DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UỶ BAN NHÂN DÂN TỈNH, QUA VĂN PHÒNG UBND TỈNH TIẾP NHẬN, XỬ LÝ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 808/QĐ-UBND ngày 16 tháng 4 năm 2012 của Ủy ban nhân dân tỉnh Quảng Ninh)

	STT
	TÊN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	I
	LĨNH VỰC ĐẦU TƯ

	1
	Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án đầu tư trong nước có đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư (không gắn với thành lập doanh nghiệp)

	2
	Thủ tục đăng kí cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án đầu tư nước ngoài có qui mô vốn đầu tư dưới 300 tỉ đồng Việt Nam và không thuộc danh mục lĩnh vực đầu tư có điều kiện (không gắn với thành lập doanh nghiệp)

	3
	Thủ tục đăng kí cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án có vốn đầu tư nước ngoài hoạt động theo hình thức hợp đồng hợp tác kinh doanh có qui mô vốn đầu tư dưới ba trăm tỉ đồng Việt Nam và không thuộc danh mục lĩnh vực đầu tư có điều kiện

	4
	Thủ tục thẩm tra cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án đầu tư trong nước có qui mô từ 300 tỷ đồng trở lên và không thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện

	5
	Thủ tục thẩm tra cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án có vốn đầu tư nước ngoài có qui mô vốn đầu tư từ 300 tỷ đồng trở lên và không thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện

	6
	Thủ tục thẩm tra cấp Giấy chứng nhận đầu tư dự án có vốn đầu tư nước ngoài hoạt động theo hình thức hợp đồng hợp tác kinh doanh

	7
	Thủ tục thẩm tra cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án đầu tư trong nước có qui mô dưới 300 tỉ đồng và thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện

	8
	Thủ tục thẩm tra cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án đầu tư có quy mô dưới 300 tỉ đồng và thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện

	9
	Thủ tục thẩm tra cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án đầu tư trong nước có qui mô từ 300 tỉ đồng trở lên và thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện

	10
	Thủ tục thẩm tra cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án có vốn đầu tư nước ngoài có qui mô vốn đầu tư từ 300 tỉ đồng trở lên và thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện

	11
	Thủ tục thẩm tra cấp Giấy chứng nhận đầu tư cho dự án đầu tư thuộc thẩm quyền chấp thuận của Thủ tướng Chính phủ

	12
	Thủ tục thẩm tra cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án đầu tư nước ngoài thuộc thẩm quyền chấp thuận của Thủ tướng Chính phủ

	13
	Thủ tục đăng ký cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án có vốn đầu tư nước ngoài có qui mô vốn đầu tư dưới ba trăm tỉ đồng Việt Nam và không thuộc danh mục lĩnh vực đầu tư có điều kiện (gắn với thành lập doanh nghiệp)

	14
	Thủ tục đăng ký điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án đầu tư trong nước

	15
	Thủ tục đăng ký điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài - trường hợp điều chỉnh nội dung dự án đầu tư

	16
	Thủ tục thẩm tra điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án đầu tư trong nước

	17
	Thủ tục thẩm tra điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài


	18
	Thủ tục Đăng ký điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài - trường hợp điều chỉnh nội dung đăng ký kinh doanh.

	19
	Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với trường hợp chuyển nhượng dự án của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài (trường hợp chuyển nhượng dự án của tổ chức kinh tế không gắn với việc chấm dứt hoạt động của tổ chức kinh tế chuyển nhượng)

	20
	Thủ tục đăng ký lại của các doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài theo quy định của Luật Doanh nghiệp và Luật Đầu tư

	21
	Thủ tục đăng ký đổi Giấy chứng nhận đầu tư của các doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài theo quy định của Luật Doanh nghiệp và Luật Đầu tư (đăng ký đổi giấy phép 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)

	22
	Thủ tục đăng ký điều chỉnh Giấy phép đầu tư của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài đã được cấp Giấy phép đầu tư trước ngày 01/7/2006

	23
	Thủ tục chuyển đổi doanh nghiệp liên doanh và doanh nghiệp 100% vốn nước ngoài có từ hai chủ sở hữu trở lên thành công ty TNHH một thành viên

	24
	Thủ tục chuyển đổi doanh nghiệp 100% vốn nước ngoài do một tổ chức hoặc cá nhân nước ngoài đầu tư thành công ty TNHH hai thành viên trở lên 

	25
	Thủ tục chuyển đổi doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài là công ty TNHH thành công ty cổ phần và ngược lại

	26
	Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động Văn phòng đại diện tại Quảng Ninh của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài

	27
	Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng kí hoạt động chi nhánh (không gắn với dự án đầu tư) tại Quảng Ninh của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài 

	28
	Thủ tục đăng ký thay đổi nội dung hoạt động của Văn phòng đại diện của Doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài

	29
	Thủ tục đăng ký thay đổi nội dung hoạt động của chi nhánh (không gắn với dự án đầu tư) của Doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài

	30
	Thủ tục đăng ký cấp Giấy chứng nhận đầu tư gắn với thành lập chi nhánh của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài (trường hợp thành lập chi nhánh gắn với dự án đầu tư)

	31
	Thủ tục thẩm tra cấp Giấy chứng nhận đầu tư gắn với thành lập chi nhánh của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài (trường hợp thành lập chi nhánh gắn với dự án đầu tư)

	32
	Thủ tục đăng ký/đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài gắn với thành lập chi nhánh

	33
	Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với trường hợp chuyển nhượng dự án của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài (trường hợp chuyển nhượng dự án gắn với việc chấm dứt hoạt động đầu tư kinh doanh của tổ chức kinh tế chuyển nhượng thực hiện việc chia/tách/hợp nhất doanh nghiệp)

	34
	Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với trường hợp chuyển nhượng dự án của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài (trường hợp chuyển nhượng dự án gắn với việc chấm dứt hoạt động đầu tư kinh doanh của tổ chức kinh tế chuyển nhượng thực hiện việc sáp nhập mua lại doanh nghiệp)

	35
	Thủ tục đề nghị phê duyệt (hoặc phê duyệt lại, điều chỉnh, bổ sung) dự án, báo cáo kinh tế kĩ thuật đầu tư xây dựng công trình

	36
	Thủ tục phê duyệt quyết toán vốn đầu tư (Dự án nhóm A)

	II
	LĨNH VỰC ĐẤU THẦU

	1
	Thủ tục phê duyệt (hoặc điều chỉnh, bổ sung) kế hoạch đấu thầu 

	III
	LĨNH VỰC QUY HOẠCH XÂY DỰNG

	1
	Thủ tục chấp thuận địa điểm xây dựng

	2
	Thủ tục phê duyệt nhiệm vụ và đồ án quy hoạch chung xây dựng

	3
	Thủ tục phê duyệt nhiệm vụ và đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng

	4
	Thủ tục phê duyệt nhiệm vụ và đồ án phân khu

	IV
	LĨNH VỰC TÀI CHÍNH DOANH NGHIỆP VÀ QUẢN LÍ VỐN CỦA NHÀ NƯỚC TẠI DOANH NGHIỆP

	1
	Thủ tục cấp bù lỗ thủy lợi phí

	2
	Thủ tục cấp bù số tiền miễn thủy lợi phí

	V
	LĨNH VỰC GIÁ

	1
	Thủ tục đề nghị phê duyệt giá thu tiền sử dụng đất đối với đất giao thực hiện dự án

	2
	Thủ tục đề nghị phê duyệt giá thuê đất, mặt nước

	VI
	LĨNH VỰC MÔI TRƯỜNG

	1
	Thủ tục Đề nghị phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường

	2
	Thủ tục Đề nghị phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường (trường hợp lập lại báo cáo ĐTM)

	VII
	LĨNH VỰC KHÍ TƯỢNG THỦY VĂN

	1
	Thủ tục Cấp giấy phép hoạt động của công trình khí tượng thủy văn chuyên dùng

	2
	Thủ tục cấp lại giấy phép hoạt động của công trình khí tượng thủy văn chuyên dùng

	3
	Thủ tục điều chỉnh nội dung giấy phép hoạt động của công trình khí tượng thủy văn chuyên dùng

	4
	Thủ tục gia hạn giấy phép hoạt động của công trình khí tượng thủy văn chuyên dùng

	VIII
	LĨNH VỰC ĐẤT ĐAI

	1
	Thủ tục Giao đất, cho thuê đất đã được giải phóng mặt bằng để thực hiện dự án đầu tư không theo hình thức đấu giá quyền sử dụng đất, đấu thầu dự án có sử dụng đất cho tổ chức kinh tế, người Việt Nam định cư ở nước ngoài, tổ chức nước ngoài, cá nhân nước ngoài sử dụng đất

	2
	Thủ tục Giao đất, cho thuê đất chưa được giải phóng mặt bằng để thực hiện dự án đầu tư không theo hình thức đấu giá quyền sử dụng đất, đấu thầu dự án có sử dụng đất cho tổ chức kinh tế, người Việt Nam định cư ở nước ngoài, tổ chức nước ngoài, cá nhân nước ngoài sử dụng

	3
	Thủ tục Gia hạn thời gian sử dụng đất đối với tổ chức, cá nhân nước ngoài, người Việt Nam định cư ở nước ngoài đang sử dụng đất được nhà nước giao đất, cho thuê đất thực hiện dự án đầu tư

	4
	Thủ tục Chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp phải xin phép (đối tượng là tổ chức, người Việt Nam định cư tại nước ngoài, tổ chức nước ngoài, cá nhân nước ngoài)

	5
	Thủ tục Thu hồi đất đối với các trường hợp quy định tại khoản 2 và khoản 8 Điều 38 của Luật Đất đai

	IX
	LĨNH VỰC LÃNH SỰ

	1
	Thủ tục Cho phép cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên đơn vị trực thuộc tỉnh (trừ cán bộ thuộc các Ban Đảng, tổ chức chính trị - xã hội, thị ủy, thành ủy, huyện ủy và các cơ quan Đảng khác) đi nước ngoài bằng tiền ngân sách hoặc kinh phí do phía mời đài thọ và các đối tượng thuộc diện Tỉnh ủy quản lý đi thăm thân nhân, du lịch, chữa bệnh bằng phương tiện cá nhân.

	2
	Thủ tục trình UBND tỉnh xem xét cho phép sử dụng thẻ ABTC cho doanh nhân

	3
	Thủ tục xin phép tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế

	X
	LĨNH VỰC TƯ PHÁP

	1
	Thủ tục nhận con và nuôi con nuôi có yếu tố nước ngoài

	2
	Thủ tục đăng kí lại việc nuôi con nuôi có yếu tố nước ngoài

	3
	Thủ tục đăng kí kết hôn có yếu tố nước ngoài

	4
	Thủ tục nhận con, con nuôi

	5
	Thủ tục thành lập Văn phòng công chứng

	XI
	LĨNH VỰC NGƯỜI CÓ CÔNG

	1
	Thủ tục Giải quyết chế độ bảo hiểm y tế, chế độ mai táng phí đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước

	XII
	LĨNH VỰC DẠY NGHỀ

	1
	Thủ tục thành lập trường Trung cấp nghề, phân hiệu/cơ sở khác thuộc trường

	2
	Thủ tục thành lập trung tâm dạy nghề, phân hiệu/cơ sở đào tạo khác thuộc trung tâm

	3
	Thủ tục công nhận Hiệu trưởng trường Cao đẳng nghề, trường Trung cấp nghề, Giám đốc trung tâm dạy nghề tư thục

	4
	Thủ tục thành lập, cho phép thành lập trường Cao đẳng nghề, phân hiệu/cơ sở đào tạo khác thuộc trường Cao đẳng nghề

	5
	Thủ tục chia tách, sáp nhập trường Cao đẳng nghề, trường Trung cấp nghề và trung tâm dạy nghề

	6
	Thủ tục giải thể trường Cao đẳng nghề, trường Trung cấp nghề và trung tâm dạy nghề

	7
	Thủ tục bổ nhiệm Hiệu trưởng trường Cao đẳng nghề, trường Trung cấp nghề và Giám đốc trung tâm dạy nghề công lập

	8
	Thủ tục bổ nhiệm lại Hiệu trưởng trường Cao đẳng nghề, trường Trung cấp nghề và Giám đốc trung tâm dạy nghề công lập

	9
	Thủ tục công nhận Hiệu trưởng trường Cao đẳng nghề, trường Trung cấp nghề và Giám đốc trung tâm dạy nghề tư thục

	10
	Thủ tục công nhận lại Hiệu trưởng trường Cao đẳng nghề, trường Trung cấp nghề và Giám đốc trung tâm dạy nghề tư thục

	XIII
	LĨNH VỰC BẢO TRỢ XÃ HỘI

	1
	Thủ tục thành lập cơ sở bảo trợ xã hội công lập

	2
	Thủ tục giải thể cơ sở bảo trợ xã hội

	3
	Thủ tục thành lập cơ sở bảo trợ xã hội ngoài công lập

	4
	Thủ tục thay đổi tên gọi, trụ sở, Giám đốc, quy chế của cơ sở bảo trợ xã hội

	XIV
	LĨNH VỰC LAO ĐỘNG

	1
	Thủ tục Xin phép huy động làm thêm từ 200 đến 300 giờ/người/năm

	XV
	LĨNH VỰC VIỆC LÀM

	1
	Thủ tục thành lập Trung tâm giới thiệu việc làm

	XVI
	LĨNH VỰC TIỀN LƯƠNG, TIỀN CÔNG

	1
	Thủ tục đăng kí đơn giá tiền lương của doanh nghiệp nhà nước

	2
	Thủ tục đăng kí quỹ lương Hội đồng quản trị, tổng Giám đốc, Giám đốc doanh nghiệp nhà nước

	3
	Thủ tục đề nghị xếp hạng doanh nghiệp

	XVII
	LĨNH VỰC TÔN GIÁO

	1
	Thủ tục Công nhận tổ chức tôn giáo có phạm vi hoạt động trong tỉnh, thành phố

	2
	Thủ tục Chấp thuận việc thành lập, chia tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo cơ sở

	3
	Thủ tục Tiếp nhận đăng ký hội đoàn tôn giáo có phạm vi hoạt động ở nhiều huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh

	4
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QUY ĐỊNH

HỒ SƠ CHI TIẾT CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THỰC HIỆN CƠ CHẾ MỘT CỬA, CƠ CHẾ MỘT CỬA LIÊN THÔNG THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND TỈNH, QUA VĂN PHÒNG  ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH TIẾP NHẬN, XỬ LÝ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 808/QĐ-UBND ngày16/4/2012 của Ủy ban nhân dân  tỉnh Quảng Ninh)

A. HỒ SƠ CHI TIẾT CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
I- LĨNH VỰC ĐẦU TƯ
1. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án đầu tư trong nước có đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư (không gắn với thành lập doanh nghiệp)

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Bản đăng ký cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu);
- Văn bản chủ trương, địa điểm đầu tư của UBND tỉnh;
- Quyết định đầu tư của chủ đầu tư;
-  Dự án đầu tư;  

- Báo cáo năng lực tài chính do nhà đầu tư tự lập và tự chịu trách nhiệm;
- Bản sao Giấy chứng nhận ĐKKD (có công chứng);
- CMTND của người đại diện theo pháp luật (có chứng thực);
- Các văn bản khác liên quan đến dự án đầu tư (nếu có).
2. Thủ tục Đăng kí cấp Giấy chứng nhận 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 (không gắn với thành lập doanh nghiệp)
Hồ sơ gồm: 

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Văn bản đăng ký/đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu); 

- Quyết định bằng văn bản và bản sao biên bản về việc đầu tư dự án:

+ Của Chủ sở hữu công ty hoặc Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty đối với Công ty TNHH 1 thành viên.

+ Của Hội đồng thành viên công ty đối với Công ty TNHH hai thành viên trở lên.

+ Của Hội đồng cổ đông đối với Công ty cổ phần.
- Văn bản phê duyệt chủ trương và địa điểm của UBND tỉnh Quảng Ninh;
- Báo cáo năng lực tài chính của nhà đầu tư (do nhà đầu tư lập và chịu trách nhiệm);
 - Thuyết minh dự án đầu tư bao gồm các nội dung chủ yếu: mục tiêu, qui 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; 

- Văn bản xác nhận tư cách pháp lý của nhà đầu tư: bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) của các loại giấy tờ: Giấy chứng nhận đầu tư, Giấy chứng nhận đầu tư điều chỉnh; Điều lệ tổ chức và hoạt động của doanh nghiệp (đối với doanh nghiệp không có trụ sở chính tại Quảng Ninh);
 - Văn bản ủy quyền và bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) một trong các giấy tờ chứng thực cá nhân của người đại diện theo ủy quyền.
3. Thủ tục Đăng kí cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án có vốn đầu tư nước ngoài hoạt động theo hình thức hợp đồng hợp tác kinh doanh có qui mô vốn đầu tư dưới ba trăm tỷ đồng Việt Nam và không thuộc danh mục lĩnh vực đầu tư có điều kiện
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Văn bản đăng ký/đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu);
- Văn bản phê duyệt chủ trương và địa điểm của UBND tỉnh Quảng Ninh;
- Báo cáo năng lực tài chính của nhà đầu tư (do nhà đầu tư lập và chịu trách nhiệm);
- Thuyết minh dự án đầu tư bao gồm các nội dung chủ yếu: mục tiêu, qui 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;
- Trường hợp bên hợp doanh có sử dụng vốn nhà nước thì phải có văn bản chấp thuận việc sử dụng vốn nhà nước để đầu tư của cơ quan có thẩm quyền;
- Văn bản xác nhận tư cách pháp lý của nhà đầu tư:

+ Đối với nhà đầu tư là tổ chức: Bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) của một trong các loại giấy tờ: quyết định thành lập, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Giấy chứng nhận đầu tư hoặc giấy tờ tương đương khác, Điều lệ hoặc tài liệu tương đương khác.

+ Đối với nhà đầu tư là cá nhân: Bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) của một trong các giấy tờ: Hộ chiếu (trường hợp là người nước ngoài phải dịch, công chứng sang tiếng việt); CMTND hoặc giấy tờ chứng thực cá nhân hợp pháp khác còn hiệu lực.

- Văn bản ủy quyền và bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) một trong các giấy tờ chứng thực cá nhân của người đại diện theo ủy quyền.
4. Thủ tục thẩm tra cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án đầu tư trong nước có qui mô từ 300 tỉ đồng trở lên và không thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Bản đăng ký cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu);
- Văn bản chủ trương, địa điểm đầu tư của UBND tỉnh;
- Quyết định đầu tư của chủ đầu tư;
- Giải trình kinh tế kỹ thuật bao gồm các nội dung chủ yếu: Mục tiêu, qui 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;
- Báo cáo năng lực tài chính do nhà đầu tư tự lập và tự chịu trách nhiệm;
- Hợp đồng hợp tác kinh doanh đối với hình thức đầu tư theo hợp đồng hợp tác kinh doanh;
- Bản sao Giấy chứng nhận ĐKKD (có công chứng);
- CMTND của người đại diện theo pháp luật (có chứng thực);
- Các văn bản khác liên quan đến dự án đầu tư (nếu có).
5. Thủ tục thẩm tra cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án có vốn đầu tư nước ngoài có qui mô vốn đầu tư từ 300 tỷ đồng trở lên và không thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện
Hồ sơ gồm: 

a) Đối với trường hợp dự án đầu tư gắn với việc thành lập tổ chức kinh tế:
- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;
- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Văn bản đăng ký/đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu);  

- Văn bản chấp thuận chủ trương và địa điểm của UBND tỉnh;
- 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, qui 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; 

 - Văn bản xác nhận tư cách pháp lý của nhà đầu tư: 

+ Đối với nhà đầu tư là tổ chức: Bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) của một trong các loại giấy tờ: Quyết định thành lập, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Giấy chứng nhận đầu tư hoặc giấy tờ tương đương khác, Điều lệ hoặc tài liệu tương đương khác.

+ Đối với nhà đầu tư là cá nhân: Bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) của một trong các giấy tờ: Hộ chiếu (trường hợp là người nước ngoài phải dịch, công chứng sang tiếng việt); CMTND hoặc giấy tờ chứng thực cá nhân hợp pháp khác còn hiệu lực.

- Hồ sơ đăng ký kinh doanh tương ứng với mỗi loại hình doanh nghiệp theo quy định của pháp luật về doanh nghiệp và pháp luật có liên quan;

- 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);
- Trường hợp dự án đầu tư liên doanh có sử dụng vốn nhà nước thì phải có văn bản chấp thuận việc sử dụng vốn nhà nước để đầu tư của cơ quan có thẩm quyền;
- Văn bản ủy quyền và Bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) một trong các giấy tờ chứng thực cá nhân của người đại diện theo ủy quyền;
b) Đối với trường hợp không thành lập tổ chức kinh tế mới (đã có doanh nghiệp đang hoạt động tại Việt Nam):
- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Văn bản đăng ký/đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu);
- Quyết định bằng văn bản và bản sao biên bản họp hợp lệ về việc đầu tư dự án:

+ Của Chủ tịch công ty đối với công ty TNHH 1 thành viên.

+ Của Hội đồng thành viên công ty đối với công ty TNHH hai thành viên trở lên.

+ Của Hội đồng cổ đông đối với Công ty cổ phần.
- Văn bản phê duyệt chủ trương và địa điểm của UBND tỉnh Quảng Ninh;
- 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, qui 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;
- Văn bản xác nhận tư cách pháp lý của nhà đầu tư: Bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) của các loại giấy tờ đã được cấp: Giấy chứng nhận đầu tư, Giấy chứng nhận đầu tư điều chỉnh (có ngành nghề kinh doanh phù hợp với nội dung dự án đầu tư); Điều lệ tổ chức và hoạt động của doanh nghiệp (đối với doanh nghiệp không có trụ sở chính tại Quảng Ninh);
 - Trường hợp dự án đầu tư liên doanh có sử dụng vốn nhà nước thì phải có văn bản chấp thuận việc sử dụng vốn nhà nước để đầu tư của cơ quan có thẩm quyền;
 - Văn bản ủy quyền và bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) một trong các giấy tờ chứng thực cá nhân của người đại diện theo ủy quyền.
6. Thủ tục thẩm tra Cấp Giấy chứng nhận đầu tư dự án có vốn đầu tư nước ngoài hoạt động theo hình thức hợp đồng hợp tác kinh doanh
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Văn bản đăng ký/đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu); 

- Văn bản phê duyệt chủ trương và địa điểm của UBND tỉnh Quảng Ninh;
- 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, qui 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 (đối với trường hợp dự án trên 300 tỷ đồng không thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện);
- Khoản 1-4 và 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 (đối với dự án thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện);
- Khoản 1-4 và 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/NĐ-CP (đối với dự án thuộc thẩm quyền chấp thuận của Thủ tướng Chính phủ);
- Hợp đồng hợp tác kinh doanh;
- Trường hợp bên hợp doanh có sử dụng vốn nhà nước thì phải có văn bản chấp thuận việc sử dụng vốn nhà nước để đầu tư của cơ quan có thẩm quyền;
- Văn bản xác nhận tư cách pháp lý của nhà đầu tư: 

+ Đối với nhà đầu tư là tổ chức: Bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) của một trong các loại giấy tờ: Quyết định thành lập, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Giấy chứng nhận đầu tư hoặc giấy tờ tương đương khác, Điều lệ hoặc tài liệu tương đương khác.

+ Đối với nhà đầu tư là cá nhân: Bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) của một trong các giấy tờ: Hộ chiếu (trường hợp là người nước ngoài phải dịch, công chứng sang tiếng việt); CMTND hoặc giấy tờ chứng thực cá nhân hợp pháp khác còn hiệu lực.

- Văn bản ủy quyền và Bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) một trong các giấy tờ chứng thực cá nhân của người đại diện theo ủy quyền.

7. Thủ tục thẩm tra cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án đầu tư có qui mô dưới 300 tỉ đồng và thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Bản đăng ký cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu);
- Văn bản chủ trương, địa điểm đầu tư của UBND tỉnh;
- Quyết định đầu tư của chủ đầu tư;
- Giải trình kinh tế kỹ thuật bao gồm các nội dung chủ yếu: Mục tiêu, qui 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;
- Báo cáo năng lực tài chính do nhà đầu tư tự lập và tự chịu trách nhiệm;
- Bản sao Giấy chứng nhận ĐKKD (có công chứng);
- CMTND của người đại diện theo pháp luật (có chứng thực);
- Giải trình khả năng đáp ứng điều kiện mà dự án đầu tư phải đáp ứng theo qui định của pháp luật đối với dự án thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện qui định tại điều 29 của Luật đầu tư và phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định 108/2006/NĐ-CP;
- Các văn bản khác liên quan đến dự án đầu tư (nếu có).
8. Thủ tục thẩm tra cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án đầu tư nước ngoài có qui mô vốn đầu tư dưới 300 tỷ đồng và thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện.
Hồ sơ gồm: 

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Bản đăng ký cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu);

- Văn bản chủ trương, địa điểm đầu tư của UBND tỉnh;

- Quyết định đầu tư của chủ đầu tư;

- Giải trình kinh tế kỹ thuật bao gồm các nội dung chủ yếu: mục tiêu, qui 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;

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

- Bản sao Giấy chứng nhận ĐKKD (có công chứng);

- CMTND của người đại diện theo pháp luật (có chứng thực);

- Giải trình khả năng đáp ứng điều kiện mà dự án đầu tư phải đáp ứng theo qui định của pháp luật đối với dự án thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện qui định tại điều 29 của Luật đầu tư và phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định này;

- Các văn bản khác liên quan đến dự án đầu tư (nếu có).
9. Thủ tục thẩm tra cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án đầu tư trong nước có qui mô từ 300 tỉ đồng trở lên và thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Bản đăng ký cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu);
- Văn bản chủ trương, địa điểm đầu tư của UBND tỉnh;
- Quyết định đầu tư của chủ đầu tư;
- Báo cáo năng lực tài chính do nhà đầu tư tự lập và tự chịu trách nhiệm;
- Giải trình kinh tế kỹ thuật bao gồm các nội dung chủ yếu: mục tiêu, qui 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;
- Bản sao Giấy chứng nhận ĐKKD (có công chứng);
- CMTND của người đại diện theo pháp luật (có chứng thực);
- 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 điều kiện tham gia thị trường quy định đối với dự án đầu tư thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện qui định tại điều 29 của Luật Đầu tư và phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định 108/2006/NĐ-CP;
- Các văn bản khác liên quan đến dự án đầu tư (nếu có).
10. Thủ tục thẩm tra cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án có vốn đầu tư nước ngoài có qui mô vốn đầu tư từ 300 tỉ đồng trở lên và thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện
Hồ sơ gồm:

a) Đối với trường hợp dự án đầu tư gắn với việc thành lập tổ chức kinh tế:
- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Văn bản đăng ký/đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu);  

- Văn bản chấp thuận chủ trương và địa điểm của UBND tỉnh;
- 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, qui 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; 

- Văn bản xác nhận tư cách pháp lý của nhà đầu tư: 

+ Đối với nhà đầu tư là tổ chức: bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) của một trong các loại giấy tờ: Quyết định thành lập, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Giấy chứng nhận đầu tư hoặc Giấy tờ tương đương khác, Điều lệ hoặc tài liệu tương đương khác.

+ Đối với nhà đầu tư là cá nhân: bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) của một trong các giấy tờ: Hộ chiếu (trường hợp là người nước ngoài phải dịch, công chứng sang tiếng việt); CMTND hoặc giấy tờ chứng thực cá nhân hợp pháp khác còn hiệu lực.

- Hồ sơ đăng ký kinh doanh tương ứng với mỗi loại hình doanh nghiệp theo quy định của pháp luật về doanh nghiệp và pháp luật có liên quan;

- 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);
- Trường hợp dự án đầu tư liên doanh có sử dụng vốn nhà nước thì phải có văn bản chấp thuận việc sử dụng vốn nhà nước để đầu tư của cơ quan có thẩm quyền.

- Văn bản ủy quyền và bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) một trong các giấy tờ chứng thực cá nhân của người đại diện theo ủy quyền.

b) Đối với trường hợp không thành lập tổ chức kinh tế mới (đã có doanh nghiệp đang hoạt động tại Việt Nam):
- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Văn bản đăng ký/đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu);
- Quyết định bằng văn bản và bản sao biên bản họp hợp lệ về việc đầu tư dự án:

+ Của Chủ tịch công ty đối với công ty TNHH 1 thành viên.

+ Của Hội đồng thành viên công ty đối với công ty TNHH hai thành viên trở lên.

+ Của Hội đồng cổ đông đối với công ty cổ phần.
- Văn bản phê duyệt chủ trương và địa điểm của UBND tỉnh Quảng Ninh;
- 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, qui 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;
- Văn bản xác nhận tư cách pháp lý của nhà đầu tư: bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) của các loại giấy tờ đã được cấp: Giấy chứng nhận đầu tư, Giấy chứng nhận đầu tư điều chỉnh (có ngành nghề kinh doanh phù hợp với nội dung dự án đầu tư); Điều lệ tổ chức và hoạt động của doanh nghiệp (đối với doanh nghiệp không có trụ sở chính tại Quảng Ninh);
- Trường hợp dự án đầu tư liên doanh có sử dụng vốn nhà nước thì phải có văn bản chấp thuận việc sử dụng vốn nhà nước để đầu tư của cơ quan có thẩm quyền;
- Văn bản ủy quyền và bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) một trong các giấy tờ chứng thực cá nhân của người đại diện theo ủy quyền.
11. Thủ tục thẩm tra cấp Giấy chứng nhận đầu tư cho dự án đầu tư thuộc thẩm quyền chấp thuận của Thủ tướng Chính phủ
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Bản đăng ký cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu);
- Văn bản chấp thuận chủ trương đầu tư của Thủ tướng Chính phủ;
- Quyết định đầu tư của chủ đầu tư;
- Giải trình kinh tế kỹ thuật bao gồm các nội dung chủ yếu: mục tiêu, qui 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;

- Báo cáo năng lực tài chính do nhà đầu tư lập và chịu trách nhiệm;
- Hợp đồng hợp tác kinh doanh đối vơi hình thức đầu tư theo hợp đồng hợp tác kinh doanh;

- Bản sao Giấy chứng nhận ĐKKD (có công chứng);
- CMTND của người đại diện theo pháp luật (có chứng thực);
- Các văn bản khác liên quan đến dự án đầu tư (nếu có).
12. Thủ tục thẩm tra cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án đầu tư nước ngoài thuộc thẩm quyền chấp thuận của Thủ tướng Chính phủ

Hồ sơ gồm:

a) Đối với trường hợp dự án đầu tư gắn với việc thành lập tổ chức kinh tế:
- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Văn bản đăng ký/đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu);  

- Văn bản chấp thuận chủ trương đầu tư của Thủ tướng Chính phủ;
- 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, qui 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;
- 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/NĐ-CP;
- Văn bản xác nhận tư cách pháp lý của nhà đầu tư: 

+ Đối với nhà đầu tư là tổ chức: bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) của một trong các loại giấy tờ: Quyết định thành lập, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Giấy chứng nhận đầu tư hoặc giấy tờ tương đương khác, Điều lệ hoặc tài liệu tương đương khác.

+ Đối với nhà đầu tư là cá nhân: bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) của một trong các giấy tờ: Hộ chiếu (trường hợp là người nước ngoài phải dịch, công chứng sang tiếng việt); CMTND hoặc giấy tờ chứng thực cá nhân hợp pháp khác còn hiệu lực.

- Hồ sơ đăng ký kinh doanh tương ứng với mỗi loại hình doanh nghiệp theo quy định của pháp luật về doanh nghiệp và pháp luật có liên quan;

- 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);
- Trường hợp dự án đầu tư liên doanh có sử dụng vốn nhà nước thì phải có văn bản chấp thuận việc sử dụng vốn nhà nước để đầu tư của cơ quan có thẩm quyền;
- Văn bản ủy quyền và bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) một trong các giấy tờ chứng thực cá nhân của người đại diện theo ủy quyền.
b) Đối với trường hợp không thành lập tổ chức kinh tế (đã có doanh nghiệp đang hoạt động tại Việt Nam):
- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Văn bản đăng ký/đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu);
- Quyết định bằng văn bản và bản sao biên bản họp hợp lệ về việc đầu tư dự án:

+ Của Chủ tịch công ty đối với công ty TNHH 1 thành viên.
+ Của Hội đồng thành viên công ty đối với công ty TNHH hai thành viên trở lên.
+ Của Hội đồng cổ đông đối với công ty cổ phần.
- Văn bản chấp thuận chủ trương đầu tư của Thủ tướng Chính phủ;
- 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, qui 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;
- 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/NĐ-CP;
- Văn bản xác nhận tư cách pháp lý của nhà đầu tư: bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) của các loại giấy tờ đã được cấp: Giấy chứng nhận đầu tư, Giấy chứng nhận đầu tư điều chỉnh (có ngành nghề kinh doanh phù hợp với nội dung dự án đầu tư); Điều lệ tổ chức và hoạt động của doanh nghiệp (đối với doanh nghiệp không có trụ sở chính tại Quảng Ninh);
- Trường hợp dự án đầu tư liên doanh có sử dụng vốn nhà nước thì phải có văn bản chấp thuận việc sử dụng vốn nhà nước để đầu tư của cơ quan có thẩm quyền.

- Văn bản ủy quyền và bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) một trong các giấy tờ chứng thực cá nhân của người đại diện theo ủy quyền.

13. Thủ tục đăng ký cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án có vốn đầu tư nước ngoài có qui mô vốn đầu tư dưới ba trăm tỷ đồng Việt Nam và không thuộc danh mục lĩnh vực đầu tư có điều kiện (gắn với thành lập doanh nghiệp)
Hồ sơ gồm: 

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Văn bản đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu);  

- Văn bản chấp thuận chủ trương và địa điểm của UBND tỉnh;
- Báo cáo năng lực tài chính của nhà đầu tư (do nhà đầu tư lập và chịu trách nhiệm);
- Thuyết minh dự án đầu tư bao gồm các nội dung chủ yếu: mục tiêu, qui 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;
- Hồ sơ đăng ký kinh doanh tương ứng với mỗi loại hình doanh nghiệp theo quy định của pháp luật về doanh nghiệp và pháp luật có liên quan; đối với các ngành, nghề kinh doanh phải có chứng chỉ hành nghề phải có thêm bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) chứng chỉ hành nghề của người đứng đầu doanh nghiệp hoặc của người quản lý khác theo quy định tại điều lệ doanh nghiệp (yêu cầu về chứng chỉ hành nghề tuỳ thuộc vào từng ngành nghề kinh doanh cụ thể);
- Văn bản xác nhận tư cách pháp lý của nhà đầu tư: 

+ Đối với nhà đầu tư là tổ chức: Bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) của một trong các loại giấy tờ: Quyết định thành lập, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Giấy chứng nhận đầu tư hoặc giấy tờ tương đương khác, điều lệ hoặc tài liệu tương đương khác.

+ Đối với nhà đầu tư là cá nhân: bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) của một trong các giấy tờ: Hộ chiếu (trường hợp là người nước ngoài phải dịch, công chứng sang tiếng việt); CMTND hoặc giấy tờ chứng thực cá nhân hợp pháp khác còn hiệu lực.

- 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);
Trường hợp dự án đầu tư liên doanh có sử dụng vốn nhà nước thì phải có văn bản chấp thuận việc sử dụng vốn nhà nước để đầu tư của cơ quan có thẩm quyền.

- Văn bản ủy quyền và bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) một trong các giấy tờ chứng thực cá nhân của người đại diện theo ủy quyền;
- Trường hợp dự án đầu tư liên doanh có sử dụng vốn nhà nước thì phải có văn bản chấp thuận việc sử dụng vốn nhà nước để đầu tư của cơ quan có thẩm quyền.
14. Thủ tục đăng ký điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án đầu tư trong nước

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Bản đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu);
- Biên bản họp và quyết định (đối với từng loại hình doanh nghiệp) về việc điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư;
- Dự án đầu tư (đối với các nội dung điều chỉnh); 

- Giải trình lý do điều chỉnh; những thay đổi so với dự án đang triển khai;
- Bản sao Giấy chứng nhận ®Çu t­ (có công chứng);
- Báo cáo tình hình thực hiện dự án đến thời  điểm điều chỉnh dự án.
15. Thủ tục đăng ký điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài - trường hợp điều chỉnh nội dung dự án đầu tư
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;
- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Văn bản đăng ký/đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu);
- Quyết định bằng văn bản và biên bản họp của công ty về việc điều chỉnh nội dung dự án đầu tư trong Giấy chứng nhận đầu tư:

+ Của Chủ sở hữu công ty hoặc Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty đối với Công ty TNHH 1 thành viên.

+ Của Hội đồng thành viên công ty đối với công ty TNHH hai thành viên trở lên.

+ Của Hội đồng cổ đông đối với công ty cổ phần.
- Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận đầu tư và Giấy chứng nhận đầu tư điều chỉnh (bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền);
- Bản sửa đổi, bổ sung của hợp đồng liên doanh hoặc hợp đồng hợp tác kinh doanh (về các nội dung thay đổi) - trong trường hợp điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư có thay đổi nội dung của các hồ sơ đã ký trên (người có thẩm quyền của doanh nghiệp ký "sao y bản chính" và đóng dấu);
- Báo cáo tình hình triển khai hoạt động dự án của doanh nghiệp đến thời điểm đăng ký điều chỉnh.
16. Thủ tục thẩm tra điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư đối với dự án đầu tư trong nước

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Bản đăng ký/đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu);
- Biên bản họp và quyết định (đối với từng loại hình doanh nghiệp) về việc điều chỉnh giấy Chứng nhận đầu tư;
- Dự án đầu tư (đối với các nội dung điều chỉnh); 

- Giải trình lý do điều chỉnh; những thay đổi so với dự án đang triển khai;
- Bản sao Giấy chứng nhận ®Çu t­ (có công chứng);
- Báo cáo tình hình thực hiện dự án đến thời điểm điều chỉnh dự án. 
17. Thủ tục thẩm tra điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài
Hồ sơ gồm:

· Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Văn bản đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu);
- Quyết định bằng văn bản và bản sao biên bản họp hợp lệ về nội dung điều chỉnh:

+ Của Chủ tịch công ty đối với công ty TNHH 1 thành viên.

+ Của Hội đồng thành viên công ty đối với công ty TNHH hai thành viên trở lên.

+ Của Hội đồng cổ đông đối với công ty cổ phần.
- Giải trình những nội dung điều chỉnh và lý do điều chỉnh; 

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

- Báo cáo tình hình thực hiện dự án và báo cáo tài chính của doanh nghiệp đến thời điểm đăng ký điều chỉnh dự án;
- Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đầu tư điều chỉnh (do người có thẩm quyền của doanh nghiệp ký "sao y bản chính" và đóng dấu);
- Bản sửa đổi, bổ sung của hợp đồng liên doanh hoặc hợp đồng hợp tác kinh doanh hoặc điều lệ doanh nghiệp - trong trường hợp điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư có thay đổi nội dung của các hồ sơ đã ký trên (người có thẩm quyền của doanh nghiệp ký "sao y bản chính" và đóng dấu);
- Hồ sơ đăng ký điều chỉnh nội dung kinh doanh của doanh nghiệp (nếu có thay đổi - trường hợp thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh trong Giấy chứng nhận đầu tư): Hồ sơ thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh tương ứng với mỗi loại hình doanh nghiệp (theo NĐ 43/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010).
18. Thủ tục đăng ký điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài - trường hợp điều chỉnh nội dung đăng ký kinh doanh
Hồ sơ gồm:

· Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;
· Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

·  Văn bản đăng ký/đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu);
- Quyết định bằng văn bản và bản sao biên bản họp về các nội dung đăng ký kinh doanh điều chỉnh trong Giấy chứng nhận đầu tư:

+ Của Chủ sở hữu công ty hoặc Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty đối với Công ty TNHH 1 thành viên.

+ Của Hội đồng thành viên công ty đối với Công ty TNHH hai thành viên trở lên.

+ Của Hội đồng cổ đông đối với Công ty cổ phần.
- Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận đầu tư và Giấy chứng nhận đầu tư điều chỉnh (bản sao công chứng);
- Hồ sơ điều chỉnh các nội dung đăng ký kinh doanh cụ thể trong Giấy chứng nhận đầu tư. Tổ chức kinh tế hoàn thiện hồ sơ thay đổi tương ứng với mỗi loại hình doanh nghiệp (theo NĐ 43/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010);
- Bản sửa đổi, bổ sung của hợp đồng liên doanh hoặc hợp đồng hợp tác kinh doanh hoặc điều lệ doanh nghiệp - trong trường hợp điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư có thay đổi nội dung của các hồ sơ đã ký trên (người có thẩm quyền của doanh nghiệp ký "sao y bản chính" và đóng dấu);
- Báo cáo tình hình hoạt động của doanh nghiệp đến thời điểm đăng ký điều chỉnh.
19. Thủ tục Cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với trường hợp chuyển nhượng dự án của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài (trường hợp chuyển nhượng dự án của tổ chức kinh tế không gắn với việc chấm dứt hoạt động của tổ chức kinh tế chuyển nhượng).

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Văn bản đăng ký/đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu);
- 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);
- Báo cáo tình hình hoạt động và báo cáo tài chính của doanh nghiệp tại thời điểm đề nghị chuyển đổi;
- 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: 

+ Đối với bên nhận chuyển nhượng là cá nhân: bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) của một trong các giấy tờ: Hộ chiếu (trường hợp là người nước ngoài phải dịch, công chứng sang tiếng việt); CMTND hoặc giấy tờ chứng thực cá nhân hợp pháp khác còn hiệu lực.

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

Đối với bên nhận chuyển nhượng 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.

- Bản sao hợp lệ Giấy phép đầu tư, Giấy phép đầu tư điều chỉnh; Giấy chứng nhận đầu tư, Giấy chứng nhận đầu tư điều chỉnh (bản sao công công chứng);
- Việc chuyển nhượng vốn là giá trị quyền sử dụng đất phải phù hợp với quy định pháp luật về đất đai và pháp luật có liên quan.
20. Thủ tục Đăng ký lại của các doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài theo quy định của Luật Doanh nghiệp và Luật Đầu tư
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Bản đăng ký đăng ký lại doanh nghiệp và dự án đầu tư (theo mẫu);
- Quyết định của chủ đầu tư (đối với doanh nghiệp 100% vốn nước ngoài), Nghị quyết Hội đồng quản trị/Biên bản họp Hội đồng quản trị về việc đăng ký lại doanh nghiệp (đối với trường hợp liên doanh và Công ty cổ phần);
- Điều lệ doanh nghiệp sửa đổi phù hợp với hình thức doanh nghiệp dự kiến đăng ký lại (có chữ ký trên từng trang và chữ ký ở trang cuối của bản điều lệ);
- Bản sao hợp lệ Giấy phép đầu tư và các Giấy phép điều chỉnh (bản sao công chứng hoặc do người có thẩm quyền của doanh nghiệp ký "sao y bản chính" và đóng dấu);
- 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 trên còn bao gồm các tài liệu mà pháp luật quy định tương ứng với nội dung điều chỉnh (Ví dụ: tăng vốn đầu tư, chuyển nhượng vốn, thay đổi tên chủ đầu tư….);
21. Thủ tục đăng ký đổi Giấy chứng nhận đầu tư của các doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài theo quy định của Luật Doanh nghiệp và Luật Đầu tư (đăng ký đổi giấy phép 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 gồm:

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Văn bản đề nghị đổi Giấy chứng nhận đầu tư do các bên tham gia hợp đồng hợp tác kinh doanh ký (theo mẫu);
- Quyết định bằng văn bản và Biên bản họp của Ban điều phối hợp đồng hợp tác kinh doanh về việc đổi giấy phép đầu tư;
- Bản sao hợp lệ Giấy phép đầu tư và các Giấy phép điều chỉnh (bản sao công chứng);
- 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;
- Báo cáo tình hình hoạt động của dự án.
22. Thủ tục Đăng ký điều chỉnh Giấy phép đầu tư của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài đã được cấp Giấy phép đầu tư trước ngày 01/7/2006

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Văn bản đăng ký/đề nghị điều chỉnh Giấy phép đầu tư (theo mẫu);
- Quyết định bằng văn bản và biên bản họp của công ty về việc điều chỉnh giấy phép đầu tư;
- Bản sao hợp lệ giấy phép đầu tư; Giấy phép đầu tư điều chỉnh (bản sao công chứng);
- Hồ sơ thay đổi nội dung đăng kinh doanh (nếu có thay đổi); bản sửa đổi, bổ sung của hợp đồng liên doanh hoặc hợp đồng hợp tác kinh doanh hoặc điều lệ doanh nghiệp - trong trường hợp điều chỉnh Giấy phép đầu tư có thay đổi nội dung của các hồ sơ đã ký trên (người có thẩm quyền của doanh nghiệp ký "sao y bản chính" và đóng dấu). Doanh nghiệp không được điều chỉnh các nội dung liên quan đến mục tiêu, quy mô, thời hạn thực hiện dự án nếu chưa được sự chấp thuận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;
- Báo cáo tình hình hoạt động và báo cáo tài chính của doanh nghiệp đến thời điểm đăng ký điều chỉnh.
23. Thủ tục chuyển đổi doanh nghiệp liên doanh và doanh nghiệp 100% vốn nước ngoài có từ hai chủ sở hữu trở lên thành công ty TNHH một thành viên
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Bản đăng ký đề nghị chuyển đổi doanh nghiệp (theo mẫu);
- Quyết định chuyển đổi doanh nghiệp của Hội đồng quản trị doanh nghiệp liên doanh; của chủ doanh nghiệp 100% vốn nước ngoài về việc chuyển đổi doanh nghiệp thành Công ty TNHH một thành viên. Quyết định chuyển đổi 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;
- Bản sao hợp lệ giấy phép đầu tư và các giấy phép điều chỉnh (bản sao công chứng);
- Điều lệ Công ty TNHH một thành viên theo quy định của Luật Doanh nghiệp;
- Trường hợp chuyển đổi có bổ sung thêm nhà đầu tư nước ngoài mới thì trong hồ sơ nói trên còn bao gồm:

a) Đối với thành viên mới là cá nhân: Bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) của một trong các giấy tờ: Hộ chiếu (trường hợp là người nước ngoài phải dịch, công chứng sang tiếng việt); CMTND hoặc giấy tờ chứng thực cá nhân hợp pháp khác còn hiệu lực.

b) Đối với thành viên mới là pháp nhân: bản sao Quyết định thành lập, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Giấy chứng nhận đầu tư hoặc tài liệu tương đương khác của pháp nhân; Quyết định ủy quyền, Giấy chứng minh nhân dân, Hộ chiếu hoặc chứng thực cá nhân hợp pháp khác của người đại diện theo ủy 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.
24. Thủ tục Chuyển đổi doanh nghiệp 100% vốn nước ngoài do một tổ chức hoặc cá nhân nước ngoài đầu tư thành công ty TNHH hai thành viên trở lên 

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Bản đăng ký/đề nghị chuyển đổi doanh nghiệp (theo mẫu);
- Quyết định của chủ doanh nghiệp 100% vốn nước ngoài chuyển đổi doanh nghiệp thành Công ty TNHH hai thành viên trở lên. Quyết định chuyển đổi 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;
- Bản sao hợp lệ giấy phép đầu tư và các giấy phép điều chỉnh (bản sao công chứng);
- Dự thảo Điều lệ Công ty TNHH hai thành viên trở lên theo quy định của Luật Doanh nghiệp;
- Danh sách thành viên Công ty TNHH hai thành viên trở lên;
- Hồ sơ pháp nhân của nhà đầu tư mới bao gồm:

+ Đối với thành viên mới là cá nhân: bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) của một trong các giấy tờ: Hộ chiếu (trường hợp là người nước ngoài phải dịch, công chứng sang tiếng việt); CMTND hoặc giấy tờ chứng thực cá nhân hợp pháp khác còn hiệu lực.

+ Đối với thành viên mới là pháp nhân: bản sao Quyết định thành lập, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Giấy chứng nhận đầu tư hoặc tài liệu tương đương khác của pháp nhân; Quyết định ủy quyền, Giấy chứng minh nhân dân, Hộ chiếu hoặc chứng thực cá nhân hợp pháp khác của người đại diện theo ủy 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. 
25. Thủ tục chuyển đổi doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài là công ty TNHH thành công ty cổ phần và ngược lại
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Bản đăng ký đề nghị chuyển đổi doanh nghiệp (theo mẫu);
- Quyết định của chủ doanh nghiệp 100% vốn nước ngoài, Hội đồng quản trị doanh nghiệp liên doanh về việc chuyển đổi doanh nghiệp thành Công ty cổ phần; hoặc Quyết định của Đại hội đồng cổ đông của công ty cổ phần thành công ty TNHH. Quyết định chuyển đổi 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;
- Bản sao hợp lệ Giấy phép đầu tư và các Giấy phép điều chỉnh (bản sao công chứng);
- Điều lệ Công ty cổ phần hoặc Công ty TNHH theo quy định của Luật Doanh nghiệp;
- Danh sách cổ đông sáng lập (đối với công ty cổ phần); danh sách thành viên (đối với Công ty TNHH hai thành viên trở lên);
- Trường hợp chuyển đổi có bổ sung thêm nhà đầu tư nước ngoài mới thì trong hồ sơ nói trên còn bao gồm:

+ Đối với thành viên mới là cá nhân: bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) của một trong các giấy tờ: Hộ chiếu (trường hợp là người nước ngoài phải dịch, công chứng sang tiếng việt); CMTND hoặc giấy tờ chứng thực cá nhân hợp pháp khác còn hiệu lực.

+ Đối với thành viên mới là pháp nhân: bản sao Quyết định thành lập, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Giấy chứng nhận đầu tư hoặc tài liệu tương đương khác của pháp nhân; Quyết định ủy quyền, Giấy chứng minh nhân dân, Hộ chiếu hoặc chứng thực cá nhân hợp pháp khác của người đại diện theo ủy 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. 
26. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động Văn phòng đại diện tại Quảng Ninh của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Thông báo thành lập Văn phòng đại diện (theo mẫu);
- Quyết định bằng văn bản và bản sao biên bản họp hợp lệ về việc thành lập Văn phòng đại diện;
- Quyết định bổ nhiệm người đứng đầu văn phòng đại diện;
- Bản sao Giấy chứng nhận đầu tư của doanh nghiệp (trường hợp doanh nghiệp không có trụ sở chính tại Quảng Ninh);

- Bản sao Điều lệ công ty đối với công ty TNHH, Công ty cổ phần, Công ty hợp danh (trường hợp doanh nghiệp không có trụ sở chính tại Quảng Ninh);

- Địa điểm hoạt động của văn phòng đại diện.
27. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh (không gắn với dự án đầu tư) tại Quảng Ninh của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;
- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Thông báo thành lập chi nhánh (theo mẫu);
- Quyết định bằng văn bản và bản sao biên bản hợp hợp lệ về việc thành lập chi nhánh;
- Quyết định bổ nhiệm người đứng đầu chi nhánh;
- Bản sao Giấy chứng nhận đầu tư của doanh nghiệp (trường hợp doanh nghiệp không có trụ sở chính tại Quảng Ninh);

- Bản sao Điều lệ công ty đối với công ty TNHH, Công ty cổ phần, Công ty hợp danh (trường hợp doanh nghiệp không có trụ sở chính tại Quảng Ninh);

- Đối với chi nhánh kinh doanh các ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề phải có thêm bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của người đứng đầu chi nhánh hoặc cấp phó của người đứng đầu chi nhánh;
- Địa điểm hoạt động của chi nhánh.
28. Thủ tục đăng ký thay đổi nội dung hoạt động của Văn phòng đại diện của Doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Thông báo thay đổi nội dung hoạt động của văn phòng đại diện (theo mẫu);
- Quyết định bằng văn bản và Biên bản họp hợp lệ của Công ty về việc thay đổi nội dung hoạt động của văn phòng đại diện;
- Hồ sơ hợp lệ về các nội dung thay đổi hoạt động văn phòng đại diện (theo quy định của Luật Doanh nghiệp 2005);
- Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận hoạt động văn phòng đại diện (bản sao công chứng).
29. Thủ tục đăng ký thay đổi nội dung hoạt động của chi nhánh (không gắn với dự án đầu tư) của Doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Thông báo thay đổi nội dung hoạt động chi nhánh (theo mẫu);

- Quyết định bằng văn bản và Biên bản họp hợp lệ của công ty về việc thay đổi nội dung hoạt động của chi nhánh;
- Hồ sơ hợp lệ về các nội dung điều chỉnh hoạt động của chi nhánh (theo quy định của Luật Doanh nghiệp 2005);
- Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận hoạt động chi nhánh (bản sao công chứng).
30. Thủ tục đăng ký cấp Giấy chứng nhận đầu tư gắn với thành lập chi nhánh của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài (trường hợp thành lập chi nhánh gắn với dự án đầu tư)
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Văn bản đăng ký/đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu);  

- Văn bản chấp thuận chủ trương và địa điểm đầu tư dự án của UBND tỉnh Quảng Ninh;
- Báo cáo năng lực tài chính của nhà đầu tư (do nhà đầu tư lập và chịu trách nhiệm);
- Quyết định bằng văn bản và bản sao biên bản về việc thành lập chi nhánh gắn với dự án đầu tư:

+ Của chủ sở hữu công ty hoặc Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty đối với Công ty TNHH 1 thành viên.

+ Của Hội đồng thành viên công ty đối với Công ty TNHH hai thành viên trở lên.
+ Của Hội đồng cổ đông đối với Công ty cổ phần.
- Quyết định bổ nhiệm người đại diện đứng đầu chi nhánh;
- Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận đầu tư (có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền);
- Bản sao hợp lệ Hộ chiếu (trường hợp là người nước ngoài phải dịch, công chứng sang tiếng Việt), CMTND của người đứng đầu chi nhánh (có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền);
- Bản sao hợp lệ Điều lệ công ty đối với công ty TNHH, Công ty cổ phần, Công ty hợp danh (trường hợp doanh nghiệp không có trụ sở chính tại Quảng Ninh);
- Thuyết minh dự án đầu tư bao gồm các nội dung sau: mục tiêu, qui 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;
- Đối với chi nhánh kinh doanh các ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề phải có thêm bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) chứng chỉ hành nghề theo quy định của pháp luật đối với từng loại ngành nghề cụ thể.
31. Thủ tục thẩm tra cấp Giấy chứng nhận đầu tư gắn với thành lập chi nhánh của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài (trường hợp thành lập chi nhánh gắn với dự án đầu tư)
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Văn bản đăng ký/đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu);  
- Văn bản chấp thuận chủ trương và địa điểm đầu tư dự án của UBND tỉnh Quảng Ninh;
- Báo cáo năng lực tài chính của nhà đầu tư (do nhà đầu tư lập và chịu trách nhiệm);
- Quyết định bằng văn bản và bản sao biên bản về việc thành lập chi nhánh gắn với dự án đầu tư;
- Của Chủ sở hữu công ty hoặc Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty đối với Công ty TNHH 1 thành viên;
- Của Hội đồng thành viên công ty đối với Công ty TNHH hai thành viên trở lên;
- Của Hội đồng cổ đông đối với Công ty cổ phần;
- Quyết định bổ nhiệm người đại diện đứng đầu chi nhánh;

- Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận đầu tư (có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền);
- Bản sao hợp lệ Hộ chiếu (trường hợp là người nước ngoài phải dịch, công chứng sang tiếng Việt), CMTND của người đứng đầu chi nhánh (có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền);
- Bản sao hợp lệ Điều lệ công ty đối với công ty TNHH, Công ty cổ phần, Công ty hợp danh (trường hợp doanh nghiệp không có trụ sở chính tại Quảng Ninh);
- Thuyết minh dự án đầu tư bao gồm các nội dung chủ yếu: mục tiêu, qui 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;
- 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;
- Đối với chi nhánh kinh doanh các ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề phải có thêm bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) chứng chỉ hành nghề theo quy định của pháp luật đối với từng loại ngành nghề cụ thể.
32. Thủ tục Đăng ký/đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài gắn với thành lập chi nhánh
Hồ sơ gồm:

· Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Văn bản đăng ký/đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu);
- Quyết định bằng văn bản và Biên bản họp của công ty về việc điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư gắn với thành lập chi nhánh;
- Bản sao hợp lệ quyết định bổ nhiệm người đứng đầu chi nhánh;
- Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đầu tư điều chỉnh của doanh nghiệp;

- Bản sao hợp lệ Chứng chỉ hành nghề của người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng đầu chi nhánh (trường hợp chi nhánh thay đổi mục tiêu, ngành nghề kinh doanh yêu cầu phải có chứng chỉ hành nghề hoặc thay đổi nhân sự đã đăng ký chứng chỉ hành nghề);

- Báo cáo tình hình hoạt động của doanh nghiệp và dự án đầu tư đến thời điểm điều chỉnh;

- Bản sửa đổi, bổ sung điều lệ doanh nghiệp - trong trường hợp điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư của doanh nghiệp có thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh của các hồ sơ đã ký trên (người có thẩm quyền của doanh nghiệp ký "sao y bản chính" và đóng dấu);
- Địa điểm hoạt động của chi nhánh.

33. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với trường hợp chuyển nhượng dự án của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài (trường hợp chuyển nhượng dự án gắn với việc chấm dứt hoạt động đầu tư kinh doanh của tổ chức kinh tế chuyển nhượng thực hiện việc chia/tách/hợp nhất doanh nghiệp)

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Ban  Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Văn bản đăng ký/ đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu);

- Quyết định bằng văn bản và bản sao biên bản về việc chia/tách/hợp nhất doanh nghiệp (bản chính):
+ Của chủ sở hữu công ty hoặc Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty đối với Công ty TNHH 1 thành viên.

+ Của Hội đồng thành viên công ty đối với Công ty TNHH hai thành viên trở lên.

+ Của Hội đồng cổ đông đối với Công ty cổ phần.

+ Thoả thuận của các bên hợp doanh (đối với hình thức hợp đồng hợp tác kinh doanh).
- Điều lệ của doanh nghiệp bị chia/tách/hợp nhất (sao y bản chính);
- Hồ sơ đăng ký kinh doanh tương ứng với loại hình doanh nghiệp sau khi chia/tách/hợp nhất;
- Văn bản xác nhận tư cách pháp lý của nhà đầu tư: 

+ Đối với nhà đầu tư là tổ chức: bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) của một trong các loại giấy tờ: Quyết định thành lập, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Giấy chứng nhận đầu tư hoặc giấy tờ tương đương khác, Điều lệ hoặc tài liệu tương đương khác;
+ Đối với nhà đầu tư là cá nhân: bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) của một trong các giấy tờ: Hộ chiếu (trường hợp là người nước ngoài phải dịch, công chứng sang tiếng việt); CMTND hoặc giấy tờ chứng thực cá nhân hợp pháp khác còn hiệu lực.
- Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận đầu tư; Giấy chứng nhận đầu tư điều chỉnh (bản sao công chứng);
- Báo cáo tình hình hoạt động và báo cáo tài chính của doanh nghiệp tại thời điểm đề nghị chia/tách/hợp nhất 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).
34. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đầu tư đối với trường hợp chuyển nhượng dự án của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài (trường hợp chuyển nhượng dự án gắn với việc chấm dứt hoạt động đầu tư kinh doanh của tổ chức kinh tế chuyển nhượng thực hiện việc sáp nhập mua lại doanh nghiệp)
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Ban Xúc tiến và Hỗ trợ đầu tư;

- Quyết định phê duyệt quy hoạch xây dựng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Văn bản đăng ký/ đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư (theo mẫu);

- Quyết định bằng văn bản và bản sao biên bản về việc chia/tách/hợp nhất doanh nghiệp (bản chính):

+ Của chủ sở hữu công ty hoặc hội đồng thành viên hoặc chủ tịch công ty đối với công ty TNHH 1 thành viên.

+ Của Hội đồng thành viên công ty đối với Công ty TNHH hai thành viên trở lên.

+ Của Hội đồng cổ đông đối với Công ty cổ phần.

+ Thoả thuận của các bên Hợp doanh (đối với hình thức hợp đồng hợp tác kinh doanh).
- 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;
- Điều lệ của doanh nghiệp bị chia/tách/hợp nhất (sao y bản chính);
- Hồ sơ đăng ký kinh doanh tương ứng với loại hình doanh nghiệp sau khi chia/tách/hợp nhất;
- Văn bản xác nhận tư cách pháp lý của nhà đầu tư: 

+ Đối với nhà đầu tư là tổ chức: Bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) của một trong các loại giấy tờ: Quyết định thành lập, Giấy chứng nhận Đăng ký kinh doanh, Giấy chứng nhận đầu tư hoặc giấy tờ tương đương khác, Điều lệ hoặc tài liệu tương đương khác;
+ Đối với nhà đầu tư là cá nhân: Bản sao hợp lệ (bản sao có công chứng hoặc chứng thực của cơ quan có thẩm quyền) của một trong các giấy tờ: Hộ chiếu (trường hợp là người nước ngoài phải dịch, công chứng sang tiếng việt); CMTND hoặc giấy tờ chứng thực cá nhân hợp pháp khác còn hiệu lực;
- Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận đầu tư; Giấy chứng nhận đầu tư điều chỉnh;
- Báo cáo tình hình hoạt động và báo cáo tài chính của doanh nghiệp tại thời điểm đề nghị chia/tách/hợp nhất 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).
35. Thủ tục đề nghị phê duyệt (hoặc phê duyệt lại, điều chỉnh, bổ sung) dự án, báo cáo kinh tế kỹ thuật đầu tư xây dựng công trình 
Hồ sơ gồm:
a/ Đối với dự án:

- Tờ trình phê duyệt dự án của cơ quan thẩm định (hoặc báo cáo kết quả thẩm định dự án); 
- Tờ trình của chủ đầu tư;
- Hồ sơ dự án (bao gồm cả phần thuyết minh và thiết kế cơ sở); 

- Ý kiến thẩm định hoặc tham gia của các cơ quan liên quan về thiết kế cơ sở, và tổng mức đầu tư xây dựng công trình;
- Các văn bản pháp lý có liên quan.

b/ Đối với báo cáo kinh tế kĩ thuật:

- Tờ trình phê duyệt báo cáo kinh tế kĩ thuật của cơ quan thẩm định;
- Tờ trình của chủ đầu tư;
- Báo cáo kinh tế kĩ thuật (gồm cả phần thuyết minh và thiết kế bản vẽ thi công);
- Kết quả thẩm định thiết kế bản vẽ thi công và dự toán (chủ đầu tư thực hiện);
- Các văn bản pháp lý có liên quan.
36. Thủ tục phê duyệt quyết toán vốn đầu tư (Dự án nhóm A)
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình phê duyệt quyết toán của Sở Tài chính kèm theo báo cáo thẩm  tra quyết toán;

- Tờ trình đề nghị phê duyệt quyết toán của chủ đầu tư (bản chính);
- Báo cáo thẩm tra quyết toán dự án hoàn thành theo quy định (bản chính);
- Các văn bản pháp lý có liên quan (bản chính hoặc bản sao);
- Các hợp đồng, biên bản thanh lý hợp đồng (nếu có) giữa chủ đầu tư với các nhà thầu thực hiện dự án (bản chính hoặc bản sao);


- Các biên bản nghiệm thu hoàn thành bộ phận công trình, giai đoạn thi công xây dựng công trình, nghiệm thu lắp đặt thiết bị; biên bản nghiệm thu hoàn thành dự án, công trình hoặc hạng mục công trình để đưa vào sử dụng (bản chính hoặc bản sao);
- Toàn bộ các bản quyết toán khối lượng A-B (bản chính);
- Báo cáo kết quả kiểm toán quyết toán dự án hoàn thành (nếu có, bản chính); kèm văn bản của chủ đầu tư về kết quả kiểm toán: nội dung thống nhất, nội dung không thống nhất, kiến nghị;
- Kết luận thanh tra, Biên bản kiểm tra, báo cáo kiểm toán của các cơ quan: Thanh tra, Kiểm tra, Kiểm toán nhà nước (nếu có); kèm theo báo cáo tình hình chấp hành các báo cáo trên của chủ đầu tư.
II- LĨNH VỰC ĐẤU THẦU 
1. Thủ tục phê duyệt (hoặc điều chỉnh, bổ sung) kế hoạch đấu thầu
Hồ sơ gồm:

- Báo cáo kết quả thẩm định trình phê duyệt kế hoạch đấu thầu của Sở Kế hoạch và Đầu tư;
- Văn bản trình duyệt kế hoạch đấu thầu của chủ đầu tư;
- Hồ sơ kế hoạch đấu thầu;

- Quyết định đầu tư;
- Điều ước quốc tế hoặc văn bản thỏa thuận quốc tế đối với các dự án sử dụng vốn ODA;
- Thiết kế dự toán được duyệt;
- Quyết định phân bổ nguồn vốn cho dự án;
- Các văn bản pháp lý liên quan khác (nếu có).
III- LĨNH VỰC QUY HOẠCH XÂY DỰNG
1.  Thủ tục chấp thuận địa điểm xây dựng

Hồ sơ gồm:

a. Nhà đầu tư: 


- Đơn đề nghị chấp thuận địa điểm xây dựng;

- Sơ đồ vị trí địa điểm đề nghị chấp thuận địa điểm xây dựng (có ý kiến thỏa thuận của UBND cấp huyện bằng văn bản); 


- Thuyết minh ý tưởng dự án (có đính kèm bản vẽ A3): 10 bộ.

b. Cơ quan thẩm định (Sở Xây dựng):


- Tờ trình thẩm định báo cáo UBND tỉnh của Sở Xây dựng, kèm dự thảo quyết định;


- Bản sao báo cáo tổng hợp nội dung phiếu góp ý của đại diện cộng đồng dân cư có liên quan đến dự án (nếu cần);

- Bản sao văn bản ý kiến của các sở, ban, ngành, tổ chức có liên quan đến dự án;

- Bản sao các văn bản pháp lý có liên quan.

2. Thủ tục phê duyệt nhiệm vụ và đồ án quy hoạch chung xây dựng
* Nhiệm vụ quy hoạch:


a. Thành phần hồ sơ: 


- Tờ trình thẩm định, phê duyệt của cơ quan tổ chức lập quy hoạch đô thị;

- Bản sao báo cáo tổng hợp nội dung phiếu góp ý của đại diện cộng đồng dân cư có liên quan đến nhiệm vụ quy hoạch chung;


- Bản sao văn bản ý kiến của các Sở, ban, ngành, tổ chức có liên quan đến nhiệm vụ quy hoạch;


- Bản sao các văn bản pháp lý có liên quan;


- Thuyết minh nội dung nhiệm vụ.

b. Thành phần bản vẽ: 

- Bản vẽ mầu A3, tỷ lệ 1/5000 - 10.000 gồm:


+ Bản vẽ sơ đồ vị trí và mối liên hệ vùng: vị trí đô thị trong vùng; các mối liên hệ của đô thị với các không gian kinh tế trong vùng có tác động trực tiếp đến phát triển đô thị;


+ Bản vẽ  sơ đồ ranh giới lập quy hoạch chung dự kiến: ranh giới nghiên cứu (có thể mở rộng hơn đô thị); ranh giới lập quy hoạch chung (xác định vùng nội thị hoặc trung tâm đô thị, vùng  ngoại thị, vùng dự kiến nghiên cứu mở rộng). 


* Đồ án quy hoạch:


a. Thành phần hồ sơ: 


- Tờ trình thẩm định, phê duyệt của cơ quan tổ chức lập quy hoạch đô thị;

- Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của đơn vị tư vấn lập đồ án quy hoạch và bản sao chứng chỉ hành nghề của Kiến trúc sư, Kỹ sư quy hoạch đô thị tham gia lập đồ án quy hoạch;

- Bản sao báo cáo tổng hợp nội dung các phiếu góp ý của cộng đồng dân cư có liên quan đến đồ án quy hoạch;

- Bản sao văn bản ý kiến của các sở, ban, ngành, tổ chức có liên quan đến đồ án quy hoạch (nếu là khu công nghiệp phải có ý kiến của Ban Quản lý khu kinh tế);


- Bản sao quyết định phê duyệt nhiệm vụ quy hoạch chung của cơ quan có thẩm quyền;


- Bản sao các văn bản pháp lý có liên quan;

- Thuyết minh tổng hợp (có đính kèm các sơ đồ, bản vẽ thu nhỏ khổ A3, trong đó in màu bản vẽ quy hoạch sử dụng đất).


b. Thành phần bản vẽ: 


- Sơ  đồ vị trí và mối liên hệ vùng: tỉ lệ 1/10.000 - 1/25.000;


- Các bản vẽ hiện trạng gồm: Hiện trạng sử dụng đất; kiến trúc cảnh quan, giao thông, cấp điện và chiếu sáng đô thị, cấp nước, cao độ nền và thoát nước mưa, thoát nước bẩn, thu gom chất thải rắn, nghĩa trang, môi trường, đánh giá tổng hợp và lựa chọn đất xây dựng, tỷ lệ 1/5000 - 1/10.000;


- Các sơ đồ phân tích và cơ cấu phát triển đô thị (khu công nghiệp). Yêu cầu có tối thiểu 2 phương án kể cả phương án chọn;


 - Bản đồ quy hoạch sử dụng đất và phân khu chức năng theo các giai đoạn quy hoạch, tỷ lệ 1/5000-1/10.000; nếu là khu công nghiệp phải xác định ranh giới từng khu chức năng đất theo tính chất, chức năng sử dụng đối với đất xây dựng các loại xí nghiệp công nghiệp, công trình dịch vụ công cộng, đường giao thông, khu cây xanh, công trình đầu mối hạ tầng kỹ thuật vv…


- Sơ đồ định hướng phát triển không gian, kiến trúc cảnh quan đô thị, tỉ lệ 1/5000-1/10.000;


- Các sơ đồ định hướng phát triển hệ thống hạ tầng kỹ thuật và bảo vệ môi trường;


- Bản đồ đánh giá môi trường chiến lược;


- Sơ đồ tổng hợp đường dây, đường ống kỹ thuật.

3. Thủ tục phê duyệt nhiệm vụ và đồ án quy hoạch chi tiết xây dựng
* Nhiệm vụ quy hoạch:

a. Thành phần hồ sơ: 

- Tờ trình thẩm định, phê duyệt của cơ quan tổ chức lập quy hoạch đô thị;

- Bản sao báo cáo tổng hợp nội dung, phiếu góp ý của đại diện cộng đồng dân cư có liên quan đến đồ án quy hoạch chi tiết;

- Bản sao văn bản ý kiến của các Sở, ban, ngành, tổ chức có liên quan đến đồ án quy hoạch chi tiết;

- Bản sao các văn bản pháp lý có liên quan;

- Thuyết minh tổng hợp (có đính kèm các sơ đồ, bản vẽ thu nhỏ khổ A3 in màu);
- Đĩa CD thuyết minh nhiệm vụ quy hoạch, dự thảo Quyết định, Tờ trình.

b. Thành phần bản vẽ: 
- Sơ đồ vị trí khu vực quy hoạch trích từ quy hoạch phân khu hoặc quy hoạch chung đô thị;

- Bản đồ ranh giới nghiên cứu, phạm vi khu vực lập quy hoạch chi tiết tỉ lệ 1/500;

- Đĩa CD lưu trữ toàn bộ hồ sơ nhiệm vụ quy hoạch chi tiết bao gồm: thuyết minh, bản vẽ.

* Đồ án quy hoạch:

a. Thành phần hồ sơ: 

- Tờ trình thẩm định, phê duyệt của cơ quan tổ chức lập quy hoạch đô thị;

- Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của đơn vị tư vấn lập đồ án quy hoạch và bản sao chứng chỉ hành nghề của Kiến trúc sư, Kỹ sư quy hoạch đô thị tham gia lập đồ án quy hoạch;

- Bản sao báo cáo tổng hợp nội dung, phiếu góp ý của đại diện cộng đồng dân cư có liên quan đến đồ án quy hoạch chi tiết;

- Bản sao văn bản ý kiến của các Sở, ban, ngành, tổ chức có liên quan đến đồ án quy hoạch chi tiết;

- Bản sao văn bản công nhận là chủ đầu tư hoặc văn bản chấp thuận đầu tư của cấp có thẩm quyền (đối với các dự án phát triển nhà ở);

- Bản sao giấy phép quy hoạch (đối với các dự án đầu tư xây dựng thuộc diện cấp giấy phép quy hoạch) hoặc bản sao chứng chỉ quy hoạch được cấp trên lô đất (đối với các dự án đầu tư xây dựng không thuộc diện cấp phép quy hoạch) hoặc bản sao văn bản cung cấp thông tin quy hoạch còn hiệu lực của cấp có thẩm quyền;

- Bản sao Quyết định phê duyệt nhiệm vụ quy hoạch chi tiết của cơ quan có thẩm quyền;

- Bản sao các văn bản pháp lý có liên quan;

- Thuyết minh tổng hợp (có đính kèm các sơ đồ, bản vẽ thu nhỏ A3).

b. Thành phần bản vẽ bao gồm: 
- Sơ đồ vị trí và giới hạn khu đất, tỷ lệ 1/2.000 hoặc 1/5.000;

- Bản đồ hiện trạng kiến trúc cảnh quan và đánh giá đất xây dựng, tỉ lệ 1/500;

- Các bản đồ hiện trạng hệ thống hạ tầng kỹ thuật, tỉ lệ 1/500;

- Bản đồ quy hoạch tổng mặt bằng sử dụng đất, tỉ lệ 1/500;

- Sơ đồ tổ chức không gian, kiến trúc, cảnh quan (các bản vẽ minh họa, phối cảnh);

- Bản đồ chỉ giới đường đỏ, chỉ giới xây dựng và hành lang bảo vệ các tuyến hạ tầng kỹ thuật, tỷ lệ 1/500;

- Các bản đồ quy hoạch hệ thống hạ tầng kỹ thuật và môi trường, tỉ lệ 1/500 (giao thông; cao độ nền và thoát nước mưa; cấp nước; thoát nước thải và vệ sinh môi trường; cấp điện), tỷ lệ 1/500;

- Bản đồ tổng hợp đường dây, đường ống kỹ thuật, tỉ lệ 1/500;

- Bản đồ đánh giá môi trường chiến lược tỉ lệ 1/500;
Cần thể hiện thêm bản đồ địa hình lồng ghép bản đồ địa chính đối với các loại bản đồ sau: hiện trạng kiến trúc cảnh quan và đánh giá đất xây dựng; hiện trạng hệ thống hạ tầng kỹ thuật; quy hoạch tổng mặt bằng sử dụng đất; chỉ giới đường đỏ, chỉ giới xây dựng và hành lang bảo vệ các tuyến hạ tầng kỹ thuật; quy hoạch hệ thống hạ tầng kỹ thuật và môi trường.

- Đĩa CD lưu trữ toàn bộ hồ sơ đồ án quy hoạch chi tiết bao gồm: thuyết minh, bản vẽ và Dự thảo quy định quản lý theo đồ án quy hoạch chi tiết.

4. Thủ tục phê duyệt nhiệm vụ và đồ án phân khu
* Nhiệm vụ quy hoạch:

a. Thành phần hồ sơ: 

- Tờ trình thẩm định, phê duyệt của cơ quan tổ chức lập quy hoạch đô thị;


- Bản sao báo cáo tổng hợp nội dung phiếu góp ý của đại diện cộng đồng dân cư có liên quan đến nhiệm vụ quy hoạch phân khu;


- Bản sao văn bản ý kiến của các Sở, ban, ngành, tổ chức có liên quan đến nhiệm vụ quy hoạch;


- Bản sao các văn bản pháp lý có liên quan;


- Thuyết minh (có đính kèm bản vẽ A3).

b. Thành phần bản vẽ:

- Bản vẽ: bản vẽ màu A3, gồm:


+ Sơ đồ vị trí khu vực quy hoạch trích từ quy hoạch chung đô thị;


+ Bản đồ ranh giới nghiên cứu, phạm vi khu vực lập quy hoạch phân khu tỉ lệ 1/2000-1/5000;


- Dự thảo nhiệm vụ;

- Đĩa CD lưu giữ toàn bộ hồ sơ nhiệm vụ quy hoạch phân khu bao gồm: thuyết minh, bản vẽ.


* Đồ án quy hoạch:
a. Thành phần hồ sơ: 

- Tờ trình thẩm định, phê duyệt của cơ quan tổ chức lập quy hoạch đô thị;

- Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của đơn vị tư vấn lập đồ án quy hoạch và bản sao chứng chỉ hành nghề của Kiến trúc sư, Kỹ sư quy hoạch đô thị tham gia lập đồ án quy hoạch;

- Bản sao báo cáo tổng hợp nội dung phiếu góp ý của đại diện cộng đồng dân cư có liên quan đến đồ án quy hoạch;

- Bản sao văn bản ý kiến của các Sở, Ban, Ngành, tổ chức có liên quan đến đồ án quy hoạch;

- Bản sao Quyết định phê duyệt nhiệm vụ quy hoạch của cơ quan có thẩm quyền;

- Bản sao các văn bản pháp lý có liên quan;

- Thuyết minh tổng hợp (có đính kèm các sơ đồ, bản vẽ thu nhỏ khổ A3, trong đó in màu bản vẽ quy hoạch sử dụng đất) (10 bộ).
b. Thành phần bản vẽ: 
+ Sơ đồ vị trí và giới hạn khu đất tỷ lệ: 1/10.000-1/25.000;

+ Bản đồ hiện trạng kiến trúc cảnh quan và đánh giá đất xây dựng tỉ lệ 1/2.000 - 1/5.000;

+ Các bản đồ hiện hệ thống hạ tầng kỹ thuật và bảo vệ môi trường, tỉ lệ 1/2.000 - 1/5.0000;

+ Bản đồ quy hoạch tổng mặt bằng sử dụng đất, tỉ lệ 1/2.000-1/5.000;

+ Sơ đồ tổ chức không gian kiến trúc cảnh quan, tỉ lệ 1/2.000-1/5.000;

+ Các bản vẽ minh họa, phối cảnh;

+ Bản vẽ quy hoạch giao thông và chỉ giới đường đỏ, chỉ giới xây dựng, tỉ lệ 1/2.000-1/5.000;

+ Các bản đồ quy hoạch hệ thống hạ tầng kỹ thuật khác và môi trường, tỉ lệ 1/2.000 - 1/5.000;

+ Bản đồ tổng hợp đường dây, đường ống kỹ thuật, tỉ lệ 1/2.000-1/5.000;

- Bản đồ đánh giá môi trường chiến lược, tỉ lệ 1/2000-1/5000;

- Dự thảo quy định quản lý  theo đồ án quy hoạch phân khu: phải thể hiện đầy đủ nội dung quy định tại khoản 2 điều 35 Luật quy hoach đô thị và phải có sơ đồ các khu chức năng kèm theo. Đề cương quy định quản lý theo đồ án quy hoạch theo hướng dẫn;
- Đĩa CD lưu toàn bộ hồ sơ đồ án quy hoạch phân khu (quy hoạch chi tiết 1/2000) bao gồm: thuyết minh, bản vẽ và dự thảo Quy định quản lý theo đồ án quy hoạch phân khu.

IV- LĨNH VỰC TÀI CHÍNH DOANH NGHIỆP VÀ QUẢN LÍ VỐN CỦA NHÀ NƯỚC TẠI DOANH NGHIỆP

1. Thủ tục cấp bù lỗ thủy lợi phí

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Tài chính;

- Báo cáo tài chính năm của doanh nghiệp;
- Bản phân tích nguyên nhân lỗ của doanh nghiệp, xác định trách nhiệm và bồi thường của tập thể, cá nhân (nếu có).
2. Thủ tục cấp bù số tiền miễn thủy lợi phí

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Tài chính;

- Văn bản đề nghị cấp bù tiền miễn thu thủy lợi phí (bản chính);
- Các hợp đồng và biên bản quyết toán với các đối tượng được cung cấp nước (có xác nhận của chính quyền địa phương) (bản chính hoặc bản sao công chứng).

V- LĨNH VỰC GIÁ

1. Thủ tục đề nghị phê duyệt giá thu tiền sử dụng đất đối với đất giao thực hiện dự án
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Tài chính;

- Công văn đề nghị của đơn vị (bản chính);
- Quyết định phê duyệt dự án đầu tư (bản photocopy);
- Quyết định phê duyệt quy hoạch kèm Bản quy hoạch chi tiết sử dụng đất của cấp có thẩm quyền (bản photocopy có công chứng);
- Báo cáo dự án khả thi (bản photocopy);
- Quyết định phê duyệt hồ sơ thiết kế tổng dự toán (bản photocopy có công chứng);
- Văn bản xác nhận đã giải phóng mặt bằng đối với diện tích đất thực hiện dự án của UBND cấp huyện.
2. Thủ tục đề nghị phê duyệt giá thuê đất, mặt nước

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Tài chính;

- Quyết định cho thuê đất, mặt nước;

- Biên bản bàn giao thực địa;

- Bản đồ hiện trạng;

- Phiếu chuyển thông tin địa chính.
VI- LĨNH VỰC MÔI TRƯỜNG

1. Thủ tục đề nghị phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Tài nguyên và Môi trường;

- Văn bản đề nghị phê duyệt ĐTM (có dấu đỏ);
- Báo cáo ĐTM đã chỉnh sửa theo yêu cầu của Hội đồng thẩm định (ký đóng dấu, đóng giáp lai);
- Bản giải trình nội dung chỉnh sửa theo ý kiến của Hội đồng thẩm định;
- Biên bản họp thẩm định kèm theo ý kiến của các thành viên hội đồng.

2. Thủ tục đề nghị phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường (trường hợp lập lại báo cáo ĐTM)
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Tài nguyên và Môi trường + dự thảo Quyết định;

- Văn bản đề nghị phê duyệt ĐTM (có dấu đỏ);
- Báo cáo ĐTM đã chỉnh sửa theo yêu cầu của Hội đồng thẩm định (ký đóng dấu, đóng dấu giáp lai);
- Bản giải trình nội dung chỉnh sửa theo ý kiến của Hội đồng thẩm định;
- Biên bản họp thẩm định kèm theo ý kiến của các thành viên hội đồng;
- Bản sao Quyết định phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường của dự án trước đó.

VII- LĨNH VỰC KHÍ TƯỢNG THỦY VĂN

1. Thủ tục cấp giấy phép hoạt động của công trình khí tượng thủy văn chuyên dùng
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Tài nguyên và Môi trường;

- Đơn đề nghị cấp giấy phép hoạt động của công trình khí tượng thủy văn chuyên dùng (bản chính);

- Báo cáo chi tiết về mục đích, yêu cầu của việc xây dựng và quy mô công trình khí tượng thủy văn chuyên dùng (bản chính);

- Các văn bằng, chứng chỉ chuyên môn của người phụ trách kỹ thuật hoặc cá nhân (bản sao có công chứng); 

- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc hợp đồng thuê đất của công trình (bản sao có công chứng);

- Hồ sơ của công trình (bản chính).

2. Thủ tục cấp lại giấy phép hoạt động của công trình khí tượng thủy văn chuyên dùng
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Tài nguyên và Môi trường;

- Đơn đề nghị cấp lại giấy phép (bản chính);

- Giấy phép bị rách nát, hư hỏng (trừ trường hợp bị mất) (bản chính).

3. Thủ tục điều chỉnh nội dung giấy phép hoạt động của công trình khí tượng thủy văn chuyên dùng
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Tài nguyên và Môi trường;

- Đơn đề nghị điều chỉnh nội dung giấy phép (bản chính);

- Báo cáo tình hình hoạt động của công trình khí tượng thủy văn chuyên dùng kể từ khi được cấp giấy phép (bản chính);

- Giấy phép hoạt động của công trình khí tượng thủy văn chuyên dùng (bản sao có công chứng).

4. Thủ tục gia hạn giấy phép hoạt động của công trình khí tượng thủy văn chuyên dùng
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Tài nguyên và Môi trường;

- Đơn đề nghị gia hạn giấy phép (bản chính);

- Báo cáo tình hình hoạt động của công trình khí tượng thủy văn chuyên dùng kể từ khi được cấp giấy phép (bản chính);

- Giấy phép hoạt động của công trình khí tượng thủy văn chuyên dùng (bản sao có công chứng).

VIII- LĨNH VỰC ĐẤT ĐAI
1. Thủ tục Giao đất, cho thuê đất đã được giải phóng mặt bằng để thực hiện dự án đầu tư không theo hình thức đấu giá quyền sử dụng đất, đấu thầu dự án có sử dụng đất cho tổ chức kinh tế, người Việt Nam định cư ở nước ngoài, tổ chức nước ngoài, cá nhân nước ngoài sử dụng đất
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Tài nguyên và Môi trường;

- Đơn xin giao đất, thuê đất;

- Dự án đầu tư đã được xét duyệt hoặc chấp thuận;

- Quy hoạch tổng thể mặt bằng đã được UBND tỉnh phê duyệt, hoặc thiết kế khai thác được duyệt;
- Giấy phép hoạt động Khoáng sản kèm theo bản đồ khu vực khai thác (đối với các dự án hoạt động khoáng sản);

- Quyết định phê duyệt Báo cáo đánh giá tác động môi trường (hoặc cam kết bảo vệ môi trường đối với các dự án không thuộc danh mục phải lập báo cáo đánh giá tác động môi trường) được cấp có thẩm quyền phê duyệt hoặc xác nhận.

2. Thủ tục giao đất, cho thuê đất chưa được giải phóng mặt bằng để thực hiện dự án đầu tư không theo hình thức đấu giá quyền sử dụng đất, đấu thầu dự án có sử dụng đất cho tổ chức kinh tế, người Việt Nam định cư ở nước ngoài, tổ chức nước ngoài, cá nhân nước ngoài sử dụng
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Tài nguyên và Môi trường;

- Đơn xin giao đất, thuê đất (bản chính);

- Dự án đầu tư đã được xét duyệt hoặc chấp thuận;
- Quy hoạch tổng thể mặt bằng đã được UBND tỉnh phê duyệt, hoặc thiết kế khai thác được cấp có thẩm quyền phê duyệt;
- Khoáng sản kèm theo bản đồ khu vực khai thác (đối với các dự án hoạt động khoáng sản);
- Quyết định phê duyệt Báo cáo đánh giá tác động môi trường (hoặc cam kết bảo vệ môi trường đối với các dự án không thuộc danh mục phải lập báo cáo đánh giá tác động môi trường) được cấp có thẩm quyền phê duyệt hoặc xác nhận (bản sao);

- Phương án bồi thường, hỗ trợ và tái định cư chi tiết đã được UBND cấp huyện thẩm định.

3. Thủ tục gia hạn thời gian sử dụng đất đối với tổ chức, cá nhân nước ngoài, người Việt Nam định cư ở nước ngoài đang sử dụng đất được nhà nước giao đất, cho thuê đất thực hiện dự án đầu tư
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Tài nguyên và Môi trường;

- Đơn xin gia hạn sử dụng đất (bản chính);

- Quyết định giao đất, cho thuê đất (kèm theo bản đồ);
- Dự án đầu tư đã được điều chỉnh (đối với trường hợp xin gia hạn dưới tháng không phải nộp dự án đầu tư điều chỉnh);
- 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) (bản chính).
4. Thủ tục chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp phải xin phép (đối tượng là tổ chức, người Việt Nam định cư tại nước ngoài, tổ chức nước ngoài, cá nhân nước ngoài)

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Tài nguyên và Môi trường;

- Đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất (bản gốc);
- 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) (bản chính); 
- Dự án đầu tư theo quy định của pháp luật về đầu tư (bản sao).
5. Thủ tục thu hồi đất đối với các trường hợp quy định tại khoản 2 và khoản 8 Điều 38 của Luật Đất đai
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Tài nguyên và Môi trường;

- Văn bản xin trả lại 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 (nếu có) (bản chính).
IX- LĨNH VỰC LÃNH SỰ

1. Thủ tục cho phép cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên đơn vị trực thuộc tỉnh (trừ cán bộ thuộc các Ban Đảng, tổ chức chính trị - xã hội, thị ủy, thành ủy, huyện ủy và các cơ quan Đảng khác) đi nước ngoài bằng tiền ngân sách hoặc kinh phí do phía mời đài thọ và các đối tượng thuộc diện Tỉnh ủy quản lý đi thăm thân nhân, du lịch, chữa bệnh bằng phương tiện cá nhân.

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Ngoại vụ;

- Văn bản đề nghị của đơn vị cử cán bộ đi công tác nước ngoài;

- Văn bản chấp thuận của cấp ủy cơ quan (nếu cán bộ được cử đi là đảng viên);
- Thư mời của đối tác (trong trường hợp phía mời đài thọ) nếu bằng tiếng nước ngoài thì cần có bản sao giấy mời và bản dịch (không cần công chứng).
Nếu dùng tiền từ  ngân sách phải có dự toán kinh phí chuyến đi.
2. Thủ tục trình UBND tỉnh xem xét cho phép sử dụng thẻ ABTC cho doanh nhân

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Ngoại vụ;

- Bản sao công chứng Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh;

- Bản sao công chứng hộ chiếu và chứng minh thư nhân dân;

- Bản sao công chứng quyết định bổ nhiệm;

- Bản sao công chứng bảo hiểm xã hội;

- Bảo sao hợp đồng với đối tác nước ngoài;

- Báo cáo tài chính 03 năm gần nhất.

3. Thủ tục xin phép tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Ngoại vụ;

- Bản sao công văn đề nghị của đơn vị, cá nhân xin phép tổ chức hội thảo;

- Ý kiến tham gia của các cơ quan liên quan.
X- LĨNH VỰC TƯ PHÁP
1. Thủ tục nhận con và nuôi con nuôi có yếu tố nước ngoài
Hồ sơ gồm:
- Tờ trình của Sở Tư pháp;

- Đơn xin nhận con nuôi;

- Bản sao hộ chiếu hoặc giấy tờ có giá trị thay thế;

- Văn bản cho phép được nhận con nuôi ở Việt Nam;

- Bản điều tra về tâm lý, gia đình;

- Văn bản xác nhận tình trạng sức khỏe;

- Văn bản xác nhận thu nhập và tài sản;

- Phiếu lý lịch tư pháp;

- Văn bản xác nhận tình trạng hôn nhân.
2. Thủ tục đăng ký lại việc nuôi con nuôi có yếu tố nước ngoài
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Tư pháp;

- Tờ khai đăng ký lại việc nuôi con nuôi (Mẫu TP/CN-2011/CN.03)

- Trường hợp yêu cầu đăng ký lại tại Sở Tư pháp không phải là nơi trước đây đã đăng ký việc nuôi con nuôi đó thì tờ khai phải có cam kết của người yêu cầu đăng ký lại về tính trung thực của việc đăng ký nuôi con nuôi trước đó và có chữ ký của ít nhất hai người làm chứng.

3. Thủ tục đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài 

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Tư pháp;

- Tờ khai đăng ký kết hôn;

- Sơ yếu lý lịch của đương sự;

- Giấy tờ xác nhận độc than của 2 bên;

- Biên bản niêm yết thông báo kết hôn;

- Biên bản phỏng vấn xin đăng ký kết hôn;

- Bản photo hộ chiếu, hộ khẩu, chứng minh thư nhân dân;

- Giấy khám sức khỏe.

4. Thủ tục nhận con, con nuôi

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Tư pháp;

- Tờ khai đăng ký nhận cha, mẹ, con;

- Bản photo hộ chiếu, hộ khẩu;

- Bản sao giấy khai sinh;

- Biên bản niêm yết.
5. Thủ tục thành lập Văn phòng công chứng 
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Tư pháp;

- Đơn đề nghị thành lập Văn phòng công chứng;

- Đề án thành lập Văn phòng công chứng nêu rõ sự cần thiết thành lập, dự kiến về tổ chức, tên gọi, nhân sự, địa điểm đặt trụ sở, các điều kiện vật chất và kế hoạch triển khai thực hiện;

- Bản sao Quyết định bổ nhiệm Công chứng viên.
XI- LĨNH VỰC NGƯỜI CÓ CÔNG
1. Thủ tục giải quyết chế độ bảo hiểm y tế, chế độ mai táng phí đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước
Hồ sơ gồm:
a) Đối với chế độ Bảo hiểm y tế:

- Tờ trình của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội;

- Đơn đề nghị của đối tượng có xác nhận của UBND cấp xã kèm theo một trong các loại giấy tờ sau: Bản trích sao danh sách đề nghị hưởng chế độ một lần theo Quyết định số 290/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 hoặc bản sao một trong các quy định được hưởng trợ cấp một lần (phục viên, xuất ngũ, thôi việc...), trường hợp đối tượng không còn các quyết định trợ cấp một lần thì làm bản khai nêu rõ quá trình tham gia kháng chiến chống Mỹ và công tác, được Hội đồng chính sách xã xem xét đề nghị;

- Công văn đề nghị của UBND cấp xã;

- Công văn đề nghị kèm danh sách của UBND cấp huyện.

b) Đối với chế độ mai táng phí.

- Tờ trình của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội;

- Đơn đề nghị của thân nhân đối tượng có xác nhận của UBND cấp xã, kèm theo một trong các loại giấy tờ sau: bản trích sao danh sách đề nghị hưởng chế độ một lần theo Quyết định số 290/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 hoặc bản sao một trong các quy định được hưởng trợ cấp một lần (phục viên, xuất ngũ, thôi việc...) hoặc bản sao quyết định hưởng BHYT đã được UBND tỉnh quyết định;

- Giấy chứng tử;

- Công văn đề nghị của UBND cấp xã;

- Công văn đề nghị kèm danh sách của UBND cấp huyện.

XII - LĨNH VỰC DẠY NGHỀ

1. Thủ tục thành lập trường Trung cấp nghề, phân hiệu/cơ sở khác thuộc trường

Hồ sơ gồm: 

- Tờ trình của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội;

- Văn bản đề nghị thành lập trường của cơ quan chủ quản đối với trường Trung cấp nghề công lập (theo mẫu số 3a ban hành kèm theo Thông tư 24/2011/TT-BLĐTBXH);
- Đơn đề nghị của tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, tổ chức kinh tế cá nhân đối với trường Trung cấp nghề tư thục (theo mẫu số 3a ban hành kèm theo Thông tư 24/2011/TT-BLĐTBXH);

- Đề án thành lập trường Trung cấp nghề, trong đó xác đinh rõ sự cần thiết thành lập trường, mục tiêu đào tạo, tổ chức bộ máy và các điều kiện đảm bảo cho hoạt động của Trường, kế hoạch và tiến độ thực hiện đề án, hiệu quả kinh tế - xã hội (theo mẫu số 4 ban hành kèm theo Thông tư 24/2011/T-BLĐTBXH);

- Dự thảo Điều lệ trường;

- Bản sao có chứng thực Giấy chứng thực quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc văn bản thỏa thuận của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh về việc thành lập trường tại tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, nơi trường đặt trụ sở; 

* Đối với trường Trung cấp nghề tư thục, hồ sơ cần bổ sung:

- Văn bản xác nhận của Ngân hàng thương mại (nơi tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập trường Trung cấp nghề mở tài khoản) về số dư tiền gửi của tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập trường và cam kết sẽ chỉ sử dụng để đầu tư xây dựng trường và chi phí cho các hoạt động thường xuyên của trường sau khi được thành lập;

Giấy tờ khác chứng minh quyền sở hữu về tài sản là vốn góp của cá nhân đề nghị thành lập trường (nếu có).

* Đối với trường Trung cấp nghề tư thục có từ 02 thành viên trở lên, hồ sơ còn cần phải bổ sung:

- Biên bản cử người đại diện đứng tên thành lập;

- Danh sách vầ hình thức góp vốn của các cổ đông cam kết góp vốn thành lập trường;

- Danh sách các thành viên Ban sáng lập thành lập trường;

- Danh sách, biên bản góp vốn của các cổ đông cam kết góp vốn;

- Dự kiến Chủ tịch Hội đồng quản trị của nhà trường.

2. Thủ tục thành lập Trung tâm dạy nghề, phân hiệu/cơ sở đào tạo khác thuộc Trung tâm

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của sở Lao động - Thương binh và Xã hội;

- Văn bản đề nghị thành lập trung tâm của cơ quan chủ quản đối với trung tâm dạy nghề công lập (theo mẫu số 5a ban hành kèm theo Thông tư 24/2011/TT-BLĐTBXH); Đơn đề nghị của tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, tổ chức kinh tế, cá nhân đối với trung tâm dạy  nghề tư thục (theo mẫu 5b ban hành kèm theo Thông tư 24/2011/TT-BLĐTBXH);

- Đề án thành lập trung tâm dạy  nghề, trong đó xác định rõ sự cần thiết thành lập trung tâm,mục tiêu đào tạo, tổ chức bộ máy và các điều kiện đảm bảo cho hoạt động của trung tâm, kế hoạch và tiến độ thực hiện đề án, hiệu quả kinh tế-xã hội (theo mẫu số 6 ban hành kèm theo Thông tư 24/2011/TT-BLĐTBXH);

- Dự kiến số lượng giáo viên đảm bảo phù hợp với quy mô, trình độ cho từng nghề đào tạo của trung tâm;

- Dự thảo quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm;

- Bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở hoặc tài sản khác gắn liền với đất hoặc văn bản thỏa thuận của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh về chủ trương giao đất để xây dựng trung tâm, trong đó xác định rõ về diện tích, mốc giới, địa chỉ của khu đất xây dựng trung tâm.
* Đối với trung tâm dạy nghề trực thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ của tổ chức chính trị - xã hội phải có văn bản của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh chấp thuận về việc thành lập trung tâm và cam kết chỉ sử dụng để đầu tư xây dựng trung tâm và chi phí cho các hoạt động thường xuyên của trung tâm sau khi được thành lập.

Giấy tờ khác chứng minh quyền sở hữu về tài sản là vốn góp của cá nhân đề nghị thành lập trung tâm.

* Đối với trung tâm dạy nghề tư thục có từ 02 thành viên góp vốn trở lên, hồ sơ còn phải bổ sung:

- Biên bản cử người đại diện đứng tên thành lập trung tâm của các thành viên góp vốn;

- Danh sách các thành viên Ban sang lập thành lập trung tâm;

- Danh sách và hình thức góp vốn của các cổ đông cam kết góp vốn thành lập trung tâm;

- Danh sách, biên bản góp vốn của các cổ đông cam kết góp vốn.

3. Thủ tục công nhận Hiệu trưởng Trường Cao đẳng nghề, trường Trung cấp nghề, Giám đốc Trung tâm dạy nghề tư thục

Hồ sơ gồm: 

- Tờ trình của sở Lao động - Thương binh và Xã hội;

- Công văn của hội đồng quản trị hoặc cá nhân sở hữu trường/tổ chức hoặc những người góp vốn thành lập trung tâm hoặc cá nhân là chủ sở hữu trung tâm đề nghị cơ quan có thẩm quyền công nhận (theo mẫu số 8 ban hành kèm theo Thông tư 42/2010/TT-BLĐTBXH);
- Biên bản họp của hội đồng quản trị trường/tổ chức hoặc những người góp vốn thành lập trung tâm (theo mẫu số 9 ban hành kèm theo Thông tư 42/2010/TT-BLĐTBXH);
- Sơ yếu lý lịch của người được đề nghị tự khai vận dụng theo mẫu 2a-BNV/2007 ban hành kèm theo Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18/6/2007 của Bộ Nội vụ về việc ban hành thành phần hồ sơ cán bộ, công chức và biểu mẫu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức (có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú) và các văn bằng, chứng chỉ đào tạo, bồi dưỡng của người được đề nghị công nhận kèm theo.

4. Thủ tục thành lập, cho phép thành lập Trường Cao đẳng nghề, phân hiệu/cơ sở đào tạo khác thuộc Trường Cao đẳng nghề 

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của sở Lao động - Thương binh và Xã hội;

- Văn bản đề nghị thành lập trường của Bộ, cơ quan Trung ương của Tổ chức chính trị - xã hội, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đối với trường Cao đẳng nghề công lập (theo mẫu số 1a ban hành kèm theo Thông tư 24/2011/TT-BLĐTBXH); Đơn đề nghị của tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, tổ chức kinh tế, cá nhân đối với trường Cao đẳng nghề tư thục (theo mẫu số 1b ban hành kèm theo Thông tư 24/2011/TT-BLĐTBXH).
- Đề án thành lập trường Cao đẳng nghề, trong đó xác định rõ sự cần thiết thành lập trường, mục tiêu đào tạo, tổ chức bộ máy và các điều kiện đảm bảo cho hoạt động của trường, kế hoạch và tiến độ thực hiện đề án, hiệu quả kinh tế - xã hội (theo mẫu số 2 ban hành kèm theo Thông tư 24/2011/TT-BLĐTBXH).
- Dự thảo Điều lệ của trường.

- Bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc văn bản thỏa thuận của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh về chủ trương giao đất để xây dựng trường, trong đó xác định rõ về diện tích, mốc giới, địa chỉ của khu đất xây dựng trường.

- Đối với trường Cao đẳng nghề trực thuộc Bộ, cơ quan Trung ương của tổ chức chính trị - xã hội, trường Cao đẳng nghề tư thục phải có văn bản của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh chấp thuận về việc thành lập trường tại tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, nơi trường đặt trụ sở.

* Đối với trường Cao đẳng nghề tư thục, hồ sơ cần bổ sung

- Văn bản xác nhận của ngân hàng thương mại (nơi tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập trường Cao đẳng nghề mở tài khoản) về số dư tiền gửi của tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập trường và cam kết sẽ chỉ sử dụng để đầu tư xây dựng trường và chi phí cho các hoạt động thường xuyên của trường sau khi được thành lập.

- Giấy tờ khác chứng minh quyền sở hữu về tài sản là vốn góp của cá nhân đề nghị thành lập trường (nếu có).

* Đối với trường Cao đẳng nghề tư thục có từ 02 thành viên góp vốn trở lên, hồ sơ còn cần phải bổ sung:

- Biên bản cử người đại diện đứng tên thành lập trường của các thành viên góp vốn;

- Danh sách các thành viên Ban sáng lập thành lập trường;

- Danh sách và hình thức góp vốn của các cổ đông cam kết góp vốn thành lập trường;

- Danh sách, biên bản góp vốn của các cổ đông cam kết góp vốn;

- Dự kiến Chủ tịch Hội đồng quản trị của nhà trường.

5. Thủ tục chia tách, sáp nhập trường Cao đẳng nghề, trường Trung cấp nghề và Trung tâm dạy nghề

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của sở Lao động - Thương binh và xã hội;

- Công văn của cơ quan chủ quản (đối với trường, trung tâm công lập); công văn của Hội đồng quản trị, cá nhân sở hữu trường/tổ chức hoặc những người góp vốn thành lập trung tâm (đối với trường, trung tâm tư thục), trong đó nêu rõ lý do, mục đích của việc chia, tách, sáp nhập trường, trung tâm; trụ sở chính, phân hiệu/cơ sở đào tạo của trường, trung tâm sau khi sáp nhập và trụ sở mới của trường, trung tâm sau khi chia, tách;

- Biên bản họp của Hội đồng quản trị trường/tổ chức hoặc những người góp vốn thành lập trung tâm về việc chia, tách, sáp nhập trường, trung tâm (đối với trường, trung tâm tư thục);

- Đề án chia, tách, sáp nhập trường, trung tâm, trong đó làm rõ phương án sử dụng cán bộ quản lý, giáo viên, giảng viên, giáo viên dạy nghề, nhân viên, người lao động của trường, trung tâm; kế hoạch, thời gian dự kiến, lộ trình thực hiện việc chia, tách, sáp nhập; thủ tục và thời hạn chuyển đổi tài sản, chuyển đổi vốn góp.

6. Thủ tục giải thể trường Cao đẳng nghề, trường Trung cấp nghề và trung tâm dạy nghề

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của sở Lao động - Thương binh và Xã hội;

- Kết luận của cơ quan được giao thực hiện chức năng thanh tra chuyên ngành về dạy nghề hoặc cơ quan thực hiện chức năng thanh tra dạy nghề về kết quả thanh tra tình trạng thực tế của trường/trung tâm hoặc công văn đề nghị của cơ quan chủ quản hoặc của tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập trường, trung tâm trong đó nêu rõ lý do, mục đích giải thể của trường, trung tâm;

- Phương án giải quyết quyền lợi của cán bộ quản lý, giảng viên, giáo viên dạy nghề, nhân viên, người lao động, người học nghề và thực hiện nghĩa vụ về tài chính theo quy định của pháp luật. Việc giải thể trường Cao đẳng nghề, trường Trung cấp nghề và trung tâm dạy nghề phải làm rõ lý do giải thể, các biện pháp giải quyết quyền lợi của cán bộ quản lý, giảng viên, giáo viên dạy nghề, nhân viên, người lao động, người học nghề, nghĩa vụ về tài chính theo quy định của pháp luật.

7. Thủ tục bổ nhiệm Hiệu trưởng trường Cao đẳng nghề, trường Trung cấp nghề và Giám đốc Trung tâm dạy nghề công lập

Hồ sơ gồm:

* Đối với nguồn nhân sự tại chỗ

- Tờ trình của Lao động - Thương binh và Xã hội;

- Tờ trình đề nghị người có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm, (theo mẫu số 1 ban hành kèm theo Thông tư 42/2010/TT-BLĐTBXH);
- Biên bản hội nghị cán bộ chủ chốt (theo mẫu số 2 ban hành kèm theo Thông tư 42/2010/TT-BLĐTBXH);

- Biên bản hội nghị liên tịch đề nghị bổ nhiệm (theo mẫu số 3 ban hành kèm theo Thông tư 42/2010/TT-BLĐTBXH);

- Sơ yếu lý lịch của người được đề nghị bổ nhiệm tự khai theo mẫu 2a-BNV/2007 ban hành kèm theo Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18/6/2007 của Bộ Nội vụ về việc ban hành thành phần hồ sơ cán bộ, công chức và biểu mẫu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức; bản kê khai tài sản, thu nhập theo mẫu 1 ban hành kèm theo Nghị định số 37/2007/NĐ-CP ngày 09/3/2007 của Chính phủ về minh bạch tài sản, thu nhập và các văn bằng, chứng chỉ đào tạo, bồi dưỡng của người được đề nghị bổ nhiệm kèm theo;

- Bản nhận xét, đánh giá của tập thể lãnh đạo trường/trung tâm đối với người được đề nghị bổ nhiệm (theo mẫu số 5 ban hành kèm theo Thông tư 42/2010/TT-BLĐTBXH);

- Ý kiến nhận xét của cấp ủy hoặc chính quyền địa phương nơi người được đề nghị bổ nhiệm cư trú.

* Đối với nguồn nhân sự từ nơi khác hoặc bổ nhiệm Hiệu trưởng/Giám đốc đầu tiên của trường/trung tâm mới thành lập

- Tờ trình của sở Lao động -  Thương binh và Xã hội

- Tờ trình đề nghị người có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm, (theo mẫu số 6 ban hành kèm theo Thông tư 42/2010/TT-BLĐTBXH);

- Sơ yếu lý lịch của người được đề nghị bổ nhiệm tự khai theo mẫu 2a-BNV/2007 ban hành kèm theo Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18/6/2007 của Bộ Nội vụ về việc ban hành thành phần hồ sơ cán bộ, công chức và biểu mẫu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức; bản kê khai tài sản, thu nhập theo mẫu 1 ban hành kèm theo Nghị định số 37/2007/NĐ-CP ngày 09/3/2007 của Chính phủ về minh bạch tài sản, thu nhập và các văn bằng, chứng chỉ đào tạo, bồi dưỡng của người được đề nghị bổ nhiệm kèm theo;

- Bản nhận xét, đánh giá của tập thể cơ quan, đơn vị nơi cán bộ được đề nghị bổ nhiệm đang công tác (theo mẫu số 7 ban hành kèm theo Thông tư 42/2010/TT-BLĐTBXH);

d) Ý kiến nhận xét của cấp ủy hoặc chính quyền địa phương nơi người được đề nghị bổ nhiệm cư trú.

8. Thủ tục bổ nhiệm lại Hiệu trưởng trường Cao đẳng nghề, trường Trung cấp nghề và Giám đốc Trung tâm dạy nghề công lập

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của sở Lao động – Thương binh và Xã hội;

- Bản tự kiểm điểm trách nhiệm cá nhân trong thời gian giữ chức vụ (theo mẫu số 10 ban hành kèm theo Thông tư 42/2010/TT-BLĐTBXH);

- Bản nhận xét, đánh giá Hiệu trưởng/Giám đốc của tập thể lãnh đạo trường/trung tâm, cấp ủy (theo mẫu số 11 ban hành kèm theo Thông tư 42/2010/TT-BLĐTBXH);

- Biên bản hội nghị cán bộ chủ chốt (theo mẫu số 12 ban hành kèm theo Thông tư 42/2010/TT-BLĐTBXH);

- Biên bản hội nghị liên tịch đề nghị bổ nhiệm lại (theo mẫu số 13 ban hành kèm theo Thông tư 42/2010/TT-BLĐTBXH);

- Công văn (tờ trình) của lãnh đạo trường/trung tâm đề nghị người có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm lại Hiệu trưởng trường/Giám đốc trung tâm (theo mẫu số 14 ban hành kèm theo Thông tư 42/2010/TT-BLĐTBXH).

9. Thủ tục công nhận Hiệu trưởng trường Cao đẳng nghề, trường Trung cấp nghề và Giám đốc Trung tâm dạy nghề tư thục

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của sở Lao động - Thương binh và Xã hội;

- Công văn của hội đồng quản trị hoặc cá nhân sở hữu trường/tổ chức hoặc những người góp vốn thành lập trung tâm hoặc cá nhân là chủ sở hữu trung tâm đề nghị cơ quan có thẩm quyền công nhận, (theo mẫu số 8 ban hành kèm theo Thông tư 42/2010/TT-BLĐTBXH);

- Biên bản họp của hội đồng quản trị trường/tổ chức hoặc những người góp vốn thành lập trung tâm, (theo mẫu số 9 ban hành kèm theo Thông tư 42/2010/TT-BLĐTBXH);

- Sơ yếu lý lịch của người được đề nghị tự khai vận dụng theo mẫu 2a-BNV/2007 ban hành kèm theo Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18/6/2007 của Bộ Nội vụ về việc ban hành thành phần hồ sơ cán bộ, công chức và biểu mẫu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức (có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú) và các văn bằng, chứng chỉ đào tạo, bồi dưỡng của người được đề nghị công nhận kèm theo.

10. Thủ tục công nhận lại Hiệu trưởng trường Cao đẳng nghề, trường Trung cấp nghề và Giám đốc Trung tâm dạy nghề tư thục

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của sở Lao động - Thương binh và Xã hội;
- Công văn (tờ trình) của hội đồng quản trị hoặc cá nhân sở hữu trường/tổ chức hoặc những người góp vốn thành lập trung tâm hoặc cá nhân là chủ sở hữu trung tâm đề nghị người có thẩm quyền công nhận lại Hiệu trưởng/Giám đốc (theo mẫu số 16 ban hành kèm theo Thông tư 42/2010/TT-BLĐTBXH);

- Bản tự kiểm điểm trách nhiệm cá nhân trong thời gian giữ chức vụ (theo mẫu số 17 ban hành kèm theo Thông tư 42/2010/TT-BLĐTBXH);

- Bản nhận xét, đánh giá của hội đồng quản trị hoặc cá nhân sở hữu trường/ tổ chức hoặc những người góp vốn thành lập trung tâm hoặc cá nhân là chủ sở hữu trung tâm, (theo mẫu số 18 ban hành kèm theo Thông tư 42/2010/TT-BLĐTBXH).

XIII - LĨNH VỰC BẢO TRỢ XÃ HỘI

1. Thủ tục thành lập cơ sở bảo trợ xã hội công lập

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của sở Lao động - Thương binh và xã hội;

- Tờ trình thành lập cơ sở bảo trợ xã hội; 

- Đề án thành lập cơ sở bảo trợ xã hội;

- Quy chế hoạt động của cơ sở bảo trợ xã hội.

2. Thủ tục giải thể cơ sở bảo trợ xã hội

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của sở Lao động - Thương binh và xã hội;

-  Đơn xin giải thể cơ sở bảo trợ xã hội nêu rõ lý do xin giải thể;

-  Bản kê khai tài sản, tài chính và phương án xử lý;

- Danh sách đối tượng và phương án giải quyết khi cơ sở giải thể.

3. Thủ tục thành lập cơ sở bảo trợ xã hội ngoài công lập

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của sở Lao động - Thương binh và xã hội;
- Đơn xin thành lập cơ sở bảo trợ xã hội.

- Đề án thành lập cơ sở bảo trợ xã hội (theo quy định tại Khoản 1 Điều 16 Nghị định 68/2008/NĐ-CP). 

- Giấy tờ hợp pháp về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở hoặc tài sản gắn liền với đất phục vụ cho hoạt động của cơ sở bảo trợ xã hội.

- Dự thảo quy chế hoạt động (theo quy định tại Khoản 1 Điều 16 Nghị định 68/2008/NĐ-CP). 

- Sơ yếu lý lịch của Giám đốc cơ sở bảo trợ xã hội, có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú hoặc tổ chức thành lập cơ sở bảo trợ xã hội.

- Có ý kiến bằng văn bản của Ủy ban nhân dân cấp xã trong đó nêu rõ đồng ý hay không đồng ý nơi cơ sở bảo trợ xã hội đặt trụ sở hoạt động.

- Văn bản thẩm định và đề nghị của tổ chức, đoàn thể, tôn giáo cấp tỉnh nếu là cơ sở bảo trợ xã hội của tổ chức, đoàn thể, tôn giáo thuộc thẩm quyền quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

4. Thủ tục thay đổi tên gọi, trụ sở, Giám đốc, quy chế của cơ sở bảo trợ xã hội

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của sở Lao động - Thương binh và xã hội;

- Văn bản đề nghị thay đổi tên gọi, trụ sở, Giám đốc hoặc quy chế hoạt động của cơ sở bảo trợ xã hội.

XIV - LĨNH VỰC LAO ĐỘNG

1. Thủ tục Xin phép huy động làm thêm từ 200 đến 300 giờ/người/năm

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội;

- Văn bản xin phép làm thêm giờ từ trên 200 giờ đến 300 giờ trong một năm;

- Phương án làm thêm từ 200 đến 300 giờ trong một năm.

XV - LĨNH VỰC VIỆC LÀM

1. Thủ tục thành lập Trung tâm giới thiệu việc làm

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội;

- Công văn đề nghị của cơ quan đề nghị thành lập Trung tâm giới thiệu việc làm;

- Đề án thành lập Trung tâm giới thiệu việc làm; Đề án thành lập Trung tâm phải có ý kiến nhất trí bằng văn bản của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội, sở Kế hoạch và Dầu tư, sở Tài chính, sở Nội vụ.

- Các giấy tờ và văn bản có liên quan chứng minh các điều kiện để thành lập Trung tâm giới thiệu việc làm.

XVI- LĨNH VỰC TIỀN LƯƠNG, TIỀN CÔNG

1. Thủ tục đăng ký đơn giá tiền lương của doanh nghiệp nhà nước

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của sở Lao động - Thương binh và xã hội;

- Bản đăng kí kế hoạch sử dụng lao động năm;

- Bản giải trình xây dựng đơn giá tiền lương;

- Báo cáo tình hình sản xuất kinh doanh, lao động tiền lương và thu nhập năm trước liền kề. 

2. Thủ tục đăng ký quỹ lương Hội đồng quản trị, Tổng Giám đốc, Giám đốc doanh nghiệp nhà nước

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của sở Lao động - Thương binh và xã hội;

- Bản đăng kí kế hoạch sử dụng lao động năm;

- Bản giải trình xây dựng đơn giá tiền lương;

- Báo cáo tình hình sản xuất kinh doanh, lao động tiền lương và thu nhập năm trước liền kề. 

3. Thủ tục đề nghị xếp hạng doanh nghiệp

Hồ sơ gồm có:

- Tờ trình của sở Lao động - Thương binh và Xã hội;

- Công văn đề nghị xếp hạng doanh nghiệp;

- Bảng tính điểm theo các chỉ tiêu xếp hạng; Biểu tổng hợp số lao động thực tế sử dụng bình quân; Danh sách các đơn vị thành viên hạch toán phụ thuộc;

- Bản sao có công chứng Quyết định thành lập và giấy đăng ký kinh doanh; 

- Bản sao báo cáo tài chính 2 năm trước liền kề và kế hoạch năm xếp hạng.

Báo cáo tài chính được lập theo quy định tại Quyết định số 15/2006/QĐ-BTC ngày 20/3/2006 của Bộ Tài chính về việc ban hành chế độ kiểm toán doanh nghiệp và Thông tư số 161/2007/TT-BTC ngày 31 tháng 12 năm 2007 của Bộ Tài chính (nếu đã kiểm toán thì gửi kèm bản sao báo cáo kiểm toán).  

XVII- LĨNH VỰC TÔN GIÁO

1. Thủ tục công nhận tổ chức tôn giáo có phạm vi hoạt động trong tỉnh, thành phố

Hồ sơ gồm:
- Tờ trình của Sở Nội vụ;

- Văn bản đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo, trong đó nêu rõ tên tổ chức đề nghị công nhận, số lượng tín đồ, phạm vi hoạt động của tổ chức tại thời điểm đề nghị, trụ sở của tổ chức;
- 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 cơ quan quản lý nhà nước về tôn giáo cấp tỉnh nơi đặt trụ sở của tổ chức xác nhận hoạt động ổn định. Thời gian hoạt động tôn giáo ổn định được tính từ ngày tổ chức đó đăng ký hoạt động và được quy định như sau: 20 năm đối với tổ chức hình thành ở Việt Nam sau ngày Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo có hiệu lực; 01 năm đối với tổ chức đã hình thành ở Việt Nam chưa đủ 20 năm đến ngày Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo có hiệu lực. Thời gian hoạt động tôn giáo ổn định sẽ gồm thời gian tổ chức đó có được từ lúc hình thành đến ngày Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo có hiệu lực cộng với thời gian từ thời điểm tổ chức đó đăng ký hoạt động cho đến khi đủ hai mươi năm.
2. Thủ tục chấp thuận việc thành lập, chia tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo cơ sở

Hồ sơ gồm:

· Tờ trình của Sở Nội vụ;
- Văn bản đề nghị của tổ chức tôn giáo, trong văn bản đề nghị nêu rõ những nội dung sau:

+ Tên tổ chức tôn giáo trực thuộc dự kiến thành lập, tên tổ chức tôn giáo trước khi chia tách, sáp nhập và dự kiến tên tổ chức tôn giáo sau khi chia tách sáp nhập, hợp nhất;
+ Lý do thành lập, chia tách, sáp nhập, hợp nhất;
+ Số lượng tín đồ hiện có tại thời điểm thành lập, số lượng tín đồ trước và sau khi chia tách sáp nhập;
+ Phạm vi hoạt động tôn giáo;
+ Cơ sở vật chất, trụ sở của tổ chức.
3. Thủ tục tiếp nhận đăng ký hội đoàn tôn giáo có phạm vi hoạt động ở nhiều huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh

Hồ sơ gồm:

· Tờ trình của Sở Nội vụ;

- Văn bản đăng ký, trong đó nêu rõ tổ chức tôn giáo, tên hội đoàn, cá nhân chịu trách nhiệm về hoạt động của hội đoàn;

- Danh sách những người tham gia điều hành Hội đoàn;
- Nội quy, quy chế hoặc điều lệ hoạt động của Hội đoàn, trong đó nêu rõ mục đích hoạt động, hệ thống tổ chức và quản lý của hội đoàn. 
4. Thủ tục cấp đăng ký cho dòng tu, tu viện và các tổ chức tu hành tập thể khác có phạm vi hoạt động trong tỉnh


Hồ sơ gồm:

· Tờ trình của Sở Nội vụ;

· Văn bản đăng ký, trong đó nêu rõ tên dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác, trụ sở hoặc nơi làm việc, tên người đứng đầu dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác;
· Danh sách tu sĩ;
· Nội quy, quy chế hoặc điều lệ hoạt động, trong đó nêu rõ tôn chỉ, mục đích hoạt động, hệ thống tổ chức và quản lý, cơ sở vật chất, hoạt động xã hội, hoạt động quốc tế (nếu có) của dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể.
5. Thủ tục chấp thuận việc mở lớp bồi dưỡng những người chuyên hoạt động tôn giáo


Hồ sơ gồm:

· Tờ trình của Sở Nội vụ;

· Văn bản đề nghị nêu rõ tên lớp, địa điểm mở lớp, nhu cầu mở lớp, thời gian học, nội dung, chương trình, thành phần tham dự, danh sách giảng viên.
6. Thủ tục tiếp nhận đăng ký người được phong chức phong phẩm
Hồ sơ gồm:

· Tờ trình của Sở Nội vụ;

· Văn bản đăng ký của tổ chức tôn giáo, trong đó nêu rõ họ tên, phẩm chất, chức vụ và phạm vi phụ trách tôn giáo của người đăng ký;

· Sơ yếu lý lịch có xác nhận của UBND cấp xã nơi chức sắc, nhà tu hành đăng kí.
7. Thủ tục chấp thuận hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đăng ký của tổ chức tôn giáo cơ sở
Hồ sơ gồm:
- Tờ trình của Sở Nội vụ;
- Văn bản đề nghị chấp thuận hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đăng kí của tổ chức tôn giáo, trong đó nêu rõ người tổ chức chủ trì hoạt động, dự kiến thành phần, số lượng người tham dự, nội dung hoạt động, thời gian địa điểm diễn ra hoạt động, các điều kiện bảo đảm.
8. Thủ tục chấp thuận Hội nghị, Đại hội của tổ chức tôn giáo
Hồ sơ gồm:

· Tờ trình của Sở Nội vụ;

- Văn bản đề nghị, trong đó nêu rõ tên tổ chức tôn giáo đứng ra tổ chức, lý do tổ chức hội nghị, đại hội, dự kiến thành phần, số lượng người tham dự, nội dung chương trình, thời gian tổ chức, địa điểm tổ chức và các điều kiện đảm bảo khác;
- Báo cáo hoạt động của tổ chức tôn giáo.
9. Thủ tục chấp thuận các cuộc lễ diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo
Hồ sơ gồm:

· Tờ trình của Sở Nội vụ;

· Văn bản đề nghị nêu rõ tên cuộc lễ, người chủ trì, nội dung, chương trình, thời gian, địa điểm thực hiện, quy mô, thành phần tham dự cuộc lễ.
XVIII- LĨNH VỰC THI ĐUA - KHEN THƯỞNG

1. Thủ tục đề nghị UBND tỉnh tặng thưởng Bằng khen, Cờ thi đua

Hồ sơ gồm:
- Tờ trình của Sở Nội vụ;

- Tờ trình đề nghị khen thưởng của địa phương, đơn vị;

- Biên bản xét duyệt của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng địa phương, đơn vị; riêng đối với đề nghị tặng Cờ thi đua phải có kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng thi đua - khen thưởng địa phương, đơn vị;
- Báo cáo thành tích, báo cáo tóm tắt thành tích (có xác nhận của địa phương, đơn vị).
2. Thủ tục khen thưởng thành tích đột xuất
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Nội vụ;

- Tờ trình đề nghị khen thưởng của cơ quan, đơn vị trình;

- Bản tóm tắt thành tích có xác nhận của cơ quan, đơn vị quản lý trực tiếp ghi rõ hành động, thành tích, công trạng để đề nghị khen thưởng.
3. Thủ tục cấp đổi hiện vật khen thưởng do hư hỏng, thất lạc
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Nội vụ;

- Đơn đề  nghị cấp đổi hiện vật khen thưởng (có xác nhận của địa phương, đơn vị);

- Các căn cứ cấp xét đổi: các quyết đinh, hiện vật có liên quan.
4. Thủ tục khen thưởng theo phong trào thi đua, theo đợt, chuyên đề

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Nội vụ;

- Tờ trình đề nghị khen thưởng của địa phương, đơn vị;

- Biên bản xét duyệt của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng địa phương, đơn vị;

- Báo cáo thành tích, báo cáo tóm tắt thành tích (có xác nhận của địa phương, đơn vị).
5. Thủ tục xác nhận thành tích kháng chiến chống Pháp, chống Mỹ cho các đối tượng đã được khen thưởng
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Nội vụ;
- Đơn xin xác nhận thành tích (có xác nhận của chính quyền địa phương và đơn vị công tác).
6. Thủ tục tiếp nhận, giải quyết đơn thư khiếu kiện về thi đua, khen thưởng

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Nội vụ;

+ Đơn thư, văn bản của các cá nhân hoặc tổ chức;

+ Các căn cứ xét: bút tích, hình ảnh, lời nói được ghi âm, xác nhận của nhân chứng ...

XIX- LĨNH VỰC TỔ CHỨC HỘI, TỔ CHỨC PHI CHÍNH PHỦ
1. Thủ tục thẩm định hồ sơ đề nghị Ủy ban nhân dân tỉnh cho phép thành lập Hội có phạm vi hoạt động trên địa bàn cấp huyện và trên địa bàn toàn tỉnh

Hồ sơ gồm:


- Tờ trình của Sở Nội vụ;

- Đơn xin phép thành lập Hội;

- Dự thảo Điều lệ Hội;

- Dự kiến phương hướng hoạt động;

- Văn bản xác nhận nơi dự kiến đặt trụ sở của Hội;

- Lý lịch tư pháp người đứng đầu Ban vận động thành lập Hội;

- Danh sách của những người trong Ban vận động thành lập Hội được cơ quan Nhà nước có thẩm quyền công nhận;

- Bản kê tài sản do các sáng lập viên tự nguyện đóng góp (nếu có).
2. Thủ tục thẩm định Điều lệ Hội hoạt động trong phạm vi cấp huyện và trong phạm vi toàn tỉnh trình Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Nội vụ;

- Văn bản đề nghị phê duyệt điều lệ hội;


- Điều lệ và biên bản thông qua điều lệ hội;


- Biên bản bầu ban lãnh đạo, ban kiểm tra (có danh sách kèm theo) và lý lịch người đứng đầu hội;


- Chương trình hoạt động của hội;


- Nghị quyết đại hội.

XX- LĨNH VỰC ĐÀO TẠO
1. Thủ tục Khen thưởng học sinh đạt giải trong các kì thi chọn học sinh giỏi, học sinh đạt điểm giỏi trong kì thi tuyển sinh đại học và giáo viên đào tạo học sinh đạt giải
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Nội vụ;

- Tờ trình của sở Giáo dục đào tạo hoặc UBND cấp huyện;

- Giấy xác nhận học sinh thuộc cơ sở giáo dục trên địa bàn tỉnh và xác nhận giáo viên đào tạo học sinh đạt giải;
- Giấy chứng nhận đạt giải kỳ thi chọn học sinh giỏi hoặc bảng kết quả điểm thi tuyển sinh đại học.

XXI- LĨNH VỰC GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO THUỘC HỆ THỐNG GIÁO DỤC QUỐC DÂN VÀ CÁC CƠ SỞ GIÁO DỤC KHÁC
1. Thủ tục thành lập trường Trung học phổ thông (THPT) ngoài công lập và các cơ sở giáo dục khác

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Giáo dục và Đào tạo;

- Đơn xin thành lập trường (do chủ đầu tư tự viết);
- Văn bản đồng ý chủ trương thành lập trường của UBND tỉnh đối với thành lập trường THPT, trường phổ thông nhiều cấp học trong đó có cấp THPT;
- Luận chứng khả thi;
- Đề án tổ chức hoạt động của nhà trường;
- Bản dự thảo phương án đầu tư;
- Hồ sơ đất (bản sao);
- Bản kê khai vốn pháp định đầu tư;
- Danh sách, văn bằng nghiệp vụ chuyên môn (photocopy công chứng) dự kiến Hội đồng quản trị, lãnh đạo nhà trường;

- Danh sách giáo viên cơ hữu, nhân viên kèm theo bản cam kết cùng bằng cấp chuyên môn, nghiệp vụ (bản photocopy công chứng).

2. Thủ tục sáp nhập, chia tách trường Trung học phổ thông (THPT) ngoài công lập; trường phổ thông có nhiều cấp học trong đó có cấp THPT ngoài công lập

Hồ sơ gồm:
- Tờ trình của Sở Giáo dục và Đào tạo;

- Đơn xin sáp nhập, chia tách trường (do chủ đầu tư tự viết);
- Văn bản đồng ý chủ trương sáp nhập, chia tách trường của UBND tỉnh đối với trường phổ thông;

- Luận chứng khả thi;

- Đề án tổ chức hoạt động của nhà trường;

- Giấy tờ kèm theo gồm: Bản dự thảo phương án đầu tư; hồ sơ đất; bản kê khai vốn pháp định đầu tư; danh sách, văn bàng nghiệp vụ chuyên môn (bản photocopy công chứng) dự kiến Hội đồng quản trị, lãnh đạo nhà trường; 
- Danh sách giáo viên cơ hữu, nhân viên kèm theo bản cam kết cùng bằng cấp chuyên môn, nghiệp vụ (bản photocopy công chứng).

3. Thủ tục giải thể trường Trung học phổ thông (THPT) ngoài công lập; trường phổ thông có nhiều cấp học trong đó có cấp THPT ngoài công lập

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Giáo dục và Đào tạo;
- Đơn xin giải thể trường (do chủ đầu tư tự viết);

- Văn bản đồng ý chủ trương giải thể trường của UBND tỉnh đối với trường THPT ngoài công lập, trường phổ thông nhiều cấp học trong đó có cấp THPT ngoài công lập;

- Những căn cứ (lý do) giải thể;

- Trách nhiệm, quyền lợi của cán bộ giáo viên, nhân viên khác và học sinh sau khi giải thể;

- Cơ sở vật chất sau khi giải thể: Phương án sau khi giải thể;

- Luận chứng khả thi: về đất, cơ sở vật chất sau khi giải thể phải được các cơ quan quản lý nhà nước kiểm đếm và trình UBND tỉnh đồng ý bằng quyết định chính thức.
4. Thủ tục xin phép tổ chức phối hợp liên kết đào tạo trình độ đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Giáo dục và Đào tạo;

- Tờ trình (bản chính) xin phép tổ chức phối hợp liên kết đào tạo (nêu rõ đối tượng liên kết, ngành nghề đào tạo, trình độ đào tạo, loại hình đào tạo, số lượng sinh viên, đối tượng tuyển sinh, thời gian đào tạo, kinh phí đào tạo, địa điểm đặt lớp, thời điểm tiến hành mở lớp); 
- Văn bản thuyết minh (bản chính) về cơ sở vật chất phục vụ đào tạo, đội ngũ cán bộ - giáo viên của đơn vị, qui mô đào tạo các hệ đang tiến hành tại đơn vị, điều tra sơ bộ về nhu cầu đào tạo tương ứng với ngành nghề và cấp bậc đào tạo dự kiến sẽ tổ chức liên kết;

- Giấy giới thiệu (bản chính) của thủ trưởng đơn vị chứng minh sự ủy quyền hợp pháp đối với cán bộ thực hiện giao dịch (trường hợp giao dịch trực tiếp).

5. Thủ tục công nhận trường mầm non đạt chuẩn quốc gia
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Giáo dục và Đào tạo;

- Báo cáo tự kiểm tra đánh giá của nhà trường, nhà trẻ về quá trình xây dựng trường mầm non đạt chuẩn quốc gia theo từng tiêu chuẩn được quy định tại chương II của Quy chế công nhận trường mầm non đạt chuẩn quốc gia ban hành kèm theo Quyết định 36/2008/QĐ-BGDĐT ngày 16/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo;
- Văn bản đề nghị công nhận trường mầm non đạt chuẩn quốc gia do Chủ tịch UBND cấp huyện ký;
- Biên bản kiểm tra trường mầm non đạt chuẩn quốc gia.
6. Thủ tục công nhận trường tiểu học đạt chuẩn quốc gia

Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Giáo dục và Đào tạo;

- Báo cáo tự kiểm điểm đánh giá của nhà trường về quá trình xây dựng trường tiểu học đạt chuẩn Quốc gia theo 5 tiêu chuẩn được quy định tại chương II của Quy chế công nhận trường tiểu học đạt chuẩn Quốc gia ban hành theo Quyết định số 32/2005/QĐ-BGDĐT ngày 24 tháng 10 năm 2005 của Bộ Giáo dục và Đào tạo;

- Văn bản đề nghị công nhận trường tiểu học đạt chuẩn Quốc gia do chủ tịch UBND cấp huyện ký;
- Biên bản kiểm tra trường tiểu học đạt chuẩn quốc gia.
7. Thủ tục công nhận trường THCS, THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học đạt chuẩn quốc gia

Hồ sơ gồm: 

- Tờ trình của sở Giáo dục và Đào tạo;

- Văn bản của nhà trường đề nghị công nhận đạt chuẩn quốc gia;

- Báo cáo thực hiện các tiêu chuẩn quy định trong Chương II của qui chế Công nhận trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học đạt chuẩn quốc gia (Ban hành kèm theo Thông tư số 06 /2010/QĐ-BGDĐT ngày 26 tháng 02 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo), kèm theo sơ đồ cơ cấu các khối công trình của nhà trường;

- Biên bản tự kiểm tra của trường và biên bản kiểm tra của đoàn kiểm tra cấp tỉnh.

XXII- LĨNH VỰC NGHIÊN CỨU KHOA HỌC VÀ PHÁT TRIỂN CÔNG NGHỆ

1. Thủ tục phê duyệt danh mục nhiệm vụ nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ
Hồ sơ gồm:
- Tờ trình của Sở Khoa học và Công nghệ;

- Biên bản họp Hội đồng khoa học công nghệ cấp tỉnh.
2. Thủ tục phê duyệt nhiệm vụ nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Khoa học và Công nghệ (kèm theo các tài liệu sau: Biên bản họp Hội đồng thẩm định thuyết minh nhiệm vụ nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ; Biên bản thẩm định dự toán kinh phí nhiệm vụ nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ; thuyết minh nhiệm vụ nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ).
- Công văn thẩm định kế hoạch sự nghiệp khoa học và công nghệ của Sở Tài Chính.
XXIII- LĨNH VỰC QUẢN LÍ CÔNG NGHỆ

1. Thủ tục thẩm tra công nghệ các dự án đầu tư

Hồ sơ gồm:
- Tờ trình của Sở Khoa học và Công nghệ;

- Công văn đề nghị thẩm tra công nghệ dự án đầu tư do cơ quan có thẩm quyền cấp Giấy chứng nhận đầu tư;
- Các tài liệu thuộc hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư;
- Giải trình kinh tế - kỹ thuật, trong đó nêu rõ giải pháp về công nghệ bao gồm: quy trình công nghệ; phân tích và lựa chọn công nghệ; danh mục máy móc, trang thiết bị; dây chuyền công nghệ; đánh giá tác động của công nghệ đến môi trường và hiệu quả kinh tế - xã hội;
- Dự thảo hợp đồng chuyển giao công nghệ (nếu dự án có nội dung góp vốn bằng công nghệ).
XXIV- LĨNH VỰC NÔNG LÂM NGHIỆP

1. Thủ tục thẩm định và phê duyệt thiết kế khai thác gỗ lâm sản từ rừng tự nhiên và rừng trồng bằng nguồn vốn ngân sách
Hồ sơ gồm:

- Tờ trình của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn;


- Xác định địa danh, diện tích khu khai thác;
- Xác định tuổi, trữ lượng, tỷ lệ lợi dụng và sản lượng;
- Lập bản đồ khu khai thác tỷ lệ 1/5000;
- Lập phương án trồng lại rừng;
- Tổng hợp hồ sơ khai thác.
B. MỘT SỐ QUY ĐỊNH VỀ NGUYÊN TẮC, THỜI HẠN GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC VÀ XỬ LÝ TRÁCH NHIỆM

1. Lãnh đạo, chuyên viên Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh

- Không được yêu cầu các ngành, đơn vị, doanh nghiệp cung cấp các văn bản do Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành về những vấn đề có liên quan.


- Không tự ý yêu cầu các giấy tờ, thành phần hồ sơ khác đã nêu tại quy định này khi chưa được Ủy ban nhân dân tỉnh cho phép.


2. Thời hạn giải quyết công việc

a). Nếu công việc được giao đã đầy đủ hồ sơ theo quy định thì thời hạn giải quyết được tính từ ngày chuyên viên nhận được văn bản đến ngày văn bản được xử lý xong, cụ thể như sau:


- Những công việc đơn giản, đủ điều kiện thì giải quyết ngay.


- Công việc có liên quan đến nhiều bộ phận, thời hạn giải quyết không quá 5 ngày làm việc.


- Công việc phức tạp cần thẩm tra lại, thời hạn giải quyết không quá 10 ngày làm việc.


- Riêng thời hạn đối với việc xét duyệt quy hoạch, thời hạn giải quyết  tối đa 12 ngày làm việc. 

Quá thời hạn trên mà chưa giải quyết xong thì chuyên viên, lãnh đạo Văn phòng phải thông báo cho cơ quan, tổ chức biết rõ lý do và hẹn thời gian giải quyết tiếp.

b). Nếu công việc được giao chưa đầy đủ hồ sơ, hoặc hồ sơ không đúng theo quy định, thì Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thông báo bằng văn bản cho cơ quan, tổ chức chủ trì biết và yêu cầu bổ sung hồ sơ (hoặc trả lại cơ quan, tổ chức bằng phiếu trả hồ sơ). 

3. Cá nhân cán bộ, công chức vi phạm quy định về thời hạn giải quyết công việc, căn cứ theo thẩm quyền, trách nhiệm, mức độ và điều kiện cụ thể sẽ xem xét, xử lý trách nhiệm theo quy định hiện hành.

Trong quá trình thực hiện Quy định này có gì vướng mắc, các ngành, đơn vị, địa phương phản ánh về Ủy ban nhân dân tỉnh để kịp thời sửa đổi, bổ sung cho phù hợp ./.
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