáo hàng hoá, dịch vụ trong lĩnh vực nông nghiệp và phát triển nông thôn phải có các giấy tờ quy định tại điểm 1, 2, 4 khoản 1 nêu trên và một trong các loại giấy tờ sau:
a) Đối với quảng cáo thuốc bảo vệ thực vật, nguyên liệu thuốc bảo vệ thực vật, sinh vật có ích dùng trong bảo vệ thực vật, vật tư bảo vệ thực vật phải có bản sao Giấy chứng nhận đăng ký, hướng dẫn sử dụng và những khuyến cáo đặc biệt. 
b) Đối với quảng cáo thuốc thú y phải có bản sao Giấy phép lưu hành sản phẩm và bản tóm tắt đặc tính sản phẩm.
c) Đối với quảng cáo các loại giống cây trồng, giống vật nuôi, cây giống, con giống phải có bản sao Giấy chứng nhận kiểm định giống vật nuôi, giống cây trồng nhập nội.
d) Đối với quảng cáo phân bón và sản phẩm sinh học phục vụ trồng trọt; thức ăn chăn nuôi, nguyên liệu dùng chế biến thức ăn chăn nuôi, chế phẩm sinh học phục vụ chăn nuôi phải có bản sao Giấy chứng nhận chất lượng sản phẩm hoặc văn bản tự công bố chất lượng sản phẩm.
7. Trường hợp quảng cáo hàng hoá, dịch vụ trên các phương tiện là bảng, biển, pa-nô phải cấp phép xây dựng được thay thế bằng văn bản thoả thuận của Sở Xây dựng. Ngoài các giấy tờ quy định tại một trong các mục 1, 2, 3, 4, 5, 6 nêu trên còn phải có các loại giấy tờ sau:
a) Bản sao có công chứng một trong những loại giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai;
b) Trong trường hợp thuê đất, chủ đầu tư xây dựng công trình quảng cáo phải có văn bản thoả thuận hoặc bản sao hợp đồng thuê đất với người có quyền sử dụng đất hợp pháp có chữ ký và đóng dấu của chủ đầu tư xây dựng công trình quảng cáo; trường hợp công trình quảng cáo gắn với công trình đã có trước thì phải có văn bản thoả thuận hoặc hợp đồng của chủ đầu tư xây dựng công trình quảng cáo với chủ sở hữu hoặc người được giao quyền quản lý công trình đă có trước;
c) Bản vẽ thiết kế thể hiện được vị trí mặt bằng, mặt cắt, mặt đứng điển hình; mặt bằng móng của công trình có chữ ký và đóng dấu của chủ đầu tư xây dựng công trình quảng cáo. Trường hợp công trình quảng cáo gắn vào công trình đã có trước thì bản vẽ thiết kế phải thể hiện được giải pháp liên kết công trình quảng cáo vào công trình đã có trước.
	05 ngày lµm việc
	05 ngày lµm việc
	Phßng Qu¶n lý V¨n hãa-Th«ng tin

(¤ng NguyÔn Hång V©n-Tr­ëng phßng)

0351.851795


	Theo th«ng t­ 67/2004/TT-BCT ngày 07/7/2004 cña Bé Tµi chÝnh

	2
	CÊp giÊy phÐp xuÊt b¶n nhÊt thêi (Ên phÈm không nh»m môc ®Ých kinh doanh)

* C¨n cø:

LuËt XuÊt b¶n sè 30/2004/QH11 n¨m 2004
	- §¬n xin phÐp (ghi râ tªn c¬ quan, tæ chøc, tªn tµi liÖu, néi dung, môc ®Ých xuÊt b¶n, khu«n khæ, sè l­îng trang in, ph¹m vi ph¸t hµnh, cam kÕt thùc hiÖn ®óng néi dung ghi trong giÊy phÐp)

- 02 b¶n th¶o tµi liÖu
	05 ngày lµm việc
	05 ngày lµm việc
	Phßng Qu¶n lý V¨n hãa-Th«ng tin

(¤ng NguyÔn Hång V©n-Tr­ëng phßng)

0351.851795
	50.000®/GP (néi bé quy ®Þnh)

	3
	CÊp giÊy phÐp xuÊt b¶n b¶n tin
* C¨n cø:

- LuËt XuÊt b¶n sè 30/2004/QH11 n¨m 2004.

- Q§ sè 53/2003/Q§-BVHTT ngày 04/9/2003 cña Bé VHTT
	- §¬n xin phÐp cña tæ chøc, c¸ nh©n. 

- B¶n sao Q§ thµnh lËp tæ chøc (cã chøng nhËn c«ng chøc Nhµ n­íc hoÆc cña c¬ quan cã thÈm quyÒn).

- S¬ yÕu lý lÞch cña ng­êi chÞu tr¸ch nhiÖm xuÊt b¶n.

- M¨ng sÐt b¶n tin

- Néi dung b¶n th¶o b¶n tin
	03 ngày lµm việc
	03 ngày lµm việc
	Phßng Qu¶n lý V¨n hãa-TT

(¤ng NguyÔn Hång V©n-Tr­ëng phßng)

0351.851795


	50.000®/1 sè (thu n¨m ®Çu)

	4
	CÊp giÊy tiÕp nhËn biÓu diÔn nghÖ thuËt

* C¨n cø:

- Quy chÕ ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè 47/2004/Q§-BVHTT ngày 02/7/2004 cña Bé VHTT
	- §¬n xin phÐp biÓu diÔn nghÖ thuËt.

- Néi dung, ch­¬ng tr×nh, tiÕt môc ®­îc phÐp c«ng diÔn.
- Danh s¸ch diÔn viªn, nh¹c c«ng tham gia biÓu diÔn.
- B¶n cam kÕt thùc hiÖn néi dung ch­¬ng tr×nh.
	03 ngày lµm việc
	03 ngày lµm việc
	Phßng Qu¶n lý V¨n hãa-Th«ng tin

(¤ng NguyÔn Hång V©n-Tr­ëng phßng)

0351.851795
	100.000®/GP

	5
	 CÊp giÊy phÐp më lÔ héi

* C¨n cø:

NghÞ ®Þnh 11/2006/N§-CP ngày 18/01/2006 cña ChÝnh phñ 
	 - §¬n ®Ò nghÞ cÊp giÊy phÐp (ghi râ néi dung lÔ héi hoÆc néi dung thay ®æi so víi truyÒn thèng, thêi gian, ®Þa ®iÓm, thµnh lËp BTC lÔ héi vµ c¸c ®iÒu kiÖn cÇn thiÕt ®¶m b¶o an ninh trËt tù trong lÔ héi)
- B¶n cam kÕt khi tæ chøc lÔ héi không vi ph¹m c¸c quy ®Þnh cÊm.


	30 ngày làm việc
	10 ngày làm việc
	Phßng Qu¶n lý V¨n hãa-Th«ng tin

(¤ng NguyÔn Hång V©n-Tr­ëng phßng)

0351.851795
	Không thu

	6
	 CÊp giÊy phÐp triÓn l·m

* C¨n cø:

NghÞ ®Þnh 11/2006/N§-CP ngày 18/01/2006 cña ChÝnh phñ 

	- §¬n ®Ò nghÞ cÊp giÊy phÐp (ghi râ thêi gian, ®Þa ®iÓm triÓn l·m)

- Danh môc t¸c phÈm, t¸c gi¶. TriÓn l·m ¶nh ph¶i ghi râ kÝch th­íc t¸c phÈm; TriÓn l·m mü thuËt ph¶i ghi râ chÊt liÖu, kÝch th­íc t¸c phÈm.

- MÉu giÊy mêi, catalogue giíi thiÖu néi dung b»ng tiÕng ViÖt Nam vµ n­íc ngoµi (nÕu cã)

- B¶n cam kÕt khi tæ chøc triÓn l·m không vi ph¹m c¸c quy ®Þnh cÊm .
	10 ngày lµm việc
	10 ngày lµm việc
	Phßng Qu¶n lý V¨n hãa-Th«ng tin

(¤ng NguyÔn Hång V©n-Tr­ëng phßng)

0351.851795


	100.000đ/GP

	7
	CÊp giÊy phÐp kinh doanh dÞch vô Karaoke 

* C¨n cø:

NghÞ ®Þnh 11/2006/N§-CP ngày 18/01/2006 cña ChÝnh phñ 

TT 69/2006/TT-BVHTT
	- Đơn đề nghị cấp giấy phép kinh doanh (theo mẫu )

- Hợp đồng giữa người xin Giấy phép kinh doanh với người điều hành hoạt động trực tiếp tại phòng khiêu vũ, kèm theo bản sao có giá trị pháp lý văn bằng của người điều hành (đối với kinh doanh vũ trường).

- Văn bản đồng ý của các hộ liền kề hoặc văn bản xác định hộ liền kề không có ý kiến (đối với kinh doanh karaoke).

Cơ quan cấp Giấy phép kinh doanh có trách nhiệm kiểm tra điều kiện thực tế của người xin Giấy phép kinh doanh và đối chiếu với quy hoạch để cấp giấy phép 
	10 ngày lµm việc
	10 ngày lµm việc
	Phßng Qu¶n lý V¨n hãa-Th«ng tin

(¤ng NguyÔn Hång V©n-Tr­ëng phßng)

0351.851795


	150.000®/GP

	8
	CÊp thÎ ®äc gi¶

* C¨n cø:

Ph¸p lÖnh Th­ viÖn 

31/2000/PL -UBTVQH10
	- §èi víi thÎ ®äc: xuÊt tr×nh CMND hoÆc ThÎ häc sinh, sinh viªn 

- §èi víi thÎ m­în: ph¶i cã giÊy giíi thiÖu cña c¬ quan hoÆc cña x·, ph­êng n¬i c­ tró ; CMND hoÆc sæ hé khÈu.
	Trong ngày
	Trong ngày

	Th­ viÖn tØnh Hµ Nam

Bµ TrÞnh Hång Anh – C¸n bé 

0351.851511
	20.000®/thÎ/n¨m

(10.000®/thÎ/n¨m ®èi víi thiÕu nhi)

	9
	ThÈm ®Þnh hå s¬ cÊp giÊy phÐp l¾p ®Æt thiÕt bÞ thu truyÒn h×nh trùc tiÕp tõ vÖ tinh (TVRO)

* C¨n cø:

QuyÕt ®Þnh 79/2002/Q§-TTg ngày 18/6/2002 cña Thñ t­íng ChÝnh phñ vµ QuyÕt ®Þnh sè 18/2002/Q§-BVHTT ngày 29/7/2002 cña Bé VHTT


	- §¬n cña c¬ quan, tæ chøc (ghi râ ®Þa chØ, môc ®Ých vµ ®èi t­îng phôc vô), cã x¸c nhËn cña chÝnh quyÒn ®Þa ph­¬ng vÒ ®iÓm ®Æt ¨ngten Parabol.

-Tªn ch­¬ng tr×nh truyÒn h×nh n­íc ngoµi, tªn vÖ tinh ph¸t ch­¬ng tr×nh truyÒn h×nh n­íc ngoµi ®· ®­îc cho phÐp.

- Ghi râ m· hiÖu, n¬i s¶n xuÊt ®èi víi thiÕt bÞ l¾p ®Æt

- V¨n b¶n ®Ò nghÞ cña l·nh ®¹o c¬ quan chñ qu¶n ®èi víi c¬ quan chuyªn m«n (cã nhu cÇu phôc vô nhiÖm vô) cña TU, H§ND, UBND 
- Hîp ®ång thuª nhµ (nÕu cã) n¬i ®Æt thiÕt bÞ thu ch­¬ng tr×nh (TVRO), GCN quyÒn sö dông nhµ ®Êt.

- V¨n b¶n x¸c nhËn lý do th­êng tró t¹i ViÖt Nam cña c¬ quan cã thÈm quyÒn Nhµ n­íc ®èi víi ®èi t­îng lµ ng­êi n­íc ngoµi th­êng tró t¹i ViÖt Nam.
- B¶n sao c«ng chøng: GiÊy phÐp ®Çu t­, GiÊy phÐp ho¹t ®éng ®èi víi c¸c ®èi t­îng lµ: C«ng ty, XÝ nghiÖp cã 100% vèn ®Çu t­ tõ n­íc ngoµi; tæ chøc kinh tÕ, VH, KH, du lÞch VN liªn doanh víi n­íc ngoµi cã chuyªn gia, nh©n viªn n­íc ngoµi lµm việc
- B¶n sao c«ng chøng Q§ h¹ng 1 sao trë lªn ®èi víi Kh¸ch s¹n du lÞch
	10 ngày
	10 ngày
	Phßng Qu¶n lý V¨n hãa-Th«ng tin

(¤ng NguyÔn Hång V©n-Tr­ëng phßng)

0351.851795


	Không thu

	10
	ThÈm ®Þnh xÕp h¹ng di tÝch

* C¨n cø:

NghÞ ®Þnh sè 92/2002/N§-CP ngày 11/11/2002 cña ChÝnh phñ 
	- §¬n cña tæ chøc, c¸ nh©n chñ së h÷u di tÝch, kÌm theo tµi liÖu (nÕu cã).

- X¸c nhËn UBND x·, ph­êng, thÞ trÊn.

- B¸o c¸o kh¶o s¸t + CV ®Ò nghÞ cña UBND huyÖn, thÞ x·.


	10 ngày lµm việc

	10 ngày lµm việc

	B¶o tµng Hµ Nam (¤ng Mai Kh¸nh-Gi¸m ®èc)

0351.855043
	Không thu

	11
	ThÈm ®Þnh tu söa di tÝch

* C¨n cø:

NghÞ ®Þnh sè 92/2002/N§-CP ngày 11/11/2002 cña ChÝnh phñ quy ®Þnh chi tiÕt mét sè ®iÒu cña LuËt Di s¶n v¨n hãa
	- §¬n cã x¸c nhËn cña chÝnh quyÒn ®Þa ph­¬ng hoÆc C«ng v¨n cña Phßng, ban chøc n¨ng cña c¸c huyÖn, thÞ x·; Biªn b¶n kh¶o s¸t t×nh tr¹ng xuèng cÊp cña di tÝch

- Danh s¸ch c¸c h¹ng môc cÇn tu söa.

- Dù to¸n kinh phÝ tu bæ

- B¶n vÏ kiÕn tróc (nÕu c¶i t¹o lín ho¹c x©y dùng míi)
	20 ngày lµm việc

	20 ngày lµm việc

	B¶o tµng Hµ Nam.

(¤ng Mai Kh¸nh-Gi¸m ®èc)

0351.855043


	Không thu

	12
	GiÊy phÐp c«ng diÔn ch­¬ng tr×nh, tiÕt môc, vë diÔn ë trong n­íc vµ cã yÕu tè n­íc ngoµi cho c¸c ®èi t­îng

* C¨n cø:

§iÒu 22 Quy chÕ ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh 47/2004/Q§-BVHTT ngày 02/7/2004 cña Bé VHTT
	- §¬n ®Ò nghÞ cÊp giÊy phÐp (ghi râ tªn ch­¬ng tr×nh, tiÕt môc, t¸c gi¶, ®¹o diÔn, ng­êi biÓu diÔn)

- B¶n cam kÕt khi tæ chøc biÓu diÔn không vi ph¹m c¸c quy ®Þnh cÊm.
	- Trong n­íc: 05 ngày lµm việc
- Cã yÕu tè n­íc ngoµi: 15 ngày lµm việc
	- Trong n­íc: 05 ngày lµm việc
- Cã yÕu tè n­íc ngoµi: 15 ngày lµm việc
	Phßng Qu¶n lý V¨n hãa-Th«ng tin

(¤ng NguyÔn Hång V©n-Tr­ëng phßng)

0351.851795


	100.000®/GP

	13
	§¨ng ký vµ tæ chøc qu¶n lý di vËt, cæ vËt, b¶o vËt quèc gia trong ph¹m vi tØnh

* C¨n cø:

Th«ng t­ sè 07/2004/TT-BVHTT ngày 19/02/2004 cña Bé VHTT 
	§¬n ®Ò nghÞ (theo mÉu quy ®Þnh t¹i Th«ng t­ 07)


	30 ngày lµm việc
	30 ngày lµm việc
	B¶o tµng Hµ Nam (¤ng Mai Kh¸nh- Gi¸m ®èc)

0351.855043
	Không thu

	14
	CÊp giÊy phÐp kiÓm tra việc s¶n xuÊt, ph¸t hµnh b¨ng, ®Üa vÒ ca móa nh¹c, s©n khÊu cho tæ chøc, c¸ nh©n thuéc ®Þa ph­¬ng

* C¨n cø:

- Th«ng t­ liªn tÞch 02/2005/TTLT/ BVHTT-BNV ngày 21/5/2005.

- NghÞ ®Þnh sè 11/2006/N§-CP ngày 18/01/2006 cña ChÝnh phñ
	- §¬n ®Ò nghÞ. 

- GiÊy tê chøng minh chñ së h÷u b¶n quyÒn phim, s¶n phÈm.
	07 ngày lµm việc

	07 ngày lµm việc

	Phßng Qu¶n lý V¨n hãa-Th«ng tin

(¤ng NguyÔn Hång V©n-Tr­ëng phßng)

0351.851795


	100.000 ®/GP

	15
	CÊp phÐp häp b¸o ®èi víi c¸c c¬ quan, tæ chøc cña ®Þa ph­¬ng

* C¨n cø:

Th«ng t­ 65/BC ngày 06/10/1995 cña Bé V¨n hãa- Th«ng tin 
	1. §¬n xin cÊp phÐp göi tíi c¬ quan cÊp phÐp chËm nhÊt lµ 12 giê (trong giê hµnh chÝnh) tr­íc khi häp b¸o.Néi dung xin phÐp häp b¸o ph¶i ghi râ: C¬ quan, tæ chøc (hoÆc c¸ nh©n) xin phÐp häp b¸o, môc ®Ých, néi dung, ch­¬ng tr×nh, thµnh phÇn mêi, thêi gian, ®Þa ®iÓm tæ chøc häp b¸o, ng­êi chñ tr×.
	06 giê tr­íc khi häp b¸o
	06 giê tr­íc khi häp b¸o
	Phßng Qu¶n lý V¨n hãa-Th«ng tin

(¤ng NguyÔn Hång V©n-Tr­ëng phßng)

0351.851795
	Không thu

	16
	ThÈm ®Þnh hå s¬ cÊp, söa ®æi, bæ sung, thu håi giÊy phÐp thµnh lËp V¨n phßng ®¹i diÖn cña tæ chøc, c¸ nh©n n­íc ngoµi kinh doanh dÞch vô qu¶ng c¸o ®Æt t¹i ®Þa bµn tØnh

* C¨n cø:

NghÞ ®Þnh 24/2003/N§-CP ngày 13/3/2003 cña ChÝnh phñ 
	- §¬n cña tæ chøc, c¸ nh©n (theo mÉu do Bé VHTT quy ®Þnh)

- B¶n sao GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh, c¸c giÊy tê t­¬ng tù hîp ph¸p theo quy ®Þnh cña n­íc së t¹i ®­îc c¬ quan cã thÈm quyÒn cña n­íc ngoµi x¸c nhËn vµ b¶n dÞch ra tiÕng ViÖt Nam. B¶n sao ®ã ph¶i ®­îc c¬ quan c«ng chøng n­íc së t¹i hoÆc c¬ quan ®¹i diÖn ngo¹i giao, c¬ quan L·nh sù cña ViÖt Nam ë n­íc ngoµi chøng nhËn.

	15 ngày lµm việc

	15 ngày lµm việc.
	Phßng Qu¶n lý V¨n hãa-Th«ng tin

(¤ng NguyÔn Hång V©n-Tr­ëng phßng

0351.851795


	Theo th«ng t­ 67/2004/TT-BCT ngày 07/7/2004 cña Bé Tµi chÝnh


CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC CÁC CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH HÀ NAM
(Ban hành kèm theo Quyết định số 581 /QĐ-UBND ngày 23 tháng 5 năm 2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Hà Nam)

Tên đơn vị: Sở Xây dựng 

	TT
	Néi dung c«ng việc
(căn cứ pháp lý
	Tªn quy tr×nh (thñ tôc)
	Thêi gian gi¶i quyÕt 

(ngày lµm việc)
	Tªn Đơn vị, c¸ nh©n thùc hiÖn

Sè ®iÖn tho¹i
	LÖ phÝ

	
	
	
	Quy ®Þnh
	Thùc hiÖn
	
	

	1


	ThÈm ®Þnh nhiÖm vô, quy ho¹ch x©y dùng :

(Theo NghÞ ®Þnh 08/2005/N§-CP ngày 24/01/2005 cña ChÝnh phñ; Th«ng t­ h­íng dÉn sè 15/2005/TT-BXD ngày 19/8/2005 vµ QuyÕt ®Þnh sè 30/2006/Q§-BXD, ngày 14/9/2006 cña Bé X©y dùng)


	(sè l­îng hå s¬ 07 bé)

1. Hå s¬ ®Ò nghÞ thÈm ®Þnh nhiÖm vô:

1.1. §å ¸n Quy ho¹ch x©y dùng vïng: 
- Tê tr×nh ®Ò nghÞ phª duyÖt.

- ThuyÕt minh.

- B¶n vÏ s¬ ®å vÞ trÝ, ranh giíi, quy m« vµ mèi liªn hÖ vïng, tû lÖ 1/100.000 – 1/500.000.

- §Üa CD l­u toµn bé néi dung thuyÕt minh vµ b¶n vÏ.

1.2 §å ¸n Quy ho¹ch chung x©y dùng ®« thÞ:

- Tê tr×nh ®Ò nghÞ phª duyÖt.

- ThuyÕt minh.

- B¶n vÏ s¬ ®å vÞ trÝ, ranh giíi vµ mèi liªn hÖ vïng, tû lÖ 1/25.000 – 1/100.000.

- §Üa CD l­u toµn bé néi dung thuyÕt minh vµ b¶n vÏ.

1.3 §å ¸n Quy ho¹ch chi tiÕt x©y dùng ®« thÞ:

- Tê tr×nh ®Ò nghÞ phª duyÖt.

- ThuyÕt minh.

- B¶n vÏ s¬ ®å vÞ trÝ, ranh giíi khu vùc thiÕt kÕ trÝch tõ quy ho¹ch chung x©y dùng ®« thÞ, tû lÖ 1/10.000 – 1/5.000.

- §Üa CD l­u toµn bé néi dung thuyÕt minh vµ b¶n vÏ.

2. Hå s¬ ®Ò nghÞ thÈm ®Þnh quy ho¹ch x©y dùng:

2.2.1. §å ¸n Quy ho¹ch x©y dùng vïng: 
- Tê tr×nh ®Ò nghÞ phª duyÖt.

- ThuyÕt minh.

- §Üa CD l­u toµn bé néi dung thuyÕt minh vµ b¶n vÏ.

- B¶n vÏ gåm:

 a) B¶n ®å vÞ trÝ vµ mèi liªn hÖ vïng, tû lÖ 1/100.000-1/500.000;

 b) B¶n ®å hiÖn tr¹ng tæng hîp, tû lÖ 1/25.000-1/250.000;

 c) B¶n ®å hiÖn tr¹ng hÖ thèng h¹ tÇng kü thuËt vµ m«i tr­êng, tû lÖ 1/25.000-1/250.000 (Néi dung B¶n ®å nµy cã thÓ ®­îc lång ghÐp vµo B¶n ®å b);

 d) B¶n ®å ®Þnh h­íng ph¸t triÓn không gian vïng, tû lÖ 1/25.000-1/250.000;

 e) B¶n ®å ®Þnh h­íng ph¸t triÓn hÖ thèng h¹ tÇng kü thuËt vïng, tû lÖ 1/25.000-1/250.000;

2.2.2. §å ¸n Quy ho¹ch chung x©y dùng ®« thÞ:

- Tê tr×nh ®Ò nghÞ phª duyÖt.

- ThuyÕt minh.

- §Üa CD l­u toµn bé néi dung thuyÕt minh vµ b¶n vÏ.

- Tû lÖ b¶n ®å nÒn phôc vô cho việc nghiªn cøu thiÕt kÕ quy ho¹ch chung x©y dùng ®« thÞ:

 + §èi víi ®« thÞ lo¹i II vµ lo¹i III: 1/10.000.

 + §èi víi ®« thÞ lo¹i IV: 1/10.000 – 1/5.000.

 + §èi víi ®« thÞ lo¹i V: 1/5.000 – 1/2.000.

- B¶n vÏ gåm:

 a) B¶n ®å vÞ trÝ vµ mèi liªn hÖ vïng, tû lÖ 1/50.000 – 1/250.000;

 b) C¸c b¶n ®å hiÖn tr¹ng, gåm:

 + B¶n ®å hiÖn tr¹ng vµ ®¸nh gi¸ tæng hîp ®Êt x©y dùng.

 + B¶n ®å hiÖn tr¹ng giao th«ng.

 + B¶n ®å hiÖn tr¹ng cÊp ®iÖn.

 + B¶n ®å hiÖn tr¹ng cÊp n­íc.

 + B¶n ®å hiÖn tr¹ng chuÈn bÞ kü thuËt.

 + B¶n ®å hiÖn tr¹ng tho¸t n­íc bÈn vµ vÖ sinh m«i tr­êng.

(Néi dung c¸c b¶n ®å trªn cã thÓ ®­îc ghÐp chung, nh­ng mçi b¶n ®å không ghÐp qu¸ 3 bé m«n.)

c) B¶n ®å ®Þnh h­íng ph¸t triÓn không gian ®« thÞ;

d) B¶n ®å quy ho¹ch tæng mÆt b»ng sö dông ®Êt theo c¸c giai ®o¹n quy ho¹ch;

e) C¸c b¶n ®å quy ho¹ch hÖ thèng c«ng tr×nh h¹ tÇng kü thuËt:

 + B¶n ®å quy ho¹ch chuÈn bÞ kü thuËt.

 + B¶n ®å quy ho¹ch giao th«ng.

 + B¶n ®å quy ho¹ch chØ giíi ®­êng ®á c¸c trôc giao th«ng chÝnh.

 + B¶n ®å quy ho¹ch cÊp n­íc.

 + B¶n ®å quy ho¹ch cÊp ®iÖn.

 + B¶n ®å quy ho¹ch tho¸t n­íc bÈn vµ vÖ sinh m«t tr­êng.

f) B¶n ®å tæng hîp ®­êng d©y, ®­êng èng kü thuËt chÝnh c¸c tuyÕn x©y dùng míi.

2.2.3. §å ¸n Quy ho¹ch chi tiÕt x©y dùng ®« thÞ:

- Tê tr×nh ®Ò nghÞ phª duyÖt.

- ThuyÕt minh.

- §Üa CD l­u toµn bé néi dung thuyÕt minh vµ b¶n vÏ.

- B¶n vÏ gåm:

 a) B¶n ®å vÞ trÝ vµ giíi h¹n khu ®Êt tû lÖ 1/10.000 – 1/25.000 ®èi víi quy ho¹ch 1/2.000, tû lÖ 1/5.000 – 1/10.000 ®èi víi quy ho¹ch 1/500.

 b) B¶n ®å hiÖn tr¹ng kiÕn tróc c¶nh quan vµ ®¸nh gi¸ ®Êt x©y dùng tû lÖ 1/500 hoÆc 1/2.000.

 c) C¸c b¶n ®å hiÖn tr¹ng hÖ thèng h¹ tÇng kü thuËt vµ m«i tr­êng tû lÖ 1/500 hoÆc 1/2.000.

 d) B¶n ®å quy ho¹ch tæng mÆt b»ng sö dông ®Êt tû lÖ 1/500 hoÆc 1/2.000.

 e) B¶n ®å tæ chøc không gian kiÕn tróc c¶nh quan tû lÖ 1/500 hoÆc 1/2.000.

 f) C¸c b¶n ®å quy ho¹ch hÖ thèng h¹ tÇng kü thuËt vµ m«i tr­êng tû lÖ 1/500 hoÆc 1/2.000.

 g) B¶n ®å chØ giíi ®­êng ®á vµ chØ giíi x©y dùng tû lÖ 1/500 hoÆc 1/2.000.

 h) B¶n ®å tæng hîp ®­êng d©y, ®­êng èng kü thuËt tû lÖ 1/500 hoÆc 1/2.000.

 i) C¸c s¬ ®å liªn hÖ vÒ h¹ tÇng kü thuËt vµ h¹ tÇng x· héi cña khu vùc lËp quy ho¹ch víi c¸c khu vùc l©n cËn hoÆc toµn ®« thÞ.
	20 ngày
30 ngày
30 ngày
20 ngày
30 ngày
30 ngày

	10 ngày
15 ngày
15 ngày
20 ngày
30 ngày
30 ngày

	Phßng KiÕn tróc quy ho¹ch, Së X©y dùng 

NguyÔn ThÞ Phóc Th¶o

0351.851893
	Theo QuyÕt ®Þnh sè 06/2005/Q§-BXD ngày 03/2/2005 cña Bé X©y dùng vÒ việc ban hµnh ®Þnh møc chi phÝ quy ho¹ch x©y dùng 

	2
	Cung cÊp th«ng tin vÒ quy ho¹ch x©y dùng (th«ng b¸o ®Þa ®iÓm x©y dùng)

(Theo NghÞ ®Þnh 08/2005/N§-CP ngày 24/01/2005 cña ChÝnh phñ; QuyÕt ®Þnh 30/Q§-BXD ngày 14/9/2006 vµ Th«ng t­ 02/2007/TT-BXD ngày 14/ 2/ 2007 cña Bé X©y dùng)


	 Hå s¬ ®Ò nghÞ cÊp th«ng tin vÒ QHXD gåm: (01 bé)
- §¬n ®Ò nghÞ ®­îc cung cÊp th«ng tin quy ho¹ch x©y dùng (trong ®ã nªu râ c¸c néi dung th«ng tin cÇn ®­îc cÊp)

- S¬ ®å vÞ trÝ khu vùc tû lÖ 1/500 ®Õn 1/5000 (cã ý kiÕn tho¶ thuËn cña chÝnh quyÒn ®Þa ph­¬ng së t¹i)

- §èi víi dù ¸n không cã trong quy ho¹ch x©y dùng hoÆc ch­a cã quy ho¹ch x©y dùng th× tr­íc khi lËp dù ¸n ®Çu t­ x©y dùng c«ng tr×nh, chñ ®Çu t­ ph¶i b¸o c¸o UBND cÊp tØnh ®Ó ®­îc xem xÐt chÊp thuËn vÒ vÞ trÝ, quy m«, tæng mÆt b»ng cña dù ¸n.
	20 ngày

	15 ngày

	Phßng KiÕn tróc quy ho¹ch, Së X©y dùng 

NguyÔn ThÞ Phóc Th¶o

0351.851893
	LÖ phÝ: Không thu.

	3.
	Chøng chØ quy ho¹ch

(Theo NghÞ ®Þnh 08/2005/N§-CP ngày 24/01/2005 cña ChÝnh phñ; QuyÕt ®Þnh 30/2006/Q§-BXD ngày 14/9/2006 cña Bé X©y dùng. )
	. Hå s¬ (01 bé)
- §¬n xin cÊp chøng chØ quy ho¹ch (theo mÉu).

- S¬ ®å vÞ trÝ vµ b¶n ®å ®o ®¹c tû lÖ 1/500 hoÆc 1/200 (kÌm theo ®Üa CD) do c¬ quan cã t­ c¸ch ph¸p nh©n thùc hiÖn, thêi h¹n ch­a qu¸ 2 n¨m.


	7 ngày

	7 ngày

	Phßng KiÕn tróc quy ho¹ch, Së X©y dùng 

NguyÔn ThÞ Phóc Th¶o

0351.851893
	Không thu


	4.
	CÊp giÊy phÐp x©y dùng c«ng tr×nh

(Theo NghÞ ®Þnh 16/2005/N§-CP ngày 07/02/2005; NghÞ ®Þnh 112/2006/N§-CP ngày 29/9/2006 cña ChÝnh phñ vµ Th«ng t­ 02/2007/TT-BXD ngày 14/ 2/ 2007 cña Bé X©y dùng.) 
	. Hå s¬ 01 bé
+ §¬n xin phÐp x©y dùng (theo mÉu) do chñ së h÷u ®øng tªn.

+ B¶n sao mét trong nh÷ng giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt vÒ ®Êt ®ai cã c«ng chøng hoÆc chứng thực.

+ B¶n vÏ thiÕt kÕ thÓ hiÖn ®­îc vÞ trÝ mÆt b»ng, mÆt c¾t, mÆt ®øng ®iÓn h×nh; mÆt b»ng mãng cña c«ng tr×nh; s¬ ®å vÞ trÝ hoÆc tuyÕn c«ng tr×nh; s¬ ®å hÖ thèng vµ ®iÓm ®Êu nèi kü thuËt cÊp ®iÖn, cÊp n­íc, tho¸t n­íc; ¶nh chôp hiÖn tr¹ng (®èi víi c«ng tr×nh söa ch÷a, c¶i t¹o yªu cÇu ph¶i cã giÊy phÐp x©y dùng).

+ §èi víi c«ng tr×nh ®· ®­îc c¬ quan cã thÈm quyÒn thÈm ®Þnh thiÕt kÕ c¬ së th× chñ ®Çu t­ nép kÕt qu¶ thÈm ®Þnh thiÕt kÕ c¬ së thay cho b¶n vÏ thiÕt kÕ.

* Riªng ®èi víi c«ng tr×nh t«n gi¸o ph¶i cã v¨n b¶n cho phÐp söa ch÷a, t«n t¹o, x©y dùng míi cña c¬ quan qu¶n lý nhµ n­íc vÒ t«n gi¸o cÊp tØnh.
	20 ngày

	10 ngày

	Phßng KiÕn tróc quy ho¹ch, Së X©y dùng 

NguyÔn ThÞ Phóc Th¶o

0351.8518933
	¸p dông theo Th«ng t­ 03/2001/TT-BTC cña Bé Tµi chÝnh, lÖ phÝ thu 100.000 ®/ 01giÊy phÐp

	5
	CÊp chøng chØ hµnh nghÒ ho¹t ®éng x©y dùng

Theo NghÞ ®Þnh sè 08/N§-CP ngày 24/01/2005, sè 16/2005/N§-CP ngày 07/02/2005 cña ChÝnh phñ; QuyÕt ®Þnh sè 12/2005/Q§-BXD ngày 18/4/2005, sè 15/2005/Q§-BXD ngày 25/4/2005 vµ sè 31/2006/Q§-BXD ngày 14/9/2006 cña Bé X©y dùng


	* Hå s¬ xin cÊp chøng chØ hµnh nghÒ kiÕn tróc s­, kü s­ ho¹t ®éng x©y dùng :

+ §¬n xin cÊp chøng chØ (theo mÉu Q§ sè 15/2005/Q§-BXD ngày 25/4/2005 cña Bé X©y dùng).

+ GiÊy giíi thiÖu c¬ quan, tæ chøc trùc tiÕp qu¶n lý ng­êi xin cÊp chøng chØ hoÆc UBND cÊp x· (ph­êng, thÞ trÊn) n¬i c­ tró víi ng­êi không lµm việc trong c¬ quan tæ chøc.

+ B¶n sao cã c«ng chøng c¸c v¨n b»ng, chøng chØ cã liªn quan ®Õn néi dung xin cÊp chøng chØ hµnh nghÒ.

+ B¶n kª khai kinh nghiÖm c«ng t¸c chuyªn m«n vÒ ho¹t ®éng x©y dùng (theo mÉu Q§ sè 15/2005/Q§-BXD ngày 25/4/2005 cña Bé X©y dùng) cã x¸c nhËn cña c¬ quan, tæ chøc qu¶n lý trùc tiÕp hoÆc Héi nghÒ nghiÖp; Ng­êi ký x¸c nhËn chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ sù trung thùc cña néi dung x¸c nhËn.

+ 03 ¶nh mÇu 3x4 (chôp n¨m xin cÊp)

+ 01 b¶n pho-to chøng minh th­ nh©n d©n (theo mÉu Chøng chØ cña Bé X©y dùng ph¸t hµnh cã môc ghi sè CMT, ngày cÊp, n¬i cÊp), yªu cÇu khi nép hå s¬ cã b¶n gèc ®Ó kiÓm tra.

+ Hå s¬ xin cÊp lËp thµnh 03 bé
* Hå s¬ xin cÊp chøng chØ hµnh nghÒ gi¸m s¸t thi c«ng x©y dùng c«ng tr×nh (Theo mÉu) gåm:

+ §¬n xin cÊp chøng chØ (Theo Q§ sè 12/2005/Q§-BXD ngày 18/4/2005 cña Bé X©y dùng).

+ GiÊy giíi thiÖu c¬ quan, tæ chøc trùc tiÕp qu¶n lý ng­êi xin cÊp chøng chØ hoÆc UBND cÊp x· (ph­êng, thÞ trÊn) n¬i c­ tró víi ng­êi không lµm việc trong c¬ quan, tæ chøc.

+ B¶n sao cã c«ng chøng c¸c v¨n b»ng, chøng chØ liªn quan ®Õn néi dung xin cÊp chøng chØ hµnh nghÒ (chøng nhËn häc líp båi d­ìng nghiÖp vô gi¸m s¸t).

+ B¶n kª khai kinh nghiÖm c«ng t¸c (Theo Q§ sè 12/2005/Q§-BXD ngày 18/4/2005 cña Bé X©y dùng) cã x¸c nhËn cña c¬ quan, tæ chøc qu¶n lý trùc tiÕp hoÆc Héi nghÒ nghiÖp; 

+ 03 ¶nh mµu 3x4 (chôp n¨m xin cÊp).

+ 01 b¶n pho-to chøng minh th­ nh©n d©n (theo mÉu Chøng chØ cña Bé X©y dùng ph¸t hµnh cã môc ghi sè CMT, ngày cÊp, n¬i cÊp), yªu cÇu khi nép hå s¬ cã b¶n gèc ®Ó kiÓm tra.

+ Hå s¬ xin cÊp lËp thµnh 03 bé
	30 ngày

	30 ngày

	Phßng Gi¸m ®Þnh Së X©y dùng 

NguyÔn Quang Huy
0351.852721
	¸p dông theo Th«ng t­ sè 43/2003/TT-BTC ngày 13/5/2003 vµ v¨n b¶n h­íng dÉn sè 8580/BTC-CST cña Bé Tµi chÝnh ngày 08/7/2005 cña Bé Tµi chÝnh, lÖ phÝ thu 200.000 ®ång/giÊy phÐp 

	6
	CÊp giÊy phÐp thÇu cho nhµ thÇu n­íc ngoµi ho¹t ®éng x©y dùng t¹i ViÖt Nam

Theo QuyÕt ®Þnh sè 87/2004/Q§-TTg ngày 19/5/2004 cña Thñ t­íng ChÝnh phñ; Th«ng t­ 05/2004/TT-BXD ngày 15/9/2004 vµ QuyÕt ®Þnh sè 31/2006/Q§-BXD ngày 14/9/2006 cña Bé X©y dùng


	* Hå s¬ xin cÊp giÊy phÐp thÇu ®èi víi tæ chøc:

Nhµ thÇu nép 01 bé hå s¬ gèc vµ 02 bé hå s¬ sao tíi c¬ quan cÊp giÊy phÐp thÇu, mçi bé hå s¬ gåm:

+ §¬n xin cÊp giÊy phÐp thÇu (theo mÉu).

+ B¶n sao v¨n b¶n vÒ kÕt qu¶ ®Êu thÇu hoÆc quyÕt ®Þnh chän thÇu hoÆc hîp ®ång giao nhËn thÇu hîp ph¸p.

+ B¶n sao GiÊy phÐp thµnh lËp vµ §iÒu lÖ c«ng ty (hoÆc giÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh cña tæ chøc) vµ chøng chØ hµnh nghÒ cña n­íc, n¬i mµ nhµ thÇu n­íc ngoµi mang quèc tÞch cÊp.

+ BiÓu b¸o c¸o kinh nghiÖm ho¹t ®éng x©y dùng liªn quan ®Õn c«ng việc nhËn thÇu (theo mÉu) vµ b¸o c¸o tµi chÝnh ®­îc kiÓm to¸n trong 3 n¨m gÇn nhÊt (®èi víi tr­êng hîp nhµ thÇu nhËn thùc hiÖn gãi thÇu thuéc ®èi t­îng không b¾t buéc ph¶i ¸p dông theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt vÒ ®Êu thÇu cña ViÖt Nam).

+ Hîp ®ång liªn danh víi nhµ thÇu ViÖt Nam hoÆc b¶n cam kÕt sö dông nhµ thÇu phô ViÖt Nam ®Ó thùc hiÖn c«ng việc nhËn thÇu (®· cã trong hå s¬ dù thÇu hay hå s¬ chµo thÇu).

+ GiÊy uû quyÒn hîp ph¸p ®èi víi ng­êi không ph¶i lµ ng­êi ®¹i diÖn theo ph¸p luËt cña nhµ thÇu.

 §¬n xin cÊp giÊy phÐp thÇu ph¶i lµm b»ng tiÕng ViÖt. C¸c giÊy tê, tµi liÖu kh¸c cña n­íc ngoµi ph¶i ®­îc hîp ph¸p ho¸ l·nh sù ®èi víi tr­êng hîp xin cÊp giÊy phÐp thÇu lÇn ®Çu (trõ tr­êng hîp ph¸p luËt ViÖt Nam hoÆc ®iÒu ­íc quèc tÕ mµ ViÖt Nam ký kÕt hoÆc gia nhËp cã quy ®Þnh kh¸c).C¸c giÊy tê, tµi liÖu b»ng tiÕng n­íc ngoµi ph¶i ®­îc dÞch ra tiÕng ViÖt vµ b¶n dÞch ph¶i ®­îc c«ng chøng, chứng thực theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt ViÖt Nam.

 §èi víi hå s¬ xin cÊp giÊy phÐp thÇu ph¸t sinh trong 3 n¨m liÒn kÒ th× hå s¬ chØ bao gåm :

+ §¬n xin cÊp giÊy phÐp thÇu (theo mÉu).

+ B¶n sao v¨n b¶n vÒ kÕt qu¶ ®Êu thÇu hoÆc quyÕt ®Þnh chän thÇu hoÆc hîp ®ång giao nhËn thÇu hîp ph¸p.

+ Hîp ®ång liªn danh víi nhµ thÇu ViÖt Nam hoÆc b¶n cam kÕt sö dông nhµ thÇu phô ViÖt Nam ®Ó thùc hiÖn c«ng việc nhËn thÇu (®· cã trong hå s¬ dù thÇu hay hå s¬ chµo thÇu).

* Hå s¬ xin cÊp giÊy phÐp thÇu ®èi víi c¸ nh©n ho¹t ®éng t­ vÊn ®Çu t­ x©y dùng.

+ §¬n xin cÊp giÊy phÐp theo mÉu t¹i phô lôc sè 3 cña Th«ng t­ 05/2004/TT-BXD.

+ B¶n sao v¨n b¶n kÕt qu¶ ®Êu thÇu hoÆc quyÕt ®Þnh chän thÇu hoÆc hîp ®ång giao nhËn thÇu hîp ph¸p.

+ B¶n sao giÊy phÐp ho¹t ®éng hoÆc chøng chØ hµnh nghÒ t­ vÊn do n­íc mµ nhµ thÇu mang quèc tÞch cÊp vµ b¶n sao hé chiÕu c¸ nh©n.

+ Lý lÞch nghÒ nghiÖp c¸c nh©n (tù khai) kÌm theo b¶n sao hîp ®ång vÒ c¸c c«ng việc cã liªn quan ®· thùc hiÖn trong 3 n¨m gÇn nhÊt.

 §¬n xin cÊp giÊy phÐp thÇu ph¶i lµm b»ng tiÕng ViÖt. C¸c giÊy tê, tµi liÖu kh¸c cña n­íc ngoµi ph¶i ®­îc hîp ph¸p ho¸ l·nh sù ®èi víi tr­êng hîp xin cÊp giÊy phÐp thÇu lÇn ®Çu (trõ tr­êng hîp ph¸p luËt ViÖt Nam hoÆc ®iÒu ­íc quèc tÕ mµ ViÖt Nam ký kÕt hoÆc gia nhËp cã quy ®Þnh kh¸c). C¸c giÊy tê, tµi liÖu b»ng tiÕng n­íc ngoµi ph¶i ®­îc dÞch ra tiÕng ViÖt vµ b¶n dÞch ph¶i ®­îc c«ng chøng, chứng thực theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt ViÖt Nam.

 §èi víi hå s¬ xin cÊp giÊy phÐp thÇu ph¸t sinh trong 3 n¨m liÒn kÒ th× hå s¬ bao gåm :

+ §¬n xin cÊp giÊy phÐp thÇu (theo mÉu).

+ B¶n sao v¨n b¶n vÒ kÕt qu¶ ®Êu thÇu hoÆc quyÕt ®Þnh chän thÇu hoÆc hîp ®ång giao nhËn thÇu hîp ph¸p.
	20 ngày

	20 ngày

	Phßng Gi¸m ®Þnh Së X©y dùng 

NguyÔn Quang Huy

0351.852721
	 ¸p dông theo Th«ng t­ sè 43/2003/TT-BTC ngày 13/5/2003 vµ v¨n b¶n h­íng dÉn sè 8580/BTC-CST cña Bé Tµi chÝnh ngày 08/7/2005 cña Bé Tµi chÝnh, lÖ phÝ thu 2.000.000 ®ång/giÊy phÐp 

	7
	ThÈm ®Þnh thiÕt kÕ c¬ së dù ¸n ®Çu t­ x©y dùng c«ng tr×nh

Theo NghÞ ®Þnh sè 16/N§-CP ngày 07/02/2005, sè 112/2006/N§-CP ngày 29/9/2006 cña ChÝnh phñ; QuyÕt ®Þnh sè 33/2006/Q§-BXD ngày 05/10/2006 vµ Th«ng t­ sè 02/2007/TT-BXD ngày 14/02/2007 cña Bé X©y dùng
	 - Tê tr×nh xin thÈm ®Þnh thiÕt kÕ c¬ së.

- ThuyÕt minh vµ c¸c b¶n vÏ thiÕt kÕ c¬ së (04 bộ).

- B¸o c¸o kÕt qu¶ kh¶o s¸t ®Þa chÊt c«ng tr×nh trong b­íc thiÕt kÕ c¬ së (nÕu cã).

- ThuyÕt minh dù ¸n.

- V¨n b¶n cña cÊp cã thÈm quyÒn vÒ chñ tr­¬ng ®Çu t­ x©y dùng c«ng tr×nh, quy ho¹ch x©y dùng, sù kÕt nèi víi h¹ tÇng kü thuËt bªn ngoµi hµng rµo, sö dông ®Êt, phßng chèng ch¸y næ, b¶o vÖ m«i tr­êng.

- Chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh cña nhµ thÇu kh¶o s¸t, chøng chØ hµnh nghÒ cña chñ nhiÖm kh¶o s¸t (nÕu cã b¸o c¸o kÕt qu¶ kh¶o s¸t ®Þa chÊt c«ng tr×nh).

- Chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh cña nhµ thÇu thiÕt kÕ.

- Chøng chØ hµnh nghÒ cña chñ nhiÖm vµ chñ tr× thiÕt kÕ.
	Nhãm B: 15 ngày 

-Nhãm C: 10 ngày 
	-Nhãm B: 10 ngày 

-Nhãm C: 07 ngày l
	Phßng Gi¸m ®Þnh Së X©y dùng 

NguyÔn Quang Huy

0351.852721 
	Theo Th«ng t­ sè 109/2000/TT-BTC ngày 13/11/2000 vµ v¨n b¶n h­íng dÉn sè 5361/BTC-CST ngày 24/4/2006 cña Bé Tµi chÝnh. 

	8
	Cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở lần đầu cho tæ chøc trong n­íc vµ tæ chøc n­íc ngoµi) 
Theo NghÞ ®Þnh sè 90/2006/N§-CP, ngày 6/9/2006 cña ChÝnh phñ


	- Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở (theo mẫu )

- Bản sao giấy tờ về tạo lập nhà ở ( Đối với tổ chức trong nước đề nghị cấp giấy chứng nhận thì phải có thêm bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc bản sao Quyết định thành lập.;Đối với nguời Việt Nam định cư ở nước ngoài đề nghị cấp giấy chứng nhận thì phải có thêm bản sao giấy tờ chứng minh thuộc đối tượng được sở hữu nhà ở tại Việt Nam;)

- Bản vẽ sơ đồ nhà ở, đất ở theo quy định .Bản vẽ sơ đồ nhà ở, đất ở phải thể hiện được vị trí, hình dáng, kích thước, diện tích thửa đất; hình dáng, kích thước, diện tích mặt bằng các tầng nhà ở; vị trí nhà ở trên khuôn viên đất, tường chung, tường riêng. Riêng đối với căn hộ trong nhà chung cư thì thể hiện vị trí ngôi nhà, hình dáng, kích thước mặt bằng tầng có căn hộ và vị trí, hình dáng, kích thước, diện tích của căn hộ đề nghị cấp giấy.

Bản vẽ sơ đồ nhà ở, đất ở có thể do tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy chứng nhận tự đo vẽ hoặc thuê tổ chức có tư cách pháp nhân về hoạt động xây dựng đo vẽ hoặc do cơ quan cấp giấy chứng nhận đo vẽ. Trường hợp tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy tự đo vẽ thì bản vẽ sơ đồ phải có thẩm tra xác nhận của Cơ quan quản lý nhà ở cấp tỉnh nếu là tổ chức, của Phòng có chức năng quản lý nhà ở cấp huyện nếu là cá nhân tại đô thị, của Ủy ban nhân dân xã nếu là cá nhân tại khu vực nông thôn. Đối với nhà ở xây dựng mới trong các dự án nhà ở, dự án khu đô thị mới thì sử dụng bản vẽ do chủ đầu tư cung cấp.
	30 ngày

(Trường hợp bản vẽ sơ đồ nhà ở, đất ở do tổ chức, cá nhân tự đo vẽ mà chưa có thẩm tra thêm 10 ngày) 
	25 ngày

Trường hợp bản vẽ sơ đồ nhà ở, đất ở do tổ chức, cá nhân tự đo vẽ mà chưa có thẩm tra thêm 10 ngày) 


	Phßng KiÕn tróc Quy ho¹ch

TrÇn Xu©n M¹nh

0351.851893
	Chưa thu 

	9
	Cấp lại, cấp đổi, xác nhận thay đổi Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở cho tổ chức

Theo NghÞ ®Þnh sè 90/2006/N§-CP, ngày 6/9/2006 cña ChÝnh phñ


	- Đơn đề nghị cấp lại, cấp đổi, xác nhận thay đổi Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở (theo mẫu );

- Giấy tờ liên quan đến việc cấp lại, cấp đổi, xác nhận thay đổi về tạo lập nhà ở làm cơ sở để cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở

	30 ngày đối với cấp lại -

15 ngày đối với cấp đổi và xin xác nhận thay đổi

-Trường hợp xác nhận thay đổi thì thêm 10 ngày thẩm tra
	25 ngày đối với cấp lại

10 ngày với cấp đổi và xin xác nhận thay đổi

-Trường hợp xác nhận thay đổi thì thêm 10 ngày thẩm tra
	Phßng KiÕn tróc Quy ho¹ch

TrÇn Xu©n M¹nh

0351.851893
	Chưa thu 

	10
	Cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở đối với các trường hợp chuyển nhượng nhà ở đã có Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở

Theo NghÞ ®Þnh sè 90/2006/N§-CP, ngày 6/9/2006 cña ChÝnh phñ


	-Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở (theo mẫu );

- Hợp đồng (văn bản) mua bán, thuê mua, tặng cho, đổi, thừa kế nhà ở ,

- bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở của bên chuyển nhượng. Đối với người Việt Nam định cư ở nước ngoài đề nghị cấp giấy chứng nhận thì phải có thêm bản sao giấy tờ chứng minh thuộc đối tượng được sở hữu nhà ở tại Việt Nam.

+Trường hợp chuyển nhượng một phần nhà ở trong giấy chứng nhận đã được cấp thì phải có bản vẽ sơ đồ nhà ở theo quy định 
	30 ngày
	25 ngày
	Phßng KiÕn tróc Quy ho¹ch

TrÇn Xu©n M¹nh

0351.851893
	Chưa thu 


CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC CÁC CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH HÀ NAM
(Ban hành kèm theo Quyết định số 581 /QĐ-UBND ngày 23 tháng 5 năm 2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Hà Nam)

Tên đơn vị: Sở Y tế
	STT
	Néi dung c«ng việc
(căn cứ pháp lý)
	Hå s¬ thñ tôc
	Thêi gian gi¶i quyÕt (ngày lµm việc)
	Tªn ®¬n vÞ, c¸ nh©n gi¶i quyÕt,

Sè ®iÖn tho¹i
	LÖ phÝ

	
	
	
	Quy ®Þnh
	Thùc hiÖn
	
	

	1
	CÊp, gia h¹n Chøng chØ hµnh nghÒ y, y hoc cæ truyÒn t­ nh©n.

* C¨n cø:

Ph¸p lÖnh Hµnh nghÒ y, d­îc t­ nh©n sè 07/2003/PL- UBTVQH11, ngày 25/02/2003, NghÞ ®Þnh sè 103/2003/N§- CP ngày 12/9/2003 Quy ®Þnh chi tiÕt thi hµnh mét sè ®iÒu cña Ph¸p lÖnh Hµnh nghÒ y, d­îc t­ nh©n vµ Th«ng t­ sè 01/2004/TT- BYT ngày 06/01/2004 h­íng dÉn vÒ hµnh nghÒ y, d­îc t­ nh©n;

 QuyÕt ®Þnh sè 44/2005/Q§-BTC ngày 12/7/2005 cña Bé Tµi chÝnh


	a. CÊp míi:

- §¬n ®Ò nghÞ cÊp Chøng chØ hµnh nghÒ

- B¶n sao hîp ph¸p c¸c b»ng cÊp chuyªn m«n hoÆc giÊy chøng nhËn tr×nh ®é chuyªn m«n.

- S¬ yÕu lý lÞch cã x¸c nhËn cña UBND x·, ph­êng, thÞ trÊn n¬i ng­êi ®Ò nghÞ cÊp Chøng chØ hµnh nghÒ c­ tró hoÆc Thñ tr­ëng c¬ quan n¬i ng­êi ®ã ®ang c«ng t¸c.

- GiÊy kh¸m søc kháe vµ x¸c nhËn ®ñ søc kháe ®Ó hµnh nghÒ cña c¬ së kh¸m, ch÷a bÖnh tõ cÊp quËn, huyÖn, thÞ trë lªn.

- GiÊy x¸c nhËn ®· qua thùc hµnh ë c¬ së kh¸m bÖnh, ch÷a bÖnh hoÆc c¬ së y häc cæ truyÒn.

- B¶n cam kÕt thùc hiÖn ®óng quy ®Þnh cña LuËt b¶o vÖ søc kháe nh©n d©n, Ph¸p lÖnh Hµnh nghÒ y, d­îc t­ nh©n, c¸c v¨n b¶n h­íng dÉn thi hµnh LuËt, Ph¸p lÖnh vµ c¸c quy chÕ chuyªn m«n cã liªn quan.

- B¶n photocopy, GiÊy chøng minh th­ nh©n d©n.

- 02 ¶nh ch©n dung cì 4 cm x 6 cm

b. Gia h¹n

- §¬n ®Ò nghÞ gia h¹n Chøng chØ hµnh nghÒ.

- GiÊy kh¸m søc kháe vµ x¸c nhËn ®ñ søc kháe ®Ó hµnh nghÒ cña c¬ së kh¸m, ch÷a bÖnh tõ cÊp huyÖn, thÞ trë lªn.

- GiÊy x¸c nhËn cña Bé Y tÕ, Së Y tÕ ®· qua c¸c líp ®µo t¹o, cËp nhËt kiÕn thøc chuyªn m«n vµ Ph¸p luËt Y tÕ do Bé Y tÕ hoÆc Së Y tÕ tæ chøc.

- B¶n Ph«tocopy Chøng chØ hµnh nghÒ y t­ nh©n.
	30 ngày lµm việc
	 30 ngày lµm việc 


	- Phßng NghiÖp vô Y Së Y tÕ; 

¤ng: TrÇn Quèc Toµn 

ĐT: 0351

854352,


	- LÖ phÝ 150.000®

150.000®



	2
	CÊp, gia h¹n GiÊy chøng nhËn ®ñ ®iÒu kiÖn hµnh nghÒ y, y häc cæ truyÒn t­ nh©n

* C¨n cø:

Ph¸p lÖnh Hµnh nghÒ y, d­îc t­ nh©n sè 07/2003/PL-UBTVQHH11, ngày 25 th¸ng 02 n¨m 2003, NghÞ ®Þnh sè 103/2003/N§- CP ngày 12/9/2003 Quy ®Þnh chi tiÕt thi hµnh mét sè ®iÒu cña Ph¸p lÖnh Hµnh nghÒ y, d­îc t­ nh©n vµ Th«ng t­ sè 01/2004/TT- BYT ngày 06/01/2004 h­íng dÉn vÒ hµnh nghÒ y, d­îc t­ nh©n;

QuyÕt ®Þnh sè 44/2005/Q§-BTC ngày 12/7/2005 cña Bé Tµi chÝnh
	a. CÊp míi:

- §¬n ®Ò nghÞ cÊp GiÊy chøng nhËn ®ñ ®iÒu kiÖn hµnh nghÒ.

- B¶n sao hîp ph¸p Chøng chØ hµnh nghÒ phï hîp víi h×nh thøc ®¨ng ký hµnh nghÒ; b¶n sao hîp ph¸p GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh;

- B¶n kª khai danh s¸ch nh©n sù, trang thiÕt bÞ chuyªn m«n, c¬ së vËt chÊt kü thuËt.

- B¶n cam kÕt thùc hiÖn ®óng quy ®Þnh Ph¸p luËt vÒ gi¸.

b. Gia h¹n:

- §¬n ®Ò nghÞ gia h¹n GiÊy chøng nhËn ®ñ ®iÒu kiÖn hµnh nghÒ.

- B¶n sao hîp ph¸p Chøng chØ hµnh nghÒ phï hîp víi h×nh thøc ®¨ng ký hµnh nghÒ; b¶n sao hîp ph¸p giÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh; b¶n sao hîp ph¸p giÊy chøng nhËn ®ñ ®iÒu kiÖn hµnh nghÒ y t­ nh©n.
- B¶n kª khai danh s¸ch nh©n sù, trang thiÕt bÞ chuyªn m«n, trang thiÕt bÞ kü thuËt;

- B¸o c¸o t×nh h×nh ho¹t ®éng trong 05 n¨m.
	30 ngày lµm việc
	30 ngày lµm việc
	- Phßng NghiÖp vô Y Së Y tÕ:

«ng: TrÇn Quèc Toµn

ĐT: 0351

854352


	- LÖ phÝ thùc hiÖn theo QuyÕt ®Þnh sè 44/2005/Q§-BTC ngày 12/7/2005 cña Bé Tµi chÝnh



	3
	CÊp, gia h¹n Chøng chØ hµnh nghÒ d­îc t­ nh©n

* C¨n cø:
- LuËt d­îc sè 34/2005/QH11

- NghÞ ®Þnh sè 79/2006/N§-CP ngày 09/8/2006 cña ChÝnh phñ vÒ việc quy ®Þnh chi tiÕt thi hµnh mét sè ®iÒu cña LuËt D­îc. 
- Th«ng t­ sè 02/2007/TT- BTY ngày 24/01/2007 cña Bé Y tÕ vÒ việc h­íng dÉn chi tiÕt thi hµnh mét sè ®iÒu vÒ ®iÒu kiÖn kinh doanh thuèc theo quy ®Þnh cña LuËt D­îc vµ NghÞ ®Þnh 79.
	1/Hå s¬ ®Ò nghÞ cÊp Chøng chØ hµnh nghÒ ®èi víi c«ng d©n ViÖt Nam bao gåm:

- §¬n ®Ò nghÞ cÊp gia h¹n chøng chØ;

- S¬ yÕu lý lÞch cña ng­êi ®Ò nghÞ cÊp chøng chØ cã x¸c nhËn cña UBND x·, ph­êng hoÆc thñ tr­ëng ®¬n vÞ n¬i ng­êi ®ã ®ang c«ng t¸c;

- B¶n sao b»ng chuyªn m«n cã c«ng chøng;

- GiÊy chøng nhËn søc khoÎ do c¬ së kh¸m ch÷a bÖnh cã ®ñ thÈm quyÒn cÊp trong thêi h¹n 06 th¸ng;

- GiÊy x¸c nhËn thêi gian thùc hµnh ë c¬ së d­îc hîp ph¸p;

- B¶n sao chøng minh th­ nh©n d©n cã c«ng chøng;

- B¶n cam kÕt thùc hiÖn quy ®Þnh cña c¸c v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt vÒ d­îc cã liªn quan.

- ¶nh 4 cm x 6 cm: 02 chiÕc.

2//Hå s¬ ®Ò nghÞ cÊp Chøng chØ hµnh nghÒ ®èi víi ng­êi n­íc ngoµi, ng­êi ViÖt Nam ®Þnh c­ ë n­íc ngoµi bao gåm:

- §¬n ®Ò nghÞ cÊp gia h¹n chøng chØ;

- B¶n sao b»ng chuyªn m«n cã c«ng chøng;

- GiÊy chøng nhËn søc khoÎ;

- GiÊy x¸c nhËn thêi gian thùc hµnh ë c¬ së d­îc hîp ph¸p;

- B¶n cam kÕt thùc hiÖn quy ®Þnh cña c¸c v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt vÒ d­îc cã liªn quan.

- Lý lÞch t­ ph¸p ®­îc c¬ quan cã thÈm quyÒn cña n­íc së t¹i x¸c nhËn.

- GiÊy phÐp lao ®éng hoÆc giÊy x¸c nhËn lµ thµnh viªn héi ®ång qu¶n trÞ hoÆc Ban gi¸m ®èc cña c¬ së kinh doanh thuèc.

- B¶n sao Hé chiÕu cã c«ng chøng hoÆc x¸c nhËn cña c¬ quan ®¹i diÖn ngo¹i giao n­íc mµ hä lµ c«ng d©n.

- ¶nh 4 cm x 6 cm: 02 chiÕc.

(Së Y tÕ chØ cÊp Chøng chØ hµnh nghÒ cho c¸ nh©n cã v¨n b»ng do c¸c c¬ së ®µo t¹o cña ViÖt Nam cÊp)
	 30 ngày
kÓ tõ ngày ghi trªn phiÕu tiÕp nhËn hå s¬


	30 ngày lµm việc

	- Phßng 

Qu¶n lý D­îc Së Y tÕ:

«ng: TrÇn ViÕt HuÖ 

Së Y tÕ

ĐT:0351. 856 491


	150.000®



	4
	CÊp, gia h¹n GiÊy chøng nhËn ®ñ ®iÒu kiÖn hµnh nghÒ d­îc t­ nh©n

* C¨n cø:
LuËt d­îc n¨m 2005, NghÞ ®Þnh sè 79/2006/N§-CP ngày 09/8/2006 cña ChÝnh phñ vÒ việc quy ®Þnh chi tiÕt thi hµnh mét sè ®iÒu cña LuËt D­îc vµ Th«ng t­ sè 02/2007/TT- BTY ngày 24/01/2007 cña Bé Y tÕ vÒ việc h­íng dÉn chi tiÕt thi hµnh mét sè ®iÒu vÒ ®iÒu kiÖn kinh doanh thuèc theo quy ®Þnh cña LuËt D­îc vµ NghÞ ®Þnh 79/2006/N§-CP ngày 09/8/2006.
	- §¬n ®Ò nghÞ cÊp, gia h¹n GiÊy chøng nhËn ®ñ ®iÒu kiÖn hµnh nghÒ D­îc;

- B¶n sao hîp ph¸p Chøng chØ hµnh nghÒ;

- B¶n sao GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh;

- B¶n kª khai nh©n sù, trang thiÕt bÞ, c¬ së vËt chÊt;

- Hîp ®ång kinh tÕ (nÕu lµ ®¹i lý)

- §iÒu lÖ doanh nghiÖp (®èi víi c¸c c«ng ty)

- B¶n cam kÕt thùc hiÖn Ph¸p lÖnh vÒ gi¸.
	Sau 30 ngày lµm việc 
	30 ngày lµm việc

	Phßng 

Qu¶n lý D­îc 

Së Y tÕ:

«ng: TrÇn ViÕt HuÖ 

Së Y tÕ

ĐT:0351. 856 491
	- LÖ phÝ thùc hiÖn theo QuyÕt ®Þnh sè 44/2005/Q§-BTC ngày 12/7/2005 cña Bé Tµi chÝnh



	5
	CÊp thÎ kh¸m ch÷a bÖnh cho ng­êi nghÌo.

* C¨n cø:
- QuyÕt ®Þnh sè 139/2002/Q§-TTg ngày 15/10/2002 cña Thñ t­íng ChÝnh phñ vÒ kh¸m ch÷a bÖnh cho ng­êi nghÌo

- Th«ng t­ Liªn tÞch sè 14/2002/TTLT- BYT- BTC ngày 16/12/2002 vÒ h­íng dÉn tæ chøc kh¸m ch÷a bÖnh vµ lËp, qu¶n lý, sö dông thanh quyÕt to¸n Quü KCB cho ng­êi nghÌo theo NghÞ ®Þnh 139.

- QuyÕt ®Þnh sè 170/2005/Q§- TTg ngày 08/7/2005 cña Thñ t­íng ChÝnh phñ vÒ ban hµnh chuÈn nghÌo ¸p dông cho giai ®o¹n 2006-2010
	- Danh s¸ch ®èi t­îng nghÌo do Së Lao ®éng Th­¬ng Binh X· héi x¸c nhËn.


	10 ngày lµm việc
	10 ngày lµm việc
	- Ban qu¶n lý Quü ng­êi nghÌo tØnh

- Phßng TCKT Ng­êi gióp việc cho ban:

NguyÔn Duy ChiÕn

SĐT: 854354
	Không thu

	6
	CÊp Chøng chØ hµnh nghÒ y ®èi víi ng­êi n­íc ngoµi, ng­êi ViÖt nam ®Þnh c­ ë n­íc ngoµi (theo LuËt vÒ ®Çu t­ n­íc n­íc ngoµi t¹i ViÖt Nam):

* C¨n cø:

Th«ng t­ sè 01/2004/TT-BYT ngày 06/01/2004 cña Bé Y tÕ h­íng dÉn hµnh nghÒ y, d­îc t­ nh©n.
	- §¬n ®Ò nghÞ cÊp Chøng chØ hµnh nghÒ;

 - B¶n sao b»ng cÊp chuyªn m«n, GiÊy phÐp hµnh nghÒ (nÕu cã), GiÊy x¸c nhËn thêi gian thùc hµnh trªn 5 n¨m t¹i c¬ së y trong ®ã Ýt nhÊt 3 n¨m thùc hµnh chuyªn khoa (nÕu ®¨ng ký kinh doanh theo lo¹i h×nh bÖnh viÖn, phßng kh¸m chuyªn khoa) cña n­íc n¬i ng­êi ®ã mang quèc tÞch hoÆc n¬i ng­êi ®ã sinh sèng vµ lµm việc l©u dµi;

- GiÊy phÐp lao ®éng do Së Lao ®éng - Th­¬ng binh vµ X· héi cÊp cho ng­êi lao ®éng lµm việc trªn ®Þa bµn c¸c tØnh trõ c¸c tr­êng hîp lµ thµnh viªn Héi ®ång qu¶n trÞ, Tæng gi¸m ®èc, Phã Tæng gi¸m ®èc, Gi¸m ®èc, Phã gi¸m ®èc c¸c doanh nghiÖp;

- S¬ yÕu lý lÞch tù thuËt;

 - Lý lÞch t­ ph¸p ®­îc c¬ quan cã thÈm quyÒn cña n­íc së t¹i x¸c nhËn; 

 - GiÊy kh¸m søc khoÎ vµ x¸c nhËn ®ñ søc khoÎ ®Ó hµnh nghÒ cña c¬ së kh¸m, ch÷a bÖnh tõ cÊp quËn, huyÖn trë lªn;

 - B¶n cam kÕt thùc hiÖn ®óng c¸c quy ®Þnh cña LuËt B¶o vÖ søc khoÎ nh©n d©n, Ph¸p lÖnh Hµnh nghÒ y, d­îc t­ nh©n, c¸c v¨n b¶n h­íng dÉn thi hµnh LuËt, Ph¸p lÖnh vµ c¸c quy chÕ chuyªn m«n cã liªn quan;

 - B¶n photocopy Hé chiÕu;

 - Cã 02 ¶nh ch©n dung cì 4 cm x 6 cm. 

(Së Y tÕ không cÊp chøng chØ hµnh nghÒ y ®¨ng ký theo h×nh thøc: BÖnh viÖn; c¬ së y, y häc cæ truyÒn cã vèn ®Çu t­ n­íc ngoµi t¹i ViÖt Nam).
	30 ngày lµm việc
	30 ngày lµm việc
	- Phßng NghiÖp vô Y Së Y tÕ; 

¤ng: TrÇn Quèc Toµn 

ĐT: 0351

854352,


	- LÖ phÝ thùc hiÖn theo QuyÕt ®Þnh sè 44/2005/Q§-BTC ngày 12/7/2005 cña Bé Tµi chÝnh



	7
	 CÊp Chøng chØ hµnh nghÒ y ®èi víi ng­êi ViÖt Nam ®Þnh c­ ë n­íc ngoµi, ng­êi n­íc ngoµi th­êng tró l©u dµi t¹i ViÖt Nam (Theo LuËt KhuyÕn khÝch ®Çu t­ trong n­íc):
* C¨n cø:
Th«ng t­ sè: 01/2004/TT-BYT ngày 06/01/2004 cña Bé Y tÕ h­íng d©n hµnh nghÒ y, d­îc t­ nh©n.


	- §¬n ®Ò nghÞ cÊp Chøng chØ hµnh nghÒ;

 - B¶n sao hîp ph¸p b»ng cÊp chuyªn khoa, GiÊy phÐp hµnh nghÒ (nÕu cã), GiÊy x¸c nhËn thêi gian thùc hµnh trªn 5 n¨m t¹i c¬ së y trong ®ã Ýt nhÊt 3 n¨m thùc hµnh chuyªn khoa (nÕu ®¨ng ký bÖnh viÖn, phßng kh¸m chuyªn khoa) cña n­íc n¬i ng­êi ®ã mang quèc tÞch hoÆc n¬i ng­êi ®ã sinh sèng vµ lµm việc l©u dµi.

- S¬ yÕu lý lÞch tù thuËt;

- Lý lÞch t­ ph¸p ®­îc c¬ quan cã thÈm quyÒn cña n­íc së t¹i x¸c nhËn.

 - GiÊy kh¸m søc khoÎ vµ x¸c nhËn ®ñ søc khoÎ ®Ó hµnh nghÒ cña c¬ së kh¸m, ch÷a bÖnh tõ cÊp quËn, huyÖn trë lªn;

 - B¶n cam kÕt thùc hiÖn ®óng c¸c quy ®Þnh cña LuËt B¶o vÖ søc khoÎ nh©n d©n, Ph¸p lÖnh Hµnh nghÒ y, d­îc t­ nh©n, c¸c v¨n b¶n h­íng dÉn thi hµnh LuËt. Ph¸p lÖnh vµ c¸c quy chÕ chuyªn m«n cã liªn quan;

 - B¶n photocopy hé chiÕu;

 - Cã 02 ¶nh ch©n dung cì 4 cm x 6 cm

(Së Y tÕ không cÊp chøng chØ hµnh nghÒ y ®¨ng ký theo h×nh thøc: BÖnh viÖn; c¬ së y, y häc cæ truyÒn cã vèn ®Çu t­ n­íc ngoµi t¹i ViÖt Nam).
	Sau 30 ngày lµm việc, kÓ tõ ngày nhËn ®ñ hå s¬ hîp lÖ.
	Sau 30 ngày lµm việc
	- Phßng NghiÖp vô Y Së Y tÕ; 

¤ng: TrÇn Quèc Toµn 

ĐT: 0351

854352,


	- LÖ phÝ thùc hiÖn theo QuyÕt ®Þnh sè 44/2005/Q§-BTC ngày 12/7/2005 cña Bé Tµi chÝnh



	8
	X¸c nhËn c«ng bè tiªu chuÈn s¶n phÈm:

* C¨n cø:

- NghÞ ®Þnh 163/2004/N§-CP ngày 07/9/2004.

- QuyÕt ®Þnh sè 42/2005/Q§- BYT ngày 08/12/2005 cña Bé Y tÕ vÒ việc ban hµnh quy chÕ vÒ c«ng bè tiªu chuÈn s¶n phÈm thùc phÈm.
	- B¶n c«ng bè tiªu chuÈn cña doanh nghiÖp.

- PhiÕu kÕt qu¶ kiÓm nghiÖm c¸c chØ tiªu chÊt l­îng cña Së Y tÕ.

- MÉu cã g¾n nh·n vµ nh·n (®ãng dÊu cña doanh nghiÖp).

- Tµi liÖu x¸c nhËn doanh nghiÖp cã quyÒn sö dông hîp ph¸p ®èi t­îng së h÷u c«ng nghiÖp ®ang trong thêi gian ®­îc b¶o hé.


	 15 ngày kÓ tõ khi hoµn thiÖn hå s¬.
	15 ngày lµm việc
	- Phßng NghiÖp vô Y Së Y tÕ (ĐT: 0351 854352) phèi hîp víi Trung t©m Y tÕ dù phßng tØnh (ĐT: 0351 852698
	

	9
	Thñ tôc cÊp GiÊy chøng nhËn ®ñ ®iÒu kiÖn vÖ sinh an toµn thùc phÈm ®èi víi c¬ së s¶n xuÊt kinh doanh thùc phÈm cã nguy c¬ cao:

* C¨n cø:

- NghÞ ®Þnh 163/2004/N§-CP ngày 07/9/2004.

- QuyÕt ®Þnh sè 42/2005/Q§- BYT ngày 08/12/2005 cña Bé Y tÕ vÒ việc ban hµnh quy chÕ vÒ c«ng bè tiªu chuÈn s¶n phÈm thùc phÈm.
	- §¬n ®Ò nghÞ cÊp giÊy chøng nhËn.

- GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh.

- B¶n thuyÕt minh c¬ së vËt chÊt, trang thiÕt bÞ.

- B¶n cam kÕt b¶o ®¶m vÖ sinh an toµn thùc phÈm.

- GiÊy chøng nhËn ®ñ ®iÒu kiÖn ®ñ søc khoÎ cña chñ c¬ së vµ ng­êi trùc tiÕp s¶n xuÊt, kinh doanh thùc phÈm

- GiÊy chøng nhËn ®· ®­îc tËp huÊn kiÕn thøc vÖ sinh an toµn thùc phÈm.


	 15 ngày kÓ tõ khi hoµn thiÖn hå s¬.
	15 ngày lµm việc
	- Phßng NghiÖp vô Y Së Y tÕ (ĐT: 0351 854352) phèi hîp víi Trung t©m Y tÕ dù phßng tØnh (ĐT: 0351 852698
	


CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC CÁC CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH HÀ NAM
(Ban hành kèm theo Quyết định số 581 /QĐ-UBND ngày 23 tháng 5 năm 2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Hà Nam)

Tên đơn vị: Thanh tra tỉnh 

	STT
	Néi dung c«ng việc
(căn cứ pháp lý)
	Hå s¬ thñ tôc
	Thêi gian gi¶i quyÕt

(ngày lµm việc)
	Tªn ®¬n vÞ c¸ nh©n gi¶i quyÕt
	Ghi chó

	
	
	
	Quy ®Þnh
	Thùc hiÖn
	
	

	1
	- Gi¶i quyÕt tè c¸o, b¸o c¸o UBND tØnh xö lý 

- (LuËt khiÕu n¹i, tè c¸o 1998; LuËt söa ®æi bæ sung 1 sè ®iÒu cña LuËt KNTC n¨m 2004; 2005). 
	- §¬n tè c¸o (cã ch÷ ký cña ng­êi tè c¸o); b¶n ghi néi dung cña ng­êi tè c¸o (cã ch÷ ký nhËn).

- KÕt luËn gi¶i quyÕt tè c¸o cña c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc UBND tØnh (së, ngµnh, huyÖn, thÞ).

- Nh÷ng t×nh tiÕt míi hoÆc nh÷ng néi dung ch­a ®­îc xem xÐt gi¶i quyÕt.
	D­íi 60 ngày.

Phøc t¹p d­íi 90 ngày.
	Nh­ quy ®Þnh
	Phßng nghiÖp vô I 

Phßng nghiÖp vô II


	0351.853736

0351.853734

	2
	- Gi¶i quyÕt khiÕu n¹i hµnh chÝnh.

- (C¨n cø LuËt KNTC n¨m 1998; LuËt söa ®æi bæ sung 1 sè ®iÒu cña LuËt KNTC n¨m 2004; 2005).
	- §¬n khiÕu n¹i cã ch÷ ký cña ng­êi khiÕu n¹i hoÆc ®­îc uû quyÒn, ng­êi ®¹i diÖn hîp ph¸p.

- QuyÕt ®Þnh gi¶i quyÕt cña UBND c¸c huyÖn, thÞ, së, ngµnh.

- QuyÕt ®Þnh hµnh chÝnh, quyÕt ®Þnh kû luËt CBCC thuéc thÈm quyÒn UBND tØnh gi¶i quyÕt lÇn ®Çu.
	D­íi 45 ngày.

Phøc t¹p d­íi 60 ngày.
	Nh­ quy ®Þnh
	Phßng nghiÖp vô I 

Phßng nghiÖp vô II


	0351.853736

0351.853734


CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC CÁC CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH HÀ NAM

(Ban hành kèm theo Quyết định số 581/QĐ-UBND ngày 23 tháng 5 năm 2007 của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh Hà Nam)
Tên đơn vị: Thị xã Phủ Lý

	TT
	Tên quy trình - Hồ sơ
	C¨n cø

ph¸p lý
	Thời gian gi¶i quyÕt

(ngày lµm việc)
	Tên đơn vị hoặc cá nhân giải quyết, số điện thoại
	Phí, lệ phí



	
	
	
	Quy định
	Thùc hiÖn
	
	

	I.


	Chứng thực
1. Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài; 

Người yêu cầu chứng thực phải xuất trình các giấy tờ sau đây: 

- Bản chính;

- Bản sao cần chứng thực
	- NghÞ ®Þnh 75/2000/N§-CP

- Th«ng t­ 03/2001/TT-BTP cña Bé T­ ph¸p. Th«ng t­ liªn tÞch 93/2001/BTC-BTP

- QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/Q§-UBND cña UBND tØnh.

Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 

Về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký

	Trong buổi làm việc

Số lượng lớn không quá 2 ngày


	Trong buổi làm việc

Số lượng lớn không quá 2 ngày


	Phßng T­ ph¸p

§ç Quèc Hoµn

ĐT: 0351851792


	Phụ lục kèm theo



	
	2. Chứng thực chữ ký của người dịch trong các giấy tờ, văn bản từ tiếng nước ngoài sang tiếng Việt hoặc từ tiếng Việt sang tiếng nước ngoài; chứng thực chữ

 ký trong các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài; 

- Cá nhân yêu cầu chứng thực chữ ký của mình phải xuất trình các giấy tờ sau đây: 

 - Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân khác; 

 - Giấy tờ, văn bản mà mình sẽ ký vào đó. 

 - Người yêu cầu chứng thực phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực. 

	
	Trong buổi làm việc

- Cần xác minh thì không quá 3 ngày


	Trong buổi làm việc

- Cần xác minh thì không quá 3 ngày
	Phßng T­ ph¸p

§ç Quèc Hoµn

ĐT: 0351851792


	

	
	
	
	
	
	
	

	II.


	Hộ tịch

1. Cấp lại bản chính giấy khai sinh

- Đơn xin cấp lại bản chính giấy khai sinh của người xin cấp lại theo mẫu quy định.

2. CÊp b¶n sao giÊy tê hé tÞch tõ sæ hé tÞch

 - §¬n xin cÊp b¶n sao giÊy tê hé tÞch (có thể gửi theo đường bưu điện)

3. Đăng ký việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch

- Tờ khai theo mẫu quy định;

- Bản chính giầy khai sinh;

- trương hợp xác định lại giới tính thì thêm văn bản thảo thuận của tổ chức y tế đã tiến hành can thiệp xac định lại giới tính.
	Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005


	Trong ngày

- 05 ngày làm việc.

- Trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn kéo dài không quá 5 ngày làm việc

- trường hợp bổ sung hộ tịch thì giải quyết trong ngày
	Trong ngày

3 ngày
- Không qu¸ 3 ngày
	Phßng T­ ph¸p

§ç Quèc Hoµn

ĐT: 0351851792


	

	III.

1.


	CÊp giÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh:

§èi víi hé kinh doanh c¸ thÓ.

- §¬n ®¨ng ký kinh doanh (theo mÉu)

- Khi nép hå s¬ c¸ nh©n hoÆc ng­êi ®¹i diÖn hé gia ®×nh ph¶i xuÊt tr×nh b¶n chÝnh sæ hé khÈu hoÆc giÊy CMND.

- B¶n sao hîp lÖ chøng chØ hµnh nghÒ cña c¸ nh©n hoÆc ng­êi ®¹i diÖn hé gia ®×nh (®èi víi c¸c ngµnh nghÒ kinh doanh cã ®iÒu kiÖn).


	NghÞ ®Þnh 88/2006/N§-CP, ngày 29/8/2006 cña ChÝnh phñ

- QuyÕt ®Þnh 83/2000/Q§-BTC,

 ngày 29/5/2000 cña Bé tµi chÝnh

- QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/Q§-UBND cña UBND tØnh.
	07 ngày
	05 ngày
	Phßng tµi chÝnh - KÕ ho¹ch

§µo ThÞ BÝch H»ng

§iÖn tho¹i: 0351.851586


	Hé kinh doanh c¸ thÓ: 30.000 (ba m​¬i ngh×n) ®ång 1 lÇn cÊp;



	2.
	§èi víi c¸c HTX.

- §¬n xin ®¨ng ký kinh doanh.

- §iÒu lÖ HTX.

- Sè l­îng x· viªn, danh s¸ch ban qu¶n trÞ, ban kiÓm so¸t cña HTX.

- Biªn b¶n ®· th«ng qua t¹i héi nghÞ thµnh lËp HTX.

- GiÊy chøng nhËn ®ñ ®iÒu kiÖn kinh doanh ®èi víi ngµnh nghÒ kinh doanh cã ®iÒu kiÖn.
	- LuËt HTX

- Th«ng t­ 55/1998/TT-BTC.


	10 ngày
	03 ngày
	Phßng tµi chÝnh - KÕ ho¹ch

§µo ThÞ BÝch H»ng

§iÖn tho¹i: 0351.851586


	100.000 ®ång/lÇn



	3.
	§¨ng ký thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh ®èi víi hé kinh doanh c¸ thÓ.

- Th«ng b¸o thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh cña c¸ nh©n hoÆc ng­êi ®¹i diÖn hé gia ®×nh (theo mÉu).

- B¶n sao hîp lÖ chøng chØ hµnh nghÒ cña c¸ nh©n, hé gia ®×nh (nÕu chuyÓn sang c¸c ngµnh, nghÒ kinh doanh cã ®iÒu kiÖn).


	- QuyÕt ®Þnh 83/2000/Q§-BTC.

- QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/Q§-UBND cña UBND tØnh.


	06 ngày
	05 ngày
	§µo Xu©n Ng÷ ĐT: 0351.851586


	Chøng nhËn ®¨ng ký thay ®æi néi dung ®¨ng ký kinh doanh: 20.000 ®ång 1 lÇn thay ®æi;

	IV.
	CÊp phÐp x©y dùng.

 - §¬n xin cÊp phÐp x©y dùng.

- B¶n sao giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt.

- B¶n vÏ thiÕt kÕ thÓ hiÖn vÞ trÝ mÆt b»ng, mÆt c¾t, mÆt ®øng, mÆt b»ng mãng cña c«ng tr×nh, s¬ ®å hÖ thèng cÊp ®iÖn, cÊp n­íc vµ tho¸t n­íc.

- KÕt qu¶ thÈm ®Þnh thiÕt kÕ c¬ së (®èi víi c«ng tr×nh thuéc dù ¸n ®· cã thiÕt kÕ c¬ së thÈm ®Þnh).

Điều chỉnh giấy phép xây dựng:

- Đơn xin điều chỉnh giấy phép xây dựng:

- Bản chính giấy phép xây dựng đã cấp;

- Bản vẽ thiết kế;

Cấp gia hạn giấy phép xây dựng :

- Đơn xin gia hạn giấy phép xây dựng;

- Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp.
	- NghÞ ®Þnh 16/2005/N§-CP, NghÞ ®Þnh 112/2006/N§-CP

- Th«ng t­ 02/2007/TT-BXD; Th«ng t­ sè 03/2001/TT-BTC 

- QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/QĐ-UBND cña UBND tØnh.
	15 ngày

10 ngày

05 ngày
	12 ngày

7 ngày

05 ngày
	Phßng Qu¶n lý ®« thÞ

NguyÔn ThÞ Minh

ĐT: 0351841658
	Nhà ở riêng lẻ của nhân dân 50.000 đồng/giấy phép;


	V
	Thẩm định báo cáo Kinh Tế Kỹ thuật

 - Tờ trình thẩm định Báo cáo kinh tế – kỹ thuật (theo mẫu ); 

- Báo cáo kinh tế - kỹ thuật bao gồm phần thuyết minh và thiết kế bản vẽ thi công; 

 - Kết quả thẩm định thiết kế bản vẽ thi công và dự toán, kèm theo văn bản góp ý của các cơ quan có liên quan (nếu có). 


	Nghị định số 16/2005/NĐ-CP;

Nghị định số 112/2006/NĐ-CP;

Thông tư số 02/2007/TT-BXD;

Thông tư số 109/TT-BTC; Quyết định số 10/QĐ-BXD
	20 ngày
	
	Phßng H¹ tÇng kinh tÕ
	

	VI.

1.


	Lĩnh vực Đất đai:

 CÊp giÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt cho hé gia ®×nh, c¸ nh©n.

- §¬n xin cÊp giÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt

- Mét trong c¸c lo¹i giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt theo quy ®Þnh t¹i kho¶n 1, 2 vµ 5 ®iÒu 50 cña LuËt ®Êt ®ai (nÕu cã).

- V¨n b¶n uû quyÒn xin cÊp giÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt (nÕu cã).
	- LuËt ®Êt ®ai 2003.

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP.

- QuyÕt ®Þnh sè 10/2006/Q§-UBND cña UBND tØnh.


	30 ngày
	20 ngày
	V¨n phßng §¨ng ký quyÒn sö dông ®Êt

- §µo xu©n ng÷

ĐT: 0351844066
	 15.000 đ ®èi víi x·

 25.000 đ ®èi víi ph­êng



	2.
	X¸c nhËn giao dÞch b¶o ®¶m b»ng quyÒn sö 

dông ®Êt

- §¬n yªu cÇu;

- V¨n b¶n Uû quyÒn (nÕu cã);

- Hîp ®ång thÕ chÊp, b¶o l·nh QSD§ vµ tµi s¶n g¾n liÒn víi ®Êt cã c«ng chøng, chứng thực.

- GiÊy chøng nhËn QSD § hoÆc cã 1 trong c¸c lo¹i giÊy tê quy ®Þnh t¹i kh¶on 1, 2 vµ 5 ®iÒu 50 LuËt ®Êt ®ai n¨m 2003.
	NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP ngày 29/10/2004;

- Th«ng t­ 05/2005/TTLT-BTC-BTNMT; 

- Th«ng t­ 03/2006/TTLT-BTC-BTNMT;
	05 ngày


	03 ngày
	V¨n phßng §¨ng ký quyÒn sö dông ®Êt

- §µo xu©n ng÷

ĐT: 0351844066


	

	3.
	Tr×nh tù, thñ tôc ®¨ng ký biÕn ®éng vÒ sö dông ®Êt do ®æi tªn, gi¶m diÖn tÝch thöa ®Êt do s¹t lë tù nhiªn, thay ®æi vÒ quyÒn, thay ®æi vÒ nghÜa vô tài chÝnh.

a) §¬n xin ®¨ng ký biÕn ®éng vÒ sö dông ®Êt; 

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt hoÆc mét trong c¸c lo¹i giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt quy ®Þnh t¹i c¸c kho¶n 1, 2 và 5 ®iÒu 50 cña LuËt ®Êt ®ai (nÕu cã); 

c) C¸c giÊy tê ph¸p lý kh¸c cã liªn quan ®Õn việc ®¨ng ký biÕn ®éng vÒ sö dông ®Êt.
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	17 ngày
	15 ngày
	V¨n phßng §¨ng ký quyÒn sö dông ®Êt

- §µo xu©n ng÷

ĐT: 0351844066


	

	4.
	Tr×nh tù, thñ tôc cÊp l¹i, cÊp ®æi giÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt 

a) §¬n ®Ò nghÞ cÊp l¹i, cÊp ®æi giÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt; 

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt trong tr­êng hîp cÊp ®æi.


	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	28 ngày
Trường hợp xin cấp lại do mất giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì thêm thời gian không quá 40 ngày
	15 ngày
	V¨n phßng §¨ng ký quyÒn sö dông ®Êt

- §µo xu©n ng÷

ĐT: 0351844066


	

	5.
	 ChuyÓn nh­îng quyÒn sö dông ®Êt

- GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt hoÆc mét trong c¸c lo¹i giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt quy ®Þnh t¹i c¸c kho¶n 1, 2 và 5 ®iÒu 50 cña LuËt ®Êt ®ai.

- Hîp ®ång chuyÓn nh­îng cã c«ng chøng h¹¨c chứng thực cña UBND cÊp x·.
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	03 ngày

	03 ngày


	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng 


	

	6.
	Tr×nh tù, thñ tôc t¸ch thöa hoÆc hîp thöa 

a) §¬n xin t¸ch thöa hoÆc hîp thöa cña ng­êi sö dông ®Êt;

- QuyÕt ®Þnh thu håi ®Êt cña c¬ quan nhà n­íc cã thÈm quyÒn khi thu håi mét phÇn thöa ®Êt; biªn b¶n vÒ kÕt qu¶ hoà gi¶i thành vÒ tranh chÊp ®Êt ®ai ®­îc Uû ban nh©n d©n cÊp cã thÈm quyÒn c«ng nhËn; tho¶ thuËn xö lý nî theo hîp ®ång thÕ chÊp, b¶o l·nh; quyÕt ®Þnh hành chÝnh gi¶i quyÕt khiÕu n¹i, tè c¸o vÒ ®Êt ®ai, trÝch lôc b¶n ¸n hoÆc quyÕt ®Þnh cña Toà ¸n nh©n d©n, quyÕt ®Þnh thi hành ¸n cña c¬ quan thi hành ¸n; v¨n b¶n c«ng nhËn kÕt qu¶ ®Êu gi¸ quyÒn sö dông ®Êt phï hîp víi ph¸p luËt; v¨n b¶n vÒ việc chia t¸ch quyÒn sö dông ®Êt phï hîp víi ph¸p luËt ®èi víi hé gia ®×nh hoÆc nhãm ng­êi cã quyÒn sö dông ®Êt chung; quyÕt ®Þnh cña c¬ quan, tæ chøc cã thÈm quyÒn vÒ việc chia t¸ch hoÆc s¸p nhËp tæ chøc; v¨n b¶n vÒ việc chia t¸ch hoÆc s¸p nhËp tæ chøc kinh tÕ phï hîp víi ph¸p luËt; khi thùc hiÖn ®èi víi mét phÇn thöa ®Êt; 

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt hoÆc mét trong c¸c lo¹i giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt quy ®Þnh t¹i c¸c kho¶n 1, 2 và 5 ®iÒu 50 cña LuËt ®Êt ®ai. 
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	39 ngày
	20 ngày
	V¨n phßng §¨ng ký quyÒn sö dông ®Êt

- §µo xu©n ng÷

ĐT: 0351844066


	

	7.
	Tr×nh tù, thñ tôc chuyÓn ®æi quyÒn sö dông ®Êt n«ng nghiÖp cña hé gia ®×nh, c¸ nh©n

a) Hîp ®ång chuyÓn ®æi quyÒn sö dông ®Êt

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt hoÆc mét trong c¸c lo¹i giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt quy ®Þnh t¹i c¸c kho¶n 1, 2 và 5 ®iÒu 50 cña LuËt ®Êt ®ai.
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	05 ngày
	03 ngày
	V¨n phßng §¨ng ký quyÒn sö dông ®Êt

- §µo xu©n ng÷

ĐT: 0351844066


	

	8.
	Tr×nh tù, thñ tôc thõa kÕ quyÒn sö dông ®Êt 

a) Di chóc, biªn b¶n më di chóc cã ng­êi chøng kiÕn vµ x¸c nhËn cña UBND x·, thÞ trÊn n¬i cã ®Êt; biªn b¶n ph©n chia thõa kÕ ®­îc tÊt c¶ c¸c thµnh viªn cã quyÒn sö dông ®Êt trong hé gia ®×nh nhÊt trÝ vµ ®­îc UBND x·, thÞ trÊn n¬i cã ®Êt x¸c nhËn; b¶n ¸n, quyÕt ®Þnh gi¶i quyÕt tranh chÊp vÒ thõa kÕ quyÒn sö dông ®Êt cña Toà ¸n nh©n d©n ®· cã hiÖu lùc ph¸p luËt; ®¬n ®Ò nghÞ cña ng­êi nhËn thõa kÕ ®èi víi tr­êng hîp ng­êi nhËn thõa kÕ là ng­êi duy nhÊt. 

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt hoÆc mét trong c¸c lo¹i giÊy tê vÒ quyÒn sö dông ®Êt quy ®Þnh t¹i c¸c kho¶n 1, 2 và 5 ®iÒu 50 cña LuËt ®Êt ®ai.(nếu có)


	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	10 ngày
	7 ngày
	V¨n phßng §¨ng ký quyÒn sö dông ®Êt

- §µo xu©n ng÷

ĐT: 0351844066


	

	9.
	Trình tự, thủ tục tặng cho quyền sử dụng đất 

1. Bên được tặng cho quyền sử dụng đất nộp một (01) bộ hồ sơ gồm có:

a) Văn bản cam kết tặng cho hoặc hợp đồng tặng cho hoặc quyết định tặng cho quyền sử dụng đất của tổ chức;

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có). 
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	10 ngày
	03 ngày
	V¨n phßng §¨ng ký quyÒn sö dông ®Êt

- §µo xu©n ng÷

ĐT: 0351844066


	

	10.
	Tr×nh tù, thñ tôc ®¨ng ký thÕ chÊp, b¶o l·nh b»ng quyÒn sö dông ®Êt 

a) Hîp ®ång thÕ chÊp, hîp ®ång b¶o l·nh b»ng quyÒn sö dông ®Êt; 

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	10 ngày
	05 ngày
	V¨n phßng §¨ng ký quyÒn sö dông ®Êt

- §µo xu©n ng÷

ĐT: 0351844066
	

	11.
	Tr×nh tù, thñ tôc ®¨ng ký xo¸ ®¨ng ký thÕ chÊp, b¶o l·nh b»ng quyÒn sö dông ®Êt 

a) X¸c nhËn cña Bªn nhËn thÕ chÊp, b¶o l·nh vÒ việc ®· hoàn thành nghÜa vô tr¶ nî trong Hîp ®ång thÕ chÊp, hîp ®ång b¶o l·nh b»ng quyÒn sö dông ®Êt hoÆc B¶n x¸c nhËn cña Bªn nhËn thÕ chÊp, b¶o l·nh vÒ việc ®· hoàn thành nghÜa vô tr¶ nî; 

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có).
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	05 ngày
	03 ngày
	V¨n phßng §¨ng ký quyÒn sö dông ®Êt

- §µo xu©n ng÷

ĐT: 0351844066


	

	12.
	Tr×nh tù, thñ tôc ®¨ng ký gãp vèn b»ng quyÒn sö dông ®Êt 

a) Hîp ®ång gãp vèn b»ng quyÒn sö dông ®Êt; 

b)Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có). 
	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	10 ngày
	07 ngày
	V¨n phßng §¨ng ký quyÒn sö dông ®Êt

- §µo xu©n ng÷

ĐT: 0351844066


	

	13.
	Tr×nh tù, thñ tôc xo¸ ®¨ng ký gãp vèn b»ng quyÒn sö dông ®Êt 

a) Hîp ®ång chÊm døt gãp vèn; 

b) GiÊy chøng nhËn quyÒn sö dông ®Êt. 


	- LuËt ®Êt ®ai 2003

- NghÞ ®Þnh 181/2004/N§-CP


	15 ngày
theo quy ®Þnh

- Trường hợp khi góp vốn chỉ chỉnh lý giấy chứng nhận thì thời hạn không quá 05 ngày
	10 ngày
	V¨n phßng §¨ng ký quyÒn sö dông ®Êt

- §µo xu©n ng÷

ĐT: 0351844066


	

	14.
	Cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở

Uỷ ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh (sau đây gọi chung là Uỷ ban nhân dân cấp huyện) cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở cho cá nhân.Hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở bao gồm:

a) Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở;

b) Bản sao một trong các giấy tờ: giấy phép xây dựng; quyết định phê duyệt dự án phát triển nhà ở; Giấy chứng nhận đầu tư; giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc một trong các loại giấy tờ hợp lệ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai; giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ; thoả thuận đồng ý bằng văn bản của chủ sử dụng đất ở đối với trường hợp chủ sở hữu nhà ở không phải là chủ sử dụng đất ở mà nhà ở được xây dựng tại các khu vực không thuộc diện phải có giấy phép xây dựng; giấy tờ mua bán, tặng cho, đổi, thanh lý, hoá giá nhà ở; hợp đồng thuê mua nhà ở xã hội; quyết định trao tặng nhà tình nghĩa, nhà tình thương; giấy tờ về thừa kế nhà ở; bản án, quyết định của Toà án hoặc quyết định của cơ quan có thẩm quyền đã có hiệu lực pháp luật về sở hữu nhà ở; giấy tờ xác nhận của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là Uỷ ban nhân dân cấp xã) đối với các trường hợp khác, trừ nhà ở thuộc các khu vực cấm xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng;

c) Sơ đồ nhà ở, đất ở.
	Luật nhà ở năm 2005


	30 ngày
	25 ngày
	
	

	15.
	Cấp lại Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở

1. Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận, trong đó nêu rõ lý do mất giấy chứng nhận và cam đoan chịu trách nhiệm trước pháp luật về lời khai của mình;

 2. Giấy tờ xác nhận về việc mất giấy chứng nhận của cơ quan công an cấp xã nơi mất giấy kèm theo giấy tờ chứng minh đã đăng tin trên phương tiện thông tin đại chúng một lần đối với khu vực đô thị hoặc đã niêm yết thông báo mất Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở tại trụ sở Uỷ ban nhân dân xã trong thời hạn mười ngày làm việc đối với khu vực nông thôn, trừ trường hợp có căn cứ rõ ràng là giấy chứng nhận bị tiêu huỷ do thiên tai, hoả hoạn.
	Luật nhà ở năm 2005


	30 ngày
	25 ngày
	
	

	16.
	Cấp đổi Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở

Hồ sơ gồm:

1. Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở bị hư hỏng, rách nát hoặc đã ghi hết trang xác nhận thay đổi thì chủ sở hữu nhà ở được cấp đổi giấy chứng nhận.

2. Chủ sở hữu nhà ở có đơn đề nghị cấp đổi giấy chứng nhận kèm theo Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở cũ và nộp cho cơ quan quản lý nhà ở cấp có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận.
	Luật nhà ở năm 2005


	15 ngày
	10 ngày


	Phßng Tài nguyªn & m«i tr­êng 


	

	VII.
	Hồ sơ trình duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu đối với các dự án thuộc thẩm quyền ra quyết định đầu tư
1. Báo cáo kết quả lựa chọn nhà thầu bao gồm:

a) Cơ sở pháp lý của việc thực hiện lựa chọn nhà thầu;

b) Nội dung của gói thầu;

c) Quá trình tổ chức lựa chọn và đánh giá hồ sơ dự thầu hoặc hồ sơ đề xuất của nhà thầu;

d) Đề nghị về kết quả lựa chọn nhà thầu bao gồm:

- Tên nhà thầu được đề nghị lựa chọn (kể cả tên nhà thầu phụ nếu cần thiết). Trường hợp là nhà thầu liên danh phải nêu tên tất cả thành viên trong liên danh;
- Giá đề nghị trúng thầu hoặc giá đề nghị thực hiện gói thầu (bao gồm thuế, dự phòng, trượt giá, nếu có);

- Hình thức hợp đồng;

- Thời gian thực hiện hợp đồng.

Trường hợp không chọn được nhà thầu thì phải nêu phương án xử lý tiếp theo.

2. Tài liệu liên quan gồm:

a) Bản chụp 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 hoặc quyết định thành lập, điều ước hoặc thoả thuận quốc tế (nếu có); kế hoạch đấu thầu;

b) Hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu;

c) Quyết định thành lập tổ chuyên gia đấu thầu, hợp đồng thuê tư vấn đấu thầu, tổ chức đấu thầu chuyên nghiệp;

d) Danh sách nhà thầu nộp hồ sơ dự thầu, hồ sơ đề xuất, biên bản mở thầu;

đ) Các hồ sơ dự thầu, hồ sơ đề xuất và các tài liệu làm rõ, sửa đổi, bổ sung liên quan;

e) Báo cáo đánh giá hồ sơ dự thầu, hồ sơ đề xuất của tổ chuyên gia đấu thầu, tư vấn đấu thầu, tổ chức đấu thầu chuyên nghiệp;

g) Văn bản phê duyệt các nội dung của quá trình thực hiện lựa chọn nhà thầu theo quy định; 

h) Biên bản thương thảo hợp đồng đối với gói thầu dịch vụ tư vấn;

i) Ý kiến về kết quả lựa chọn nhà thầu của tổ chức tài trợ nước ngoài (nếu có);
	- LuËt x©y dùng

- LuËt ®Êu thÇu

- NghÞ ®Þnh sè 111/2006/N§-CP


	15 ngày
	10 ngày
	Phßng Tµi chÝnh - KH


	

	VIII.

1.
	Cho vay vèn tõ quü quèc gia gi¶i quyÕt việc lµm.

Hồ sơ vay vốn được lập thành 4 bộ:

Đối với cơ sở sản xuất, kinh doanh hồ sơ vay vốn bao gồm:

- Dự án có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là Ủy ban nhân dân xã) về trụ sở của đối tượng hiện đang đóng trên địa bàn;

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản dùng để thế chấp, cầm cố và bảo lãnh thế chấp (có công chứng);

Ngoài ra, tùy theo từng trường hợp cụ thể cần có một trong các giấy tờ sau:

+ Bản sao Hợp đồng hợp tác sản xuất, kinh doanh có chứng nhận của Ủy ban nhân dân xã (đối với Tổ hợp sản xuất);

+ Bản sao Giấy tờ chứng minh có đủ tiêu chí xác định trang trại theo quy định tại mục III Thông tư liên tịch số 69/2000/BNN-TCTK ngày 23/6/2000 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn - Tổng cục Thống kê “Hướng dẫn tiêu chí để xác định kinh tế trang trại” (đối với Chủ trang trại);

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy phép hành nghề (đối với Hộ kinh doanh cá thể; Hợp tác xã; Doanh nghiệp nhỏ và vừa hoạt động theo Luật doanh nghiệp; Cơ sở sản xuất kinh doanh của người tàn tật);

+ Bản sao Quyết định thành lập (đối với Trung tâm giáo dục Lao động - xã hội);
	- NghÞ quyÕt 120/H§BT ngày 11/4/1992 cña Héi ®ång bé tr­ëng.

- QuyÕt ®Þnh sè 71/2005/Q§-TTg ngày 5/4/2005 cña Thñ t­íng ChÝnh phñ

- Th«ng t­ liªn tÞch sè 34/2005/TTLT, ngày 09/12/2005 cña liªn bé: Lao ®éng TB&XH vµ Bé Tµi chÝnh, Bé KH ®Çu t­.


	15 ngày
	10 ngày
	V¨n phßng §¨ng ký quyÒn sö dông ®Êt

- §µo xu©n Ng÷

ĐT: 0351844066


	

	2
	Đối với Hộ gia đình:

- Dự án có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã về hộ khẩu của chủ dự án;

- Đơn tham gia dự án của từng hộ có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã về hộ khẩu của đối tượng thường trú trên địa bàn (trong trường hợp là dự án nhóm hộ).


	- NghÞ quyÕt 120/H§BT ngày 11/4/1992 cña Héi ®ång bé tr­ëng.

- QuyÕt ®Þnh sè 71/2005/Q§-TTg ngày 5/4/2005 cña Thñ t­íng ChÝnh phñ

- Th«ng t­ liªn tÞch sè 34/2005/TTLT, ngày 09/12/2005 cña liªn bé: Lao ®éng TB&XH vµ Bé Tµi chÝnh, Bé KH ®Çu t­.
	15 ngày
	10 ngày
	
	

	IX

1
	 X¸c nhËn ®¬n ®Ò nghÞ cÊp ®æi l¹i giÊy chøng nhËn th­¬ng binh, ng­êi h­ëng chÝnh s¸ch nh­ th­¬ng binh, bÖnh binh, gia ®×nh liÖt sü;

 - §¬n ®Ò nghÞ cã x¸c nhËn cña UBND x·, ph­êng, thÞ trÊn n¬i cã hé khÈu th­êng tró;

 - ThÎ th­¬ng binh, bÖnh binh, c¸c giÊy tê cã liªn quan;
 - Sæ hé khÈu gia ®×nh hoÆc giÊy khai sinh.


	Sè 10/2006/Q§-UBND ban hµnh b¶n Quy ®Þnh c¸c thñ tôc hµnh chÝnh vµ tr×nh tù gi¶i quyÕt c¸c thñ tôc hµnh chÝnh theo c¬ chÕ “mét cöa” t¹i ñy ban nh©n c¸c huyÖn, thÞ x·
	Trong ngày.


	Trong ngày.


	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội
	Không thu

	2
	 X¸c nhËn c¸c giÊy tê vÒ trî cÊp ­u ®·i trong gi¸o dôc, ®µo t¹o ®èi víi häc sinh, sinh viªn lµ con cña nh÷ng ng­êi cã c«ng víi c¸ch m¹ng ®­îc h­ëng trî cÊp ­u ®·i theo quy ®Þnh cña nhµ n­íc:

 - §¬n ®Ò nghÞ cã x¸c nhËn cña UBND x·, ph­êng, thÞ trÊn n¬i cã hé khÈu th­êng tró;

 - ThÎ th­¬ng binh, bÖnh binh, c¸c giÊy tê cã liªn quan;

 -Sæ hé khÈu gia ®×nh hoÆc giÊy khai sinh.
	Sè 10/2006/Q§-UBND ban hµnh b¶n Quy ®Þnh c¸c thñ tôc hµnh chÝnh vµ tr×nh tù gi¶i quyÕt c¸c thñ tôc hµnh chÝnh theo c¬ chÕ “mét cöa” t¹i ñy ban nh©n c¸c huyÖn, thÞ x·
	Trong ngày.


	Trong ngày.


	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội
	Không thu

	3
	 X¸c nhËn ®¬n xin sao lôc hå s¬ liÖt sÜ, th­¬ng binh, ng­êi h­ëng chÝnh s¸ch nh­ th­¬ng binh, bÖnh binh vµ ng­êi cã c«ng víi n­íc:

- §¬n ®Ò nghÞ cã x¸c nhËn cña UBND x·, ph­êng, thÞ trÊn n¬i cã hé khÈu th­êng tró;

- ThÎ th­¬ng binh, bÖnh binh, c¸c giÊy tê cã liªn quan;

 - Sæ hé khÈu gia ®×nh hoÆc giÊy khai sinh.


	Sè 10/2006/Q§-UBND ban hµnh b¶n Quy ®Þnh c¸c thñ tôc hµnh chÝnh vµ tr×nh tù gi¶i quyÕt c¸c thñ tôc hµnh chÝnh theo c¬ chÕ “mét cöa” t¹i ñy ban nh©n c¸c huyÖn, thÞ x·
	Trong ngày.


	Trong ngày.


	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội
	Không thu

	4
	 Lµm thñ tôc ®Ò nghÞ di chuyÓn hå s¬ trî cÊp ­u ®·i ®èi víi ng­êi cã c«ng víi c¸ch m¹ng.

- §¬n ®Ò nghÞ cã x¸c nhËn cña UBND x·, ph­êng, thÞ trÊn n¬i cã hé khÈu th­êng tró;

- ThÎ th­¬ng binh, bÖnh binh, c¸c giÊy tê cã liªn quan;

- Sæ hé khÈu gia ®×nh hoÆc giÊy khai sinh.


	Sè 10/2006/Q§-UBND ban hµnh b¶n Quy ®Þnh c¸c thñ tôc hµnh chÝnh vµ tr×nh tù gi¶i quyÕt c¸c thñ tôc hµnh chÝnh theo c¬ chÕ “mét cöa” t¹i ñy ban nh©n c¸c huyÖn, thÞ x·
	Trong ngày.


	Trong ngày.


	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội
	Không thu

	5
	Giải quyết mai táng phí, trợ cấp một lần và tuất từ trần:

- Bản khai của thân nhân người từ trần (mẫu kèm theo) có xác nhận của Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Giấy chứng tử của Uỷ ban nhân dân cấp xã.


	Thông tư số 10/2005/TT-BLĐTBXH ngày 20 tháng 12 năm 2004 của chính Phủ quy định về chế độ trợ cấp, phụ cấp ưu đãi đối với người có công với cách mạng
	Không quy định
	
	Phòng Nội vụ - Xã hội kiểm tra, lập phiếu báo giảm (mẫu kèm theo) gửi hồ sơ về Sở Lao động - Thương binh và Xã hội trước ngày 20 hàng tháng.
	Không quy định

	X.
	Hồ sơ thành lập trung tâm dạy nghề bao gồm:
- Đối với trung tâm dạy nghề công lập, bán công có văn bản đề nghị thành lập trung tâm, đối với trung tâm dạy nghề dân lập, tư thục có đơn đề nghị thành lập trung tâm dạy nghề làm theo mẫu (ban hành kèm theo) Thông tư này; gửi cơ quan có thẩm quyền quy định tại điểm c, khoản 2, Mục B Thông tư 01/2002/TT-BLĐTBXH

- Đề án thành lập trung tâm dạy nghề làm theo mẫu số 2 ban hành kèm theo Thông tư 01/2002/TT-BLĐTBXH

- Sơ yếu lý lịch của người dự kiến sẽ làm Giám đốc trung tâm dạy nghề (có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền).
- Đối với việc thành lập trung tâm dạy nghề dân lập, tư thục: có văn bản xác nhận của cơ quan tài chính có thẩm quyền về khả năng tài chính của tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập trung tâm dạy nghề.


	- NghÞ ®Þnh 166/2004/N§-CP ngày 16/9/2004 cña ChÝnh phñ.

- Th«ng t­ liªn tÞch sè 21/2004/TTLT ngày 23/7/2004 cña Bé gi¸o dôc vµ Bé Néi vô.

Nghị định 02/2001/NĐ-CP - quy định chi tiết thi hành Bộ luật Lao động và Luật Giáo dục về dạy nghề
	20 ngày
	15 ngày
	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội
	

	XI.
	Thủ tục Lớp dạy nghề tư thục, lớp dạy nghề của doanh nghiệp, hợp tác xã, dạy nghề ngắn hạn có dưới 10 người học, theo hình thức tại xưởng, tại nhà có thu học phí.
 Đơn đăng ký hoạt động dạy nghề làm theo mẫu kèm theo Thông tư 01/2002/TT-BLĐTBXH
	Thông tư 01/2002/TT-BLĐTBXH 
	20 ngày
	15 ngày
	Phòng Nội vụ- Lao động -Thương binh và Xã hội
	

	XII.
	CÊp giÊy phÐp kinh doanh dÞch vô kara«kª.

- Đơn đề nghị cấp giấy phép kinh doanh (theo mẫu )

- Văn bản đồng ý của các hộ liền kề hoặc văn bản xác định hộ liền kề không có ý kiến .

(Có phụ lục mẫu kèm theo)

	- NghÞ ®Þnh 11/2006/N§-CP

- Th«ng t­ 69/TT-BVHTT ngày 28/8/2006 cña Bé VHTT


	10 ngày
	05 ngày
	Phßng V¨n ho¸ TT 

tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Sở Văn hoá Thông tin CÊp giÊy phÐp kinh doanh dÞch vô kara«kª.
	

	XIII
	TiÕp nhËn ®¬n khiÕu n¹i, 

1. KhiÕu n¹i quyÕt ®Þnh gi¶i quyÕt khiÕu n¹i cña UBND x·, thÞ trÊn.

2. KhiÕu n¹i quyÕt ®Þnh hµnh chÝnh cña UBND huyÖn


	- LuËt khiÕu n¹i, tè c¸o ngày 02/12/1998

- LuËt söa ®æi bæ sung mét sè ®iÒu cña luËt khiÕu n¹i tè c¸o n¨m 2004 vµ 2005.

- NghÞ ®Þnh sè 136/2006/N§-CP ngày 14/11/2006
	- LÇn 1: 30 ngày; phøc t¹p 45 ngày
- LÇn 2: 45 ngày phøc t¹p 60 ngày

	- LÇn 1: 30 ngày ; phøc t¹p 45 ngày
- LÇn 2 : 45 ngày phøc t¹p 60 ngày

	Thanh tra ThÞ x· Phñ Lý

0351851668
	

	IVX.
	TiÕp nhËn ®¬n thư tố cáo

1. Đơn thư tố cáo khi công dân, tổ chức không đồng ý với giải quyết của của UBND xã, thị trấn.

2. Đơn thư tố cáo thuộc thẩm quyền quản lý cán bộ của UBND huyện
	- LuËt khiÕu n¹i, tè c¸o ngày 02/12/1998

- LuËt söa ®æi bæ sung mét sè ®iÒu cña luËt khiÕu n¹i tè c¸o n¨m 2004 vµ 2005.

- NghÞ ®Þnh sè 136/2006/N§-CP ngày 14/11/2006
	60 đến 90
	60 đến 90
	Thanh tra ThÞ x· Phñ Lý

0351851668
	


công khai thủ tục hành chính thuộc các cơ quan quản lý nhà nước trên địa bàn tỉnh hà nam

(Ban hành kèm theo Quyết định số 581 /QĐ-UBND ngày 23 tháng 5 năm 2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Hà Nam)

Tên đơn vị: Uỷ ban Dân số Gia đình và Trẻ em

	TT
	Néi dung c«ng việc vµ 
căn cứ pháp lý
	Hå s¬ thñ tôc
	Thêi gian gi¶i quyÕt (ngày lµm việc)
	Tªn ®¬n vÞ, c¸ nh©n gi¶i quyÕt
	LÖ phÝ

	
	
	
	Quy ®Þnh
	Thùc hiÖn
	
	

	1
	TiÕp c«ng d©n vÒ lÜnh vùc qu¶n lý Nhµ n­íc D©n sè, G§ vµ TrÎ em

Căn cứ pháp lý:

- LuËt KhiÕu n¹i, tè c¸o ngày 2/12/1998;

- LuËt söa ®æi, bæ sung mét sè ®iÒu cña LuËt KhiÕu n¹i, tè c¸o ngày 15/6/2004;

- NghÞ ®Þnh 136/2006/N§-CP ngày 14/11/2006 quy ®Þnh chi tiÕt vµ h­íng dÉn thi hµnh mét sè ®iÒu cña LuËt KNTC vµ c¸c LuËt söa ®æi, bæ sung cña LuËt KNTC;

- QuyÕt ®Þnh 01/2007/Q§-UBND ngày 15/1/2007 cña UBND tØnh v/v ban hµnh Quy chÕ tiÕp c«ng d©n, tiÕp nhËn, xö lý vµ qu¶n lý ®¬n th­ KNTC.
	Theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt vÒ tiÕp c«ng d©n
	C¸c ngày lµm việc trong tuÇn
	C¸c ngày lµm việc trong tuÇn
	- Thanh tra Uû ban D©n sè, Gia ®×nh vµ TrÎ em tØnh

ĐT: 0351.852808

- L·nh ®¹o Uû ban D©n sè, Gia ®×nh vµ TrÎ em tØnh (vµo c¸c ngày 05 hµng th¸ng)
	Không

	2
	CÊp thÎ kh¸m bÖnh, ch÷a bÖnh miÔn phÝ cho trÎ em d­íi 6 tuæi không ph¶i tr¶ tiÒn t¹i c¸c c¬ së y tÕ c«ng lËp

Căn cứ pháp lý:

- LuËt B¶o vÖ, ch¨m sãc vµ gi¸o dôc trÎ em ngày 24/6/2004.

- NghÞ ®Þnh 36/2005/N§-CP ngày 17/3/2005 cña ChÝnh phñ quy ®Þnh chi tiÕt vµ h­íng dÉn thi hµnh mét sè ®iÒu cña LuËt B¶o vÖ, ch¨m sãc vµ gi¸o dôc trÎ em.

- Th«ng t­ 02/2005/TT-DSGDTE ngày 10/6/2005 cña Uû ban D©n sè, G§ vµ TrÎ em ViÖt Nam
	- XuÊt tr×nh GiÊy khai sinh (b¶n chÝnh hoÆc b¶n sao cã chứng thực)
HoÆc GiÊy chøng sinh

HoÆc GiÊy x¸c nhËn cña UBND cÊp x· vÒ hä, tªn, ngày, th¸ng, n¨m sinh cña trÎ em vµ x¸c nhËn trÎ em hiÖn ®ang thùc tÕ th­êng tró trªn ®Þa bµn x·.
	
	15 ngày kÓ tõ ngày c«ng d©n ®Õn UBND x· ®Ò nghÞ
	- UBND cÊp x· n¬i trÎ em hiÖn ®ang thùc tÕ th­êng tró trªn ®Þa bµn x·

Ng­êi trùc tiÕp thùc hiÖn:

+ C¸n bé D©n sè, G§ vµ TrÎ em cÊp x· (tiÕp nhËn th«ng tin)

+ Uû ban D©n sè, Gia ®×nh vµ TrÎ em cÊp huyÖn (in thÎ)
	Không

	
	CÊp l¹i ThÎ khi bÞ mÊt ThÎ
	§¬n ®Ò nghÞ cÊp l¹i ThÎ cã ghi râ lý do bÞ mÊt, n¬i cÊp, sè thÎ vµ cam kÕt chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ việc khai b¸o cña m×nh
	30 ngày lµm việc
	30 ngày lµm việc
	- UBND cÊp x· n¬i trÎ em hiÖn ®ang thùc tÕ th­êng tró trªn ®Þa bµn x·

Ng­êi trùc tiÕp thùc hiÖn:

+ C¸n bé D©n sè, G§ vµ TrÎ em cÊp x· (tiÕp nhËn th«ng tin)

+ Uû ban D©n sè, Gia ®×nh vµ TrÎ em cÊp huyÖn (in thÎ)
	Không

	
	§æi thÎ (Khi ThÎ KCB bÞ r¸ch n¸t; th«ng tin ghi trªn ThÎ không ®äc ®­îc; th«ng tin hiÖn t¹i ®· thay ®æi so víi th«ng tin ghi trªn ThÎ hoÆc thay ®æi n¬i thùc tÕ th­êng tró
	ThÎ cò
	30 ngày lµm việc
	30 ngày lµm việc
	- UBND cÊp x· n¬i trÎ em hiÖn ®ang thùc tÕ th­êng tró trªn ®Þa bµn x·

Ng­êi trùc tiÕp thùc hiÖn:

+ C¸n bé D©n sè, G§ vµ TrÎ em cÊp x· (tiÕp nhËn th«ng tin)

+ Uû ban D©n sè, Gia ®×nh vµ TrÎ em cÊp huyÖn (in thÎ)
	Không

	3.
	ThÈm ®Þnh hå s¬ c«ng nhËn x·/ph­êng phï hîp víi trÎ em
Căn cứ pháp lý:

- LuËt B¶o vÖ, ch¨m sãc vµ gi¸o dôc trÎ em ngày 24/6/2004 (Ch­¬ng II)

- Ch­¬ng tr×nh hµnh ®éng quèc gia v× trÎ em ViÖt Nam giai ®o¹n 2001-2010

- QuyÕt ®Þnh 03/Q§-DSGĐTE ngày 01/6/2004 cña Bé tr­ëng Chñ nhiÖm UB DS, G§&TE v/v ban hµnh H­íng dÉn tiªu chuÈn X·, ph­êng phï hîp víi trÎ em
	- C«ng v¨n ®Ò nghÞ c«ng nhËn x·/ph­êng phï hîp víi trÎ em cña UBND cÊp x· göi UBND cÊp huyÖn

- B¶ng ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕt qu¶ tiªu chuÈn x·/ph­êng phï hîp víi trÎ em

- C¸c b¶ng thuyÕt minh vÒ kÕt qu¶ vµ nguån sè liÖu (nÕu cã)


	1/11 hµng n¨m
	1/11 hµng n¨m
	- Ban D©n sè, G§ & TE cÊp x· lËp b¸o c¸o ®¸nh gi¸

- Uû ban D©n sè, G§ vµ TrÎ em cÊp huyÖn chñ tr× kiÓm tra, thÈm tra vµ lËp b¸o c¸o thÈm ®Þnh tr×nh UBND cÊp huyÖn quyÕt ®Þnh c«ng nhËn

X·, ph­êng, TT ®¹t tiªu chuÈn x·/ph­êng phï hîp víi trÎ em hµng n¨m ®­îc UBND cÊp huyÖn c«ng nhËn 

X·, ph­êng, TT ®¹t tiªu chuÈn x·/ph­êng phï hîp víi trÎ em trong 2 n¨m liªn tôc ®­îc UBND cÊp tØnh c«ng nhËn 
	

	4.
	ThÈm ®Þnh hå s¬ cho phÐp thµnh lËp c¬ së trî gióp trÎ em (CSTGTE)

Căn cứ pháp lý:

- LuËt B¶o vÖ, ch¨m sãc vµ gi¸o dôc trÎ em ngày 24/6/2004 (§45)

- NghÞ ®Þnh 36/2005/N§-CP ngày 17/3/2005 cña ChÝnh phñ (§ 44-§50)
	- §¬n xin phÐp thµnh lËp CSTGTE

- §Ò ¸n thµnh lËp CSTGTE

- GiÊy tê, tµi liÖu chøng minh b¶o ®¶m ®ñ ®iÒu kiÖn thµnh lËp CSTGTE (c¬ së VC, trang thiÕt bÞ; nh©n lùc cã chuyªn m«n; nguån tµi chÝnh)

- Dù th¶o quy chÕ ho¹t ®éng cña CSTGTE

- S¬ yÕu lý lÞch cña ng­êi ®øng ra thµnh lËp CSTGTE

- ý kiÕn ®ång ý cña UBND cÊp x· n¬i CSTGTE ®Æt trô së ho¹t ®éng
	 30 ngày lµm việc
	30 ngày lµm việc
	Uû ban D©n sè, Gia ®×nh vµ TrÎ em c¸c cÊp
	


CÔNG KHAI QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC TẠI VĂN PHÒNG UỶ BAN NHÂN DÂN TỈNH
(Ban hành kèm theo Quyết định số 581 /QĐ-UBND ngày 23 tháng 5 năm 2007 của Chủ tịch UBND tỉnh Hà Nam)

	STT
	Tên công việc (lĩnh vực)
	Thời gian giải quyết

(ngày làm việc)
	Người thực hiện
	Số điện thoại

	
	
	Quy định
	Thực hiện
	
	

	I.
	Các công việc quy định chung đối với các chuyên viên:
	
	
	Các Chuyên viên
	

	1. 
	Thẩm định trình UBND tỉnh phê duyệt Chương trình, Đề án, Quy hoạch, Kế hoạch, Báo cáo, văn bản QPPL thuộc tất cả các lĩnh vực.
	
	05 ngày
	
	

	2. 
	Thông báo kết luận hội nghị.
	
	02 ngày
	
	

	3. 
	Các nội dung trình, báo cáo tại hội nghị giao ban lãnh đạo UBND tỉnh: Sau khi có văn bản thông báo kết luận.
	
	02 ngày 
	
	

	4. 
	Các nội dung xin ý kiến chỉ đạo của Chủ tịch, các PCT UBND tỉnh: Sau khi có ý kiến chỉ đạo.
	
	02 ngày
	
	

	5. 
	Các văn bản phải xử lý ngay: Báo cáo lãnh đạo tỉnh và xử lý trong ngày.

Yêu cầu xử lý thông tin:

- Các chuyên viên nhận được văn bản đến phải nghiên cứu phân loại, báo cáo ngay với lãnh đạo Tỉnh và lãnh đạo Văn phòng.

- Văn bản nhận được không thuộc lĩnh vực của mình theo dõi phải báo cáo với Chánh Văn phòng ngay trong ngày để chuyển cho người được giao đúng chức năng, không được để tồn đọng.
	
	Trong ngày
	
	

	6. 
	Thẩm tra, xin chủ trương đầu tư, phê duyệt dự án đầu tư (nhóm A, B, C), hồ sơ mời thầu, kế hoạch đấu thầu, kết quả trúng thầu…. thuộc các lĩnh vực: Nông nghiệp và PTNT, công nghiệp, giao thông vận tải, thương mại du lịch, xây dựng đô thị, xây dựng hạ tầng văn hoá xã hội, hạ tầng bưu chính viễn thông.
	
	05 ngày
	Các chuyên viên theo dõi lĩnh vực: NN, CN, GT, TCTM, XD, CNTT
	

	II.
	Các công việc theo chuyên ngành, lĩnh vực:
	
	
	
	

	1.
	Nông nghiệp - Nông thôn - Thuỷ lợi - PCLB:
	
	
	
	

	1. 
	Công việc các Sở, ngành, huyện, thị xã đề nghị cần giải quyết ngay về thiên tai, bão lũ, dịch bệnh...
	
	Trong ngày
	Trần Đăng Chiến
	0351850840

0989534125

	2. 
	Cấp phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thuỷ lợi, đê điều thuộc thẩm quyền của tỉnh (khi đã có đủ ý kiến của các ngành liên quan)
	
	03 ngày 
	Vũ Thị Hoàng Anh
	0351.856001

0983008975

	3. 
	Văn bản đôn đốc, điều hành của UB đối với những công việc cụ thể thông thường, văn bản tiếp trình lên bộ, ngành Trung ương
	
	02 ngày
	Vũ Thị Hoàng Anh
	0351.856001

0983008975

	2.
	Tài nguyên và môi trường
	
	
	Mai Duy Lâm
	0351.852601

	A.
	Khoảng sản-Nước
	
	
	
	

	1
	Xin chủ trương cấp phép hoạt động khoáng sản lần đầu (*).
	Không quy định rõ
	3-4 ngày
	
	

	2
	Cấp phép, gia hạn hoạt động khoáng sản (gồm: thăm dò, khai thác và chế biến khoáng sản…).
	7 ngày
	3-4 ngày
	
	

	3
	Cấp phép hoạt động thăm dò, khai thác nước dưới đất, nước mặt và xả nước thải vào nguồn nước.
	7 ngày
	3-4 ngày
	
	

	4
	Thẩm định, xét và phê duyệt trữ lượng khoáng sản
	Không quy định rõ
	3-4 ngày
	
	

	B.
	Đất đai
	
	
	
	

	1
	Quyết định thu hồi, giao đất hoặc cho thuê đất…
	Không quy định rõ
	3-4 ngày
	
	

	C.
	Môi trường
	
	
	
	

	1
	Quyết định phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường
	Không quy định rõ
	3-4 ngày
	
	

	D.
	Giải quyết tranh chấp đất đai:
	
	
	
	

	1.
	Tiếp nhận, tham mưu xử lý đơn thư liên quan đến tranh chấp đất đai
	
	10 ngày
	
	

	2.
	Tiếp nhận báo cáo kết luận; trình Chủ tịch UBND tỉnh ra Quyết định giải quyết tranh chấp đất đai
	5 ngày
	5 ngày
	
	

	3. 
	Doanh nghiệp và XTĐT:
	
	
	Đoàn Văn Thọ
	0351854048

0915038612

	1. 2
	Các Quyết định phê duyệt sắp xếp doanh nghiệp (khi đã có đủ ý kiến của các ngành liên quan)
	
	03 ngày
	
	

	2. 5
	Cấp giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án có vốn đầu tư trong nước
	5
	04 ngày
	
	

	4.
	Khoa học và Công nghệ
	
	
	
	

	1
	Phê duyệt danh mục đề tài dự án vào thời điểm giao kế hoạch đầu năm hoặc khi duyệt kinh phí sự nghiệp.
	
	05 ngày
	Chu Văn Sừng
	0351210840

0351850840

0915612771

	2
	Phê duyệt các đề tài, dự án và nhiệm vụ KHCN (QĐ số 07/2006/QĐ-UBND ngày 17/5/2006 về quy định quản lý nhiệm vụ KHCN cấp tỉnh)
	
	05 ngày
	
	

	5.
	Công nghiệp
	
	
	
	

	1
	Cấp giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp (theo QĐ số 11/2006/QĐ-UBND ngày 29/5/2006 của UBND tỉnh)
	
	03 ngày
	Chu Văn Sừng
	0351210840

0351850840

0915612771

	3
	Phê duyệt các dự án khuyến công (dự án: truyền nghề, nhân cấy nghề, hỗ trợ lãi suất vay đầu tư phát triển thủ công nghiệp nông thôn...)
	
	05 ngày
	
	

	6.
	Điện lực
	
	
	
	

	1
	Phê duyệt hướng tuyến hoặc vị trí xây dựng của các công trình xây dựng điện.

(khi đã có đủ ý kiến của các ngành liên quan)
	
	03 ngày
	Chu Văn Sừng
	0351210840

0351850840

0915612771

	7.
	Tài chính Thương mại:
	
	
	Lương Văn Quát
	0351.852620

	1.
	Ban hành Quyết định phê duyệt quyết toán công trình hoàn thành
	không
	03 ngày
	
	

	2. 
	Ban hành giá đất hàng năm
	không
	02 ngày
	
	

	3.
	Ban hành giá sàn đấu giá QSD đất
	không
	02 ngày
	
	

	8. 
	Văn hoá - xã hội:
	
	
	
	

	1.
	Thủ tục cho vay vốn thuộc nguồn vốn Quốc gia giải quyết việc làm.(Sau khi nhận đủ hồ sơ của sở Lao động-Thương binh và Xã hội gửi đến)
	Không
	05 ngày
	Trần Văn Thắng
	0351.852602

	2.
	Thủ tục xin cải tạo, nâng cấp, xây mới các công trình kiến trúc tôn giáo tín ngưỡng, phong chức, phong phẩm, chia tách sáp nhập tổ chức tôn giáo, thuyên chuyển linh mục…( Sau khi nhận được đủ ý kiến các ngành và Ban Tôn giáo tỉnh)
	Không
	- Nhận hồ sơ không quá 01 ngày phải báo cáo lãnh đạo xin ý kiến giải quyết.

- Không quá 02 ngày sau khi có ý kiến của lãnh đạo UBND tỉnh
	Trần Văn Thắng
	0351.852602

	3.
	Thẩm tra, trình ký Quyết định thành lập các trường thuộc hệ thống giáo dục (do Sở Giáo dục Đào tạo tham mưu thẩm định), trường dạy nghề công lập, tư thục (do Sở Lao động Thương binh và Xã hội tham mưu thẩm định)
	
	05 ngày
	Nguyễn Đình Bình
	0351.852604

	9.
	Ngoại vụ:
	
	
	
	

	1.


	Quy định hồ sơ xuất cảnh về việc công và việc riêng cho cán bộ, công chức viên chức

1. Đối với hồ sơ xuất cảnh về việc công: (để làm hộ chiếu Ngoại giao, công vụ)

- Hồ sơ:

+ Công văn đề nghị cử cán bộ, công chức, viên chức đi nước ngoài;

+ Thư mời của tổ chức hoặc đối tác nước ngoài.

- Trình tự giải quyết:

+ Trình xin ý kiến UBND tỉnh tại HN giao ban thứ 5 và ý kiến Thường trực TU thứ 6 hàng tuần đối với đối tượng thuộc diện Thường vụ quản lý và trình Chủ tịch UBND tỉnh ký Quyết định (5 ngày)

+ Xin ý kiến PCTUBND tỉnh phụ trách khối (đối với cán bộ từ cấp phòng trở lên và kế toán trưởng các doanh nghiệp Nhà nước và trình Chủ tịch UBND tỉnh ký quyết định (3 ngày)

2.Đối với hồ sơ xuất cảnh về việc công và việc riêng cho cán bộ công nhân viên:hộ chiếu phổ thông

- Hồ sơ:

+ Công văn đề nghị cử hoặc xin phép cho cán bộ, công nhân viên đi nước ngoài

+ Thư mời của tổ chức hoặc đối tác nước ngoài

- Trình tự giải quyết:

+ Xin ý kiến Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh

+ Trình Chủ tịch UBND tỉnh giải quyết (3 ngày)
	05 ngày
	3 - 5 ngày
	Trần Thị Hà Thanh
	0351.852613

	2.
	Quy định hồ sơ đăng ký hoạt động tại tỉnh của các tổ chức người nước ngoài.

- Hồ sơ:

+ Công văn của cơ quan, đơn vị đề nghị đón khách đến làm việc;

+ Bản sao giấy giới thiệu hoặc thư mời của cơ quan Việt Nam (nếu có)

- Trình tự giải quyết:

+Xin ý kiến Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh

+ Trình Phó Chủ tịch UBND tỉnh phụ trách Ngoại vụ giải quyết.
	
	3 ngày
	Trần Thị Hà Thanh
	0351.852613

	3.
	Quy trình hồ sơ đăng ký lập Văn phòng dự án tại tỉnh của các tổ chức phi chính phủ nước ngoài

- Hồ sơ:

+Bản đăng ký hoạt động (theo Mẫu số 3)

+ Bản sao một trong các loại giấy phép:Giấy phép hoạt động, Giấy phép lập văn phòng đại diện do Uỷ ban Công tác về các tổ chức phi chính phủ nước ngoài cấp;

+ Bản sao hợp đồng thuê trụ sở Văn phòng đại diện;

+ Sơ yếu lý lịch của Trưởng đại diện.

- Trình tự giải quyết:

+ Nhận, thẩm định, nghiên cứu hồ sơ;

+ Trình Lãnh đạo UBND tỉnh giải quyết.
	30 ngày
	5 ngày
	Trần Thị Hà Thanh
	0351.852613

	4.
	Hồ sơ trình phê duyệt tiếp nhận viện trợ phi chính phủ nước ngoài:

- Hồ sơ:

+ Công văn đề nghị của cơ quan, đơn vị được tiếp nhận viện trợ;

+ Bản sao thông báo của bên tài trợ

- Trình tự giải quyết:

+ Nhận hồ sơ, nghiên cứu và trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt .
	
	Giải quyết trong ngày
	Trần Thị Hà Thanh
	0351.852613

	5.
	Các thủ tục xin phép tổ chức hội nghị, hội thảo Quốc tế:

- Hồ sơ:

+Văn bản của đơn vị đề nghị tổ chức hội nghị, hội thảo;

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (đối với doanh nghiệp)

+ Bản sao một trong các giấy phép hoạt động hoặc giấy phép lập Văn phòng đại diện (đối với tổ chức phi chính phủ nước ngoài;

+ Các tài liệu liên quan đến hội nghị, hội thảo.

- Trình tự giải quyết:

+ Nhận, nghiên cứu, chuyển hồ sơ xin ý kiến các ngành liên quan;

+ Tổng hợp, thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND tỉnh giải quyết.
	15 ngày
	07 ngày
	Trần Thị Hà Thanh
	0351.852613

	6.
	Xử lý các vụ việc lãnh sự liên quan đến người nước ngoài: (Tai nạn, vi phạm pháp luật, chết người...)

- Trình tự giải quyết:

+ Phối hợp với các cơ quan chức năng, tham mưu cho Lãnh đạo UBND tỉnh giải quyết
	
	Giải quyết trong ngày
	Trần Thị Hà Thanh
	0351.852613

	7.
	Những nội dung trình của các Sở, ngành và xin chấp thuận chủ trương đầu tư.

Phải xin ý kiến giao ban tuần; (khi có ý kiến chỉ đạo của LĐ tỉnh)
	
	02 ngày
	Đặng Thanh Sơn
	0351854048

0912680452

	8.
	Cấp giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án có vốn đầu tư nước ngoài
	05 ngày
	04 ngày
	Đặng Thanh Sơn
	0351854048

0912680452

	10.
	Nội chính - Tiếp dân
	
	
	
	

	A
	Tổ chức Nhà nước
	
	
	
	

	1.
	Thẩm định trình UBND tỉnh phê duyệt Đề án, Kế hoạch, Báo cáo về tổ chức bộ máy, đào tạo bồi dưỡng CBCC, cải cách hành chính.
	
	05 ngày
	Ngô Quốc Hùng
	0351.851060

	2. 
	Quyết định bổ nhiệm, miễn nhiệm, điều động, nâng lương cán bộ công chức UBND tỉnh quản lý


	
	3 ngày
	Ngô Quốc Hùng
	0351.851060

	B
	Quốc phòng - An ninh
	
	
	
	

	
	Thẩm định, trình lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt ban hành Chỉ thị, Quyết định, Kế hoạch, Báo cáo của UBND tỉnh liên quan đến công tác quốc phòng địa phương - an ninh trật tự trên địa bàn.
	
	03 ngày
	Ngô Quốc Hùng
	0351.851060

	C
	Tư pháp
	
	
	
	

	
	Thẩm định trình UBND tỉnh phê duyệt ban hành Chỉ thị, Quyết định, Kế hoạch, Báo cáo liên quan đến lĩnh vực tư pháp, kiểm tra, rà soát văn bản, phổ biến giáo dục pháp luật, thi hành án dân sự.
	
	03 ngày
	Ngô Quốc Hùng
	0351.851060

	D
	Thanh tra, giải quyết KNTC:
	
	
	
	

	
	Báo cáo về công tác phòng, chống tham nhũng
	
	03 ngày
	Ngô Quốc Hùng
	0351.851060

	1. 
	Thẩm định, trình Chủ tịch UBND tỉnh ban hành Quyết định giải quyết khiếu nại tố cáo thuộc thẩm quyền; ban hành Chương trình, Kế hoạch công tác thanh tra giải quyết KNTC.
	
	05 ngày
	Nguyễn Thị Khánh Thiệm
	0351.856001

	2.
	Tiếp nhận, nghiên cứu đề xuất với lãnh đạo UBND tỉnh có văn bản xử lý, chỉ đạo cơ quan, địa phương giải quyết đơn khiếu nại tố cáo của công dân
	
	7-10 ngày
	Nguyễn Thị Khánh Thiệm
	0351.856001
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