DANH MỤC VÀ NỘI DUNG CỤ THỂ

Của thủ tục hành chính áp dụng chung tại cấp xã trên địa bàn tỉnh Tuyên Quang

(Ban hành kèm theo Quyết định số 468/QĐ-UBND ngày 22 tháng 12 năm 2012 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang)

PHẦN I
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Áp dụng tại xã, thị trấn thuộc huyện
	Áp dụng tại xã, phường thuộc  thành phố

	I
	Lĩnh vực Hành chính tư pháp (44 thủ tục)
	
	

	1
	Thủ tục Đăng ký khai sinh 
	x
	x

	2
	Thủ tục Đăng ký khai sinh cho trẻ em bị bỏ rơi
	x
	x

	3
	Thủ tục Đăng ký khai sinh quá hạn
	x
	x

	4
	Thủ tục Đăng ký khai sinh cho trẻ chết sơ sinh (đối với trường hợp trẻ em sinh ra sống được 24 giờ trở lên rồi mới chết)
	x
	x

	5
	Thủ tục Đăng ký lại việc sinh
	x
	x

	6
	Thủ tục Đăng ký khai tử
	x
	x

	7
	Thủ tục Đăng ký lại việc tử
	x
	x

	8
	Thủ tục Đăng ký khai tử cho trẻ em sinh ra rồi mới chết
	x
	x

	9
	Thủ tục Đăng ký khai tử cho người bị Tòa án tuyên bố là đã chết
	x
	x

	10
	Thủ tục Đăng ký kết hôn
	x
	x

	11
	Thủ tục Đăng ký lại kết hôn
	x
	x

	12
	Thủ tục Cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân
	x
	x

	13
	Thủ tục Đăng ký việc nuôi con nuôi
	x
	x

	14
	Thủ tục Đăng ký lại việc nuôi con nuôi
	x
	x

	15
	Thủ tục Đăng ký việc nhận cha, mẹ, con
	x
	x

	16
	Thủ tục Đăng ký việc giám hộ
	x
	x

	17
	Thủ tục Đăng ký chấm dứt việc giám hộ
	x
	x

	18
	Thủ tục Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ gốc
	x
	x

	19
	Thủ tục Đăng ký việc thay đổi, cải chính hộ tịch cho người dưới 14 tuổi, bổ sung hộ tịch cho mọi trường hợp, không phân biệt độ tuổi
	x
	x

	20
	Thủ tục Bổ sung hộ tịch trong giấy khai sinh
	x
	x

	21
	Thủ tục Điều chỉnh nội dung trong các giấy tờ hộ tịch khác
	x
	x

	22
	Thủ tục Ghi vào sổ những nội dung thay đổi cải chính hộ tịch
	x
	x

	23
	Thủ tục Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản
	
	

	24
	Thủ tục Chứng thực chữ ký, điểm chỉ trong các giấy tờ, văn bản
	x
	x

	25
	Thủ tục Chứng thực hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
	x
	x

	26
	Thủ tục Chứng thực hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất
	x
	x

	27
	Thủ tục Chứng thực hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất
	x
	x

	28
	Thủ tục Chứng thực hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất
	x
	x

	29
	Thủ tục Chứng thực hợp đồng mua bán tài sản gắn liền với đất
	x
	x

	30
	Thủ tục Chứng thực hợp đồng thuê quyền sử dụng đất 
	x
	x

	31
	Thủ tục Chứng thực hợp đồng  góp vốn bằng quyền sử dụng đất
	x
	x

	32
	Thủ tục Chứng thực hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất
	x
	x

	33
	Thủ tục Chứng thực hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất
	x
	x

	34
	Thủ tục Chứng thực hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
	x
	x

	35
	Thủ tục Chứng thực hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
	x
	x

	36
	Thủ tục Chứng thực hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất
	x
	x

	37
	Thủ tục Chứng thực hợp đồng  thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
	x
	x

	38
	Thủ tục Chứng thực hợp đồng  tặng cho tài sản gắn liền với đất
	x
	x

	39
	Thủ tục Chứng thực hợp đồng tặng cho quyền sử đất và tài sản gắn liền với đất
	x
	x

	40
	Thủ tục Chứng thực hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân
	x
	x

	41
	Thủ tục Chứng thực giấy ủy quyền
	x
	x

	42
	Thủ tục Chứng thực văn bản nhận tài sản thừa kế là bất động sản
	x
	x

	43
	Thủ tục Chứng thực văn bản từ chối nhận tài sản thừa kế
	x
	x

	44
	Thủ tục Chứng thực Di chúc
	x
	x

	II
	Lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo (5 thủ tục)
	
	

	1
	Thủ tục Đăng ký thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập
	x
	x

	2
	Thủ tục Sáp nhập, chia, tách nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập
	x
	x

	3
	Thủ tục Đình chỉ hoạt động nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập
	x
	x

	4
	Thủ tục Giải thể hoạt động nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập
	x
	x

	5
	Thủ tục Đăng ký thành lập cơ sở giáo dục khác thực hiện chương trình giáo dục tiểu học
	x
	x

	III 
	Lĩnh vực Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (14 thủ tục)
	
	

	A
	Lĩnh vực Lâm nghiệp (10 thủ tục)
	
	

	1
	Thủ tục Đăng ký khai thác rừng trồng tập trung bằng vốn do chủ rừng tự đầu tư hoặc Nhà nước hỗ trợ 
	x
	x

	2
	Thủ tục Đăng ký khai thác tận dụng trong quá trình thực hiện các biện pháp lâm sinh hay các hoạt động khai thác lâm sinh phục vụ công tác nghiên cứu khoa học và đào tạo nghề đối với rừng trồng do chủ rừng tự đầu tư hoặc Nhà nước hỗ trợ 
	x
	x

	3
	Thủ tục Đăng ký khai thác tận dụng những cây gỗ đứng đã chết khô, chết cháy, cây đổ gãy và tận thu các loại gỗ nằm, gốc, rễ, cành nhánh đối với rừng trồng do chủ rừng tự đầu tư hoặc Nhà nước hỗ trợ 
	x
	x

	4
	Thủ tục Đăng ký khai thác, tận thu các loại lâm sản ngoài gỗ và tre nứa trong rừng tự nhiên, rừng trồng trừ phân khu bảo vệ nghiêm ngặt của rừng đặc dụng (đối với các loại lâm sản không có trong danh mục quản lý Cites và nhựa thông trong rừng tự nhiên, rừng trồng bằng vốn ngân sách, vốn viện trợ không hoàn lại theo quy định tại khoản 2 Điều 14 Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT ngày 20/5/2011 của Bộ NN&PTNT)  
	x
	x

	5
	Thủ tục Đăng ký khai thác gỗ rừng trồng tập trung bằng vốn do chủ rừng tự đầu tư hoặc Nhà nước hỗ trợ 
	x
	x

	6
	Thủ tục Đăng ký khai thác gỗ rừng trồng trong vườn nhà, trang trại và cây gỗ trồng phân tán
	x
	x

	7
	Thủ tục Đăng ký khai thác tre, nứa trong rừng sản xuất, rừng phòng hộ là rừng tự nhiên
	x
	x

	8
	Thủ tục Đăng ký khai thác tận dụng trong quá trình thực hiện các biện pháp lâm sinh đối với rừng trồng 
	x
	x

	9
	Thủ tục Đăng ký khai thác tận dụng những cây gỗ đứng đã chết khô, chết cháy, cây đổ gãy và tận thu các loại gỗ nằm, gốc, rễ, cành nhánh 
	x
	x

	10
	Thủ tục Đăng ký khai thác các loại lâm sản ngoài gỗ, tre nứa trong rừng tự nhiên, rừng trồng trừ phân khu bảo vệ nghiêm ngặt của rừng đặc dụng (các loại lâm sản không có trong danh mục quản lý Cites và nhựa thông trong rừng tự nhiên, rừng trồng bằng vốn ngân sách, vốn viện trợ không hoàn lại theo quy định tại khoản 2 Điều 25 Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT ngày 20/5/2011 của Bộ NN&PTNT) 
	x
	x

	B
	Lĩnh vực Kiểm lâm (01 thủ tục)
	
	

	1
	Thủ tục Xác nhận lâm sản trong các trường hợp quy định tại điểm c khoản 1 Điều 7 Thông tư số 01/2012/TT-BNNPTNT ngày 04/01/2012 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn
	x
	x

	C
	Lĩnh vực Quản lý chất lượng nông, lâm, thủy sản (02 thủ tục)
	
	

	1
	Thủ tục Kiểm tra, chứng nhận cơ sở đủ điều kiện bảo đảm an toàn thực phẩm đối với cơ sở có sản phẩm chỉ tiêu thụ nội địa (trừ tàu cá) do cấp huyện cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh đóng tại địa bàn cấp xã
	x
	x

	2
	Thủ tục Cấp lại Giấy chứng nhận an toàn thực phẩm đối với cơ sở có sản phẩm chỉ tiêu thụ nội địa (trừ tàu cá) do cấp huyện cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh đóng tại địa bàn cấp xã
	x
	x

	D
	Lĩnh vực Chăn nuôi (01 thủ tục)
	
	

	1
	Thủ tục Cấp Sổ nuôi vịt chạy đồng
	x
	x

	IV
	Lĩnh vực Xây dựng (05 thủ tục)
	
	

	1
	Thủ tục Cấp giấy phép xây dựng nhà ở riêng lẻ tại những điểm dân cư nông thôn đã có quy hoạch xây dựng được duyệt thuộc địa giới hành chính do mình quản lý
	x
	x

	2
	Thủ tục Cấp lại Giấy phép xây dựng công trình
	x
	x

	3
	Thủ tục Điều chỉnh Giấy phép xây dựng công trình 
	x
	x

	4
	Thủ tục Gia hạn Giấy phép xây dựng 
	x
	x

	5
	Thủ tục cấp giấy phép xây dựng tạm 
	x
	x

	V
	Lĩnh vực Dân tộc (01 thủ tục)
	
	

	1
	Thủ tục Xét công nhận người có uy tín trong đồng bào dân tộc thiểu số 
	x
	x

	VI
	Lĩnh vực Tài chính - Ngân sách (02 thủ tục)
	
	

	1
	Lập dự toán ngân sách nhà n​ước
	x
	x

	2
	Duyệt quyết toán ngân sách nhà nư​ớc
	x
	x

	VII
	Lĩnh vực Văn hóa (01 thủ tục)
	
	

	1
	Thủ tục công nhận "Gia đình văn hóa"
	x
	x

	VIII
	Lĩnh vực Nội vụ (08 thủ tục)
	
	

	A
	Lĩnh vực Tôn giáo (05 thủ tục)
	
	

	1
	Đăng ký chương trình hoạt động tôn giáo hàng năm của tổ chức tôn giáo cơ sở
	x
	x

	2
	Đăng ký người vào tu
	x
	x

	3
	Tiếp nhận thông báo tổ chức lễ hội tín ngưỡng không thuộc quy định tại khoản 1 Điều 4 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo
	x
	x

	4
	Tiếp nhận thông báo tổ chức quyên góp của tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo
	x
	x

	5
	Tiếp nhận thông báo việc cải tạo, sữa chữa, nâng cấp công trình tôn giáo mà không thay đổi kiến trúc, kết cấu chịu lực công trình
	x
	x

	B
	Lĩnh vực Thi đua - Khen thưởng (03 thủ tục)
	
	

	1
	Giải quyết các hình thức khen thưởng đột xuất
	x
	x

	2
	Thủ tục khen thưởng thực hiện nhiệm vụ chính trị
	x
	x

	3
	Thủ tục khen thưởng phong trào thi đua theo đợt hoặc theo chuyên đề
	x
	x

	IX
	Lĩnh vực Tài nguyên và Môi trường (08 thủ tục)
	
	

	A
	Lĩnh vực Đất đai (07 thủ tục)
	
	

	1
	Thủ tục giao đất trồng cây hàng năm cho hộ gia đình, cá nhân trực tiếp sản xuất nông nghiệp
	x
	x

	2
	Thủ tục giao đất, cho thuê đất trồng cây lâu năm, đất rừng sản xuất, đất nuôi trồng thủy sản, đất nông nghiệp khác đối với hộ gia đình, cá nhân
	x
	x

	3
	Thủ tục Giao đất làm nhà ở tại nông thôn không thuộc trường hợp phải đấu giá quyền sử dụng đất
	x
	x

	4
	Thủ tục Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đối với thửa đất ko có tài sản, hoặc có tài sản nhưng chủ sở hữu tài sản không có nhu cầu chứng nhận quyền sở hữu
	x
	x

	5
	Thủ tục Cấp chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở hoặc công trình xây dựng gắn liền với đất
	x
	x

	6
	Thủ tục Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng
	x
	x

	7
	Thủ tục Cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất mà chủ sở hữu không đồng thời là người sử dụng đất
	x
	x

	B
	Lĩnh vực môi trường (01 thủ tục)
	
	

	1
	Thủ tục Lập, đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường; nội dung cam kết bảo vệ môi trường 
	x
	x

	X
	Lĩnh vực Lao động, Thương binh và Xã hội (44 thủ tục)
	
	

	A
	Lĩnh vực Bảo trợ xã hội (18 thủ tục)
	
	

	1
	Thủ tục Xác nhận Đơn đề nghị cứu trợ đột xuất cho các đối tượng bảo trợ xã hội
	x
	x

	2
	Thủ tục Trợ cấp xã hội thường xuyên cho các đối tượng Bảo trợ xã hội
	x
	x

	3
	Thủ tục Trợ cấp xã hội hàng tháng cho người cao tuổi; thực hiện trợ cấp xã hội hàng tháng đối với trường hợp người cao tuổi đủ điều kiện tiếp nhận vào sống trong cơ sở bảo trợ xã hội nhưng có người nhận chăm sóc tại cộng đồng
	x
	x

	4
	Thủ tục Quyết định thôi hưởng trợ cấp xã hội hằng tháng của người cao tuổi (khi người cao tuổi bị chết)
	x
	x

	5
	Thủ tục Tiếp nhận người cao tuổi vào nuôi dưỡng trong cơ sở bảo trợ xã hội
	x
	x

	6
	Thủ tục Đề nghị trợ cấp xã hội, hỗ trợ kinh phí chăm sóc hàng tháng cho người khuyết tật
	x
	x

	7
	Thủ tục Hỗ trợ chi phí mai táng cho người khuyết tật
	x
	x

	8
	Thủ tục Điều chỉnh, thôi hưởng trợ cấp xã hội, hỗ trợ kinh phí chăm sóc cho người khuyết tật
	x
	x

	9
	Thủ tục Xác định mức độ khuyết tật và cấp Giấy xác nhận khuyết tật
	x
	x

	10
	Thủ tục Đổi, cấp lại Giấy xác nhận khuyết tật trong các trường hợp (Giấy xác nhận khuyết tật hư hỏng không sử dụng được; Trẻ khuyết tật từ đủ 6 tuổi trở lên; Mất Giấy xác nhận khuyết tật)
	x
	x

	11
	Thủ tục Xác định và cấp lại Giấy xác nhận khuyết tật trong trường hợp thay đổi dạng tật hoặc mức độ khuyết tật
	x
	x

	12
	Thủ tục Giải quyết hỗ trợ kinh phí mai táng phí cho đối tượng bảo trợ xã hội
	x
	x

	13
	Thủ tục Xác nhận đơn đề nghị đưa đối tượng cứu trợ xã hội (người tâm thần, người tàn tật) vào Trung tâm Bảo trợ xã hội
	x
	x

	14
	Thủ tục Xác nhận Đơn xin vay vốn của hộ gia đình học sinh, sinh viên
	x
	x

	15
	Thủ tục Xác nhận cấp Sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo đối với con của người có công với cách mạng
	x
	x

	16
	Thủ tục Xác nhận Tờ khai cấp và đổi Sổ theo dõi trợ cấp phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình đối với người có công với cách mạng
	x
	x

	17
	Thủ tục Xác nhận đơn xin xác nhận hộ nghèo, hộ cận nghèo
	
	

	18
	Thủ tục Lập hồ sơ đề nghị tiếp nhận đối tượng cần sự bảo vệ khẩn cấp vào các cơ sở bảo trợ xã hội
	
	

	B
	Lĩnh vực Người có công (23 thủ tục)
	
	

	1
	Thủ tục Xác nhận Bản khai cá nhân đề nghị giải quyết chế độ trợ cấp một lần đối với người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc
	x
	x

	2
	Thủ tục Xác nhận Bản khai cá nhân để giải quyết chế độ trợ cấp một lần đối với người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày
	x
	x

	3
	Thủ tục Xác nhận Bản khai cá nhân đề nghị cấp thẻ bảo hiểm y tế đối với người có công với cách mạng
	x
	x

	4
	Thủ tục Giải quyết trợ cấp đối với người hoạt động kháng chiến bị chất độc hoá học
	x
	x

	5
	Thủ tục Xác nhận hồ sơ Giải quyết chế độ trợ cấp mai táng phí
	x
	x

	6
	Thủ tục Xác nhận Đơn xin cấp giấy chứng nhận thân nhân liệt sỹ
	x
	x

	7
	Thủ tục Xác nhận Đơn đề nghị hỗ trợ thân nhân liệt sỹ đi thăm viếng mộ liệt sỹ, tìm mộ liệt sỹ và di chuyển mộ liệt sỹ
	x
	x

	8
	Thủ tục Xác nhận Bản khai cá nhân để hưởng chế độ trợ cấp đối với người có công giúp đỡ cách mạng
	x
	x

	9
	Thủ tục Cấp tiền hỗ trợ làm nhà mới cho đối tượng chính sách gặp khó khăn về nhà ở từ nguồn quỹ "Đền ơn đáp nghĩa" của UBND
	x
	x

	10
	Thủ tục Cấp tiền hỗ trợ sửa chữa nhà ở cho đối tượng chính sách gặp khó khăn về nhà ở từ nguồn quỹ "Đền ơn đáp nghĩa" của UBND
	x
	x

	11
	Thủ tục Xác nhận Bản khai cá nhân đề nghị hưởng trợ cấp đối với người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học và con đẻ của họ bị nhiễm chất độc hóa học bị dị dạng, dị tật bẩm sinh
	x
	x

	12
	Thủ tục Xác nhận Bản khai của thân nhân để giải quyết chế độ đối với thân nhân người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đầy và người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc chết trước ngày 01/01/1995
	x
	x

	13
	Thủ tục Xác nhận Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần
	x
	x

	14
	Thủ tục Xác nhận hồ sơ giải quyết chế độ cấp tiền mua phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình và phục hồi chức năng đối với người có công với cách mạng
	x
	x

	15
	Thủ tục Xác nhận hồ sơ giải quyết chế độ điều dưỡng
	x
	x

	16
	Thủ tục Xác nhận hồ sơ chế độ đối với quân nhân tham gia kháng chiến chống mỹ cứu nước có dưới 20 năm công tác trong quân đội đã phục viên, xuất ngũ về địa phương
	x
	x

	17
	Thủ tục Xét hưởng chế độ trợ cấp một lần đối với quân nhân, công an nhân dân, công nhân viên chức trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ chưa hưởng chế độ chính sách
	x
	x

	18
	Thủ tục Xét hưởng chế độ trợ cấp một lần đối với hạ sỹ quan, chiến sỹ quân đội, công an, thanh niên xong phong hưởng lương, cán bộ dân chính đảng, tham gia chiến đấu, hoạt động ở các chiến trường B, C, K
	x
	x

	19
	Thủ tục Xét hưởng chế độ trợ cấp một lần đối với hạ sỹ quan, chiến sỹ quân đội, công an, thanh niên xong phong hưởng lương, cán bộ dân chính đảng, tham gia chiến đấu, hoạt động ở các chiến trường B, C, K đã về gia đình
	x
	x

	20
	Thủ tục xét hưởng chế độ trợ cấp một lần đối với hạ sỹ quan, chiến sỹ quân đội, công an, thanh niên xong phong hưởng lương, cán bộ dân chính đảng, tham gia chiến đấu, hoạt động ở các chiến trường B, C, K đã về gia đình và đang công tác
	x
	x

	21
	Thủ tục xét hưởng chế độ trợ cấp một lần đối với dân quân tập trung ở miền bắc, du kích tập trung ở miền nam (bao gồm cả lực lượng mật) đã về gia đình
	x
	x

	22
	Thủ tục Giải quyết chế độ trợ cấp hàng tháng đối với quân nhân tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước có dưới 20 năm công tác trong quân đội đã phục viên, xuất ngũ về địa phương theo Quyết định số 142/2008/QĐ-TTg ngày 27/10/2008 của Thủ tướng Chính phủ
	x
	x

	23
	Thủ tục Giải quyết trợ cấp (hàng tháng hoặc một lần) đối với người có công giúp đỡ cách mạng
	x
	x

	C
	Lĩnh vực Bảo vệ và chăm sóc trẻ em (03 thủ tục)
	
	

	1
	Thủ tục giải quyết trợ giúp trẻ em nghèo, trẻ em có hoàn cảnh khó khăn, trẻ em con gia đình chính sách, con đồng bào dân tộc thiểu số, trẻ em bị tai nạn thương tích
	x
	x

	2
	Thủ tục Hỗ trợ học bổng cho trẻ em có hoàn cảnh khó khăn
	x
	x

	3
	Thủ tục xét công nhận xã phường phù hợp trẻ em
	x
	x

	XI
	Lĩnh vực Thanh tra (04 thủ tục)
	
	

	1
	Thủ tục Tiếp công dân
	x
	x

	2
	Thủ tục Xử lý đơn thư
	x
	x

	3
	Thủ tục Giải quyết khiếu nại lần đầu
	x
	x

	4
	Thủ tục Giải quyết tố cáo
	x
	x

	XII
	Lĩnh vực Tổ chức và hoạt động của Tổ hợp tác (03 thủ tục)
	
	

	1
	Thủ tục thành lập Tổ hợp tác
	x
	x

	2
	Thủ tục thay đổi Tổ trưởng Tổ hợp tác
	x
	x

	3
	Thủ tục chấm dứt Tổ hợp tác
	x
	x

	XIII
	Lĩnh vực Đấu thầu (20 thủ tục)
	x
	x

	1
	Thủ tục Thẩm định kế hoạch đấu thầu
	
	

	2
	Thủ tục Phê duyệt Kế hoạch đấu thầu
	
	

	3
	Thủ tục Thẩm định hồ sơ mời thầu mua sắm hàng hóa
	
	

	4
	Thủ tục Thẩm định hồ sơ mời thầu xây lắp
	
	

	5
	Thủ tục Thẩm định hồ sơ mời thầu dịch vụ tư vấn
	
	


	6
	Thủ tục Thẩm định hồ sơ mời thầu gói xây lắp quy mô nhỏ
	
	

	7
	Thủ tục Phê duyệt hồ sơ mời thầu
	
	

	8
	Thủ tục Phát hành hồ sơ mời thầu
	
	

	9
	Thủ tục Làm rõ hồ sơ mời thầu
	
	

	10
	Thủ tục Sửa đổi hồ sơ mời thầu
	
	

	11
	Thủ tục Lựa chọn danh sách nhà thầu mời tham gia đấu thầu hạn chế gói thầu xây lắp, mua sắm hàng hóa
	
	

	12
	Thủ tục Gửi thư mời thầu gói thầu tư vấn dịch vụ tư vấn, đấu thầu hạn chế, gói thầu mua sắm hàng hóa, xây lắp
	
	

	13
	Thủ tục Thẩm định kết quả đấu thầu
	
	

	14
	Thủ tục Thẩm định kết quả lựa chọn nhà thầu
	
	

	15
	Thủ tục Phê duyệt kết quả đấu thầu, kết quả lựa chọn nhà thầu
	
	

	16
	Thủ tục Cung cấp và đăng tải thông tin trên báo đấu thầu và trang thông tin điện tử về đấu thầu quá trình lựa chọn nhà thầu
	
	

	17
	Thủ tục Cung cấp và đăng tài thông tin trên báo đấu thầu và trang thông tin điện tử về đấu thầu thông tin xử lý vi phạm pháp luật về đấu thầu
	
	

	18
	Thủ tục Giải quyết kiến nghị về các vấn đề liên quan trong quá trình đấu thầu
	
	

	19
	Thủ tục Giải quyết kiến nghị về kết quả lựa chọn nhà thầu
	
	

	20
	Thủ tục Xử lý tình huống trong đấu thầu
	
	


PHẦN II

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

I. Lĩnh vực Hành chính tư pháp (44 thủ tục)
1. Thủ tục Đăng ký khai sinh:

* Trình tự thực hiện: 

- Người đi đăng ký khai sinh có thể trực tiếp hoặc ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ tại Bộ phận “Một cửa” của UBND cấp xã.

- Cán bộ Tư pháp hộ tịch kiểm tra hồ sơ nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi vào Sổ đăng ký khai sinh và một bản chính Giấy khai sinh. Chủ tịch UBND cấp xã ký và cấp cho đương sự bản chính giấy khai sinh. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì cán bộ Tư pháp hộ tịch hướng dẫn người đi đăng ký khai sinh hoàn chỉnh hồ sơ. Thời gian bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời gian giải quyết;

- Trường hợp xét thấy không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật về hộ tịch, thì UBND cấp xã từ chối đăng ký. Việc từ chối phải thông báo bằng văn bản cho đương sự và nêu rõ lý do.

- Người đi đăng ký khai sinh nhận kết quả.
* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở UBND cấp xã hoặc thông qua hệ thống bưu chính.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ khai đăng ký khai sinh (theo mẫu);

+ Giấy chứng sinh do cơ sở y tế, nơi trẻ em sinh ra cấp, nếu trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế, thì Giấy chứng sinh được thay thế bằng văn bản xác nhận của người làm chứng. Trong trường hợp không có người làm chứng thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực;

+ Xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn của cha, mẹ trẻ em (nếu cha, mẹ trẻ em có đăng ký kết hôn) trong trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch không biết rõ về quan hệ hôn nhân của cha mẹ trẻ em.

+ Văn bản ủy quyền được công chứng hoặc chứng thực hợp lệ trong trường hợp ủy quyền hoặc giấy tờ chứng minh về mối quan hệ với người ủy quyền trong trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền.

+ Trong trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch không biết rõ về nhân thân hoặc nơi cư trú của đương sự, thì yêu cầu xuất trình các giấy tờ sau đây để kiểm tra:

Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của người đi đăng ký hộ tịch để xác định về cá nhân người đó;

Sổ hộ khẩu, Sổ đăng ký tạm trú để làm căn cứ xác định thẩm quyền đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 

Trong ngày làm việc, nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Cấp Bản chính Giấy khai sinh.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký khai sinh Mẫu TP/HT-2012-TKKS.1 (Ban hành kèm theo Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 của Bộ Tư pháp). 

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch; 

- Nghị định số 06/2011/NĐ-CP ngày 02/02/2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch; 

- Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 của Bộ Tư pháp Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25 tháng 3 năm 2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch; có hiệu lực thi hành từ ngày 10/7/2012.

- Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch ngày 25/03/2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch.

Mẫu TP/HT-2012-TKKS.1

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ KHAI SINH

        Kính gửi: (1)


Họ và tên người khai: ..................................................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: (2)...............................................................................................

Số CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (3)............................................................................

Quan hệ với người được khai sinh: ................................................................................

Đề nghị(1)........................................................đăng ký khai sinh cho người có tên dưới đây: 

Họ và tên:
 Giới tính:.......................  

Ngày, tháng, năm sinh: ......................(Bằng chữ..............................................)

Nơi sinh: (4).……………………………………………….

Dân tộc: ........................................ Quốc tịch: ……………………………………..

Họ và tên cha: …………………………………………………

Dân tộc:  ………………………. Quốc tịch:  ........................Năm sinh ................................

Nơi thường trú/tạm trú: (2)……………………………………………… ………

Họ và tên mẹ: ………………………………………

Dân tộc: ........................ ......Quốc tịch: ....................... .Năm sinh ………………………….

Nơi thường trú/tạm trú: (2)………………………………

Tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.

                                Làm tại: ……………………., ngày ........... tháng ......... năm ..............

	
	Người đi khai sinh(5)

(Ký, ghi rõ họ tên)

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



	Người cha

(Ký, ghi rõ họ tên)

                        …………………………….
	Người mẹ

(Ký, ghi rõ họ tên)

…………………………..


Chú thích: 

(1) Ghi rõ tên cơ quan đăng ký khai sinh.

            (2)  Ghi theo địa chỉ đăng ký thường trú và gạch cụm từ “tạm trú”; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì gạch hai từ “thường trú” và ghi theo địa chỉ đăng ký tạm trú.

            (3) Nếu ghi theo số CMND, thì gạch cụm từ “Giấy tờ hợp lệ thay thế”; nếu ghi theo số Giấy tờ hợp lệ thay thế thì ghi rõ tên giấy tờ, số của giấy tờ và gạch cụm từ “CMND”.

            (4) Trường hợp trẻ em sinh tại bệnh viện thì ghi tên bệnh viện và địa danh hành chính nơi trẻ em sinh ra (ví dụ: bệnh viện Phụ sản Hà Nội). Trường hợp trẻ em sinh tại cơ sở y tế, thì ghi tên cơ sở y tế và địa danh hành chính nơi trẻ em sinh ra (ví dụ: trạm y tế xã Đình Bảng, huyện Từ Sơn, tỉnh Bắc Ninh).

Trường hợp trẻ em sinh ra ngoài bệnh viện và cơ sở y tế, thì ghi địa danh của 03 cấp hành chính (cấp xã, cấp huyện, cấp tỉnh), nơi trẻ em sinh ra (ví dụ: xã Đình Bảng, huyện Từ Sơn, tỉnh Bắc Ninh).

 (5) Chỉ cần thiết trong trường hợp người đi khai sinh không phải là cha, mẹ.

2. Thủ tục Đăng ký khai sinh cho trẻ em bị bỏ rơi

* Trình tự thực hiện: 

- Người phát hiện trẻ sơ sinh bị bỏ rơi hoặc trẻ em bị bỏ rơi không phải là trẻ sơ sinh có trách nhiệm bảo vệ trẻ và báo ngay cho Ủy ban nhân dân cấp xã nơi trẻ bị bỏ rơi để lập biên bản và tìm người hoặc tổ chức tạm thời nuôi dưỡng trẻ em đó.

- Ủy ban nhân dân cấp xã, nơi lập biên bản có trách nhiệm thông báo trên Đài phát thanh hoặc Đài truyền hình địa phương để tìm cha, mẹ đẻ của trẻ. Đài phát thanh hoặc Đài truyền hình có trách nhiệm thông báo miễn phí 3 lần trong 3 ngày liên tiếp các thông tin về trẻ sơ sinh bị bỏ rơi. Hết thời hạn 30 ngày, kể từ ngày thông báo cuối cùng, nếu không tìm thấy cha, mẹ đẻ, thì người hoặc tổ chức đang tạm thời nuôi dưỡng trẻ có trách nhiệm đi đăng ký khai sinh.

- Cán bộ tư pháp ghi vào sổ đăng ký khai sinh và một bản chính giấy khai sinh theo đề nghị của người đi khai sinh; nếu không có cơ sở để xác định ngày sinh và nơi sinh, thì ngày phát hiện trẻ bị bỏ rơi là ngày sinh; nơi sinh là địa phương nơi lập biên bản; quốc tịch của trẻ là quốc tịch Việt Nam. Phần khai về cha, mẹ và dân tộc của trẻ trong Giấy khai sinh và Sổ đăng ký khai sinh được để trống. Trong cột ghi chú của Sổ đăng ký khai sinh phải ghi rõ "trẻ bị bỏ rơi". Trong trường hợp có người nhận trẻ làm con nuôi, thì cán bộ Tư pháp hộ tịch căn cứ vào Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi để ghi tên cha, mẹ nuôi vào phần ghi về cha, mẹ trong Sổ đăng ký khai sinh và Giấy khai sinh của con nuôi; trong cột ghi chú của Sổ đăng ký khai sinh phải ghi rõ "cha, mẹ nuôi"; nội dung ghi chú này phải được giữ bí mật, chỉ những người có thẩm quyền mới được tìm hiểu.

- Trường hợp trẻ em bị bỏ rơi không phải là trẻ sơ sinh thì cán bộ tư pháp ghi theo lời khai của trẻ; nếu trẻ không nhớ được, thì căn cứ vào thể trạng của trẻ để xác định năm sinh, ngày sinh là ngày 01 tháng 01 của năm đó; họ, tên của trẻ được ghi theo đề nghị của người đi khai sinh; quốc tịch của trẻ là quốc tịch Việt Nam; những nội dung không xác định được thì để trống. Trong cột ghi chú của Sổ đăng ký khai sinh phải ghi rõ "trẻ bị bỏ rơi".

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã hoặc thông qua hệ thống bưu chính.

* Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ khai đăng ký khai sinh (theo mẫu quy định)

+ Biên bản về việc phát hiện trẻ em bị bỏ rơi.

+ Văn bản xác định kết qủa thông báo trên Đài phát thanh hoặc Đài truyền hình địa phương để tìm cha, mẹ đẻ của trẻ em đã hết thời hạn 30 ngày, kể từ ngày thông báo cuối cùng mà không tìm thấy cha, mẹ đẻ của trẻ em.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc sau khi nhận đủ giấy tờ hợp lệ, nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức hoặc cá nhân.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: Công an cấp xã, phường, thị trấn hoặc Đài phát thanh, Đài truyền hình địa phương.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Cấp bản chính Giấy khai sinh.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký khai sinh TP/HT-2012-TKKS.1 (Ban hành kèm theo Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 của Bộ Tư pháp)
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Nghị định số 06/2011/NĐ-CP ngày 02/02/2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch ngày 25/03/2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch;

- Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 của Bộ Tư pháp Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25 tháng 3 năm 2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch. 

Mẫu TP/HT-2012-TKKS.1

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ KHAI SINH

        Kính gửi: (1)


Họ và tên người khai: ..................................................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: (2)...............................................................................................

Số CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (3)............................................................................

Quan hệ với người được khai sinh: ................................................................................

Đề nghị(1)........................................................đăng ký khai sinh cho người có tên dưới đây: 

Họ và tên:
 Giới tính:.......................  

Ngày, tháng, năm sinh: ......................(Bằng chữ..............................................)

Nơi sinh: (4).……………………………………………….

Dân tộc: ........................................ Quốc tịch: ……………………………………..

Họ và tên cha: …………………………………………………

Dân tộc:  ………………………. Quốc tịch:  ........................Năm sinh ................................

Nơi thường trú/tạm trú: (2)……………………………………………… ………

Họ và tên mẹ: ………………………………………

Dân tộc: ........................ ......Quốc tịch: ....................... .Năm sinh ………………………….

Nơi thường trú/tạm trú: (2)………………………………

Tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.

                                Làm tại: ……………………., ngày ........... tháng ......... năm ..............

	
	Người đi khai sinh(5)

(Ký, ghi rõ họ tên)

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



	Người cha

(Ký, ghi rõ họ tên)

                        …………………………….
	Người mẹ

(Ký, ghi rõ họ tên)

…………………………..


Chú thích: 

(1) Ghi rõ tên cơ quan đăng ký khai sinh.

            (2)  Ghi theo địa chỉ đăng ký thường trú và gạch cụm từ “tạm trú”; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì gạch hai từ “thường trú” và ghi theo địa chỉ đăng ký tạm trú.

            (3) Nếu ghi theo số CMND, thì gạch cụm từ “Giấy tờ hợp lệ thay thế”; nếu ghi theo số Giấy tờ hợp lệ thay thế thì ghi rõ tên giấy tờ, số của giấy tờ và gạch cụm từ “CMND”.

            (4) Trường hợp trẻ em sinh tại bệnh viện thì ghi tên bệnh viện và địa danh hành chính nơi trẻ em sinh ra (ví dụ: bệnh viện Phụ sản Hà Nội). Trường hợp trẻ em sinh tại cơ sở y tế, thì ghi tên cơ sở y tế và địa danh hành chính nơi trẻ em sinh ra (ví dụ: trạm y tế xã Đình Bảng, huyện Từ Sơn, tỉnh Bắc Ninh).

Trường hợp trẻ em sinh ra ngoài bệnh viện và cơ sở y tế, thì ghi địa danh của 03 cấp hành chính (cấp xã, cấp huyện, cấp tỉnh), nơi trẻ em sinh ra (ví dụ: xã Đình Bảng, huyện Từ Sơn, tỉnh Bắc Ninh).

 (5) Chỉ cần thiết trong trường hợp người đi khai sinh không phải là cha, mẹ.

3. Thủ tục Đăng ký khai sinh quá hạn:

* Trình tự thực hiện    

- Người đi đăng ký khai sinh quá hạn có thể trực tiếp hoặc ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ tại Bộ phận “Một cửa”  của UBND cấp xã.

- Nếu hồ sơ hợp lệ Cán bộ tư pháp hộ tịch ghi vào Sổ đăng ký khai sinh và bản chính Giấy khai sinh. Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ký và cấp cho người đi đăng ký một bản chính Giấy khai sinh. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì cán bộ Tư pháp hộ tịch hướng dẫn người đi đăng ký khai sinh quá hạn hoàn chỉnh hồ sơ. Thời gian bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời gian giải quyết;

- Trường hợp xét thấy không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật về hộ tịch, thì UBND cấp xã từ chối đăng ký. Việc từ chối phải thông báo bằng văn bản cho đương sự và nêu rõ lý do.

- Người đi đăng ký khai sinh nhận kết quả.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ khai đăng ký khai sinh theo mẫu;

+ Giấy chứng sinh do cơ sở y tế, nơi trẻ em sinh ra cấp; nếu trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế, thì Giấy chứng sinh được thay thế bằng văn bản xác nhận của người làm chứng. Trong trường hợp không có người làm chứng thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực;

+ Xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn của cha, mẹ trẻ em (nếu cha, mẹ trẻ em có đăng ký kết hôn). Trừ trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch biết rõ về quan hệ hôn nhân của cha mẹ trẻ em.

+ Văn bản ủy quyền được công chứng hoặc chứng thực hợp lệ trong trường hợp ủy quyền hoặc giấy tờ chứng minh về mối quan hệ với người ủy quyền trong trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền.

+ Trong trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch không biết rõ về nhân thân hoặc nơi cư trú của đương sự, thì yêu cầu xuất trình các giấy tờ sau đây để kiểm tra:

Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của người đi đăng ký hộ tịch để xác định về cá nhân người đó;

Sổ hộ khẩu, Sổ đăng ký tạm trú để làm căn cứ xác định thẩm quyền đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật.

- Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 

Trong ngày làm việc, nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp cần phải xác minh, thì thời hạn xác minh không quá 05 ngày.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Cấp bản chính Giấy khai sinh.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký khai sinh Mẫu TP/HT-2012-TKKS.1 (Ban hành kèm theo Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 của Bộ Tư pháp).
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch; 

- Nghị định số 06/2011/NĐ-CP ngày 02/02/2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch; 

- Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 của Bộ Tư pháp Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25 tháng 3 năm 2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch; 

- Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch ngày 25/03/2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch.

Mẫu TP/HT-2012-TKKS.1

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ KHAI SINH

        Kính gửi: (1)


Họ và tên người khai: ..................................................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: (2)...............................................................................................

Số CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (3)............................................................................

Quan hệ với người được khai sinh: ................................................................................

Đề nghị(1)........................................................đăng ký khai sinh cho người có tên dưới đây: 

Họ và tên:
 Giới tính:.......................  

Ngày, tháng, năm sinh: ......................(Bằng chữ..............................................)

Nơi sinh: (4).……………………………………………….

Dân tộc: ........................................ Quốc tịch: ……………………………………..

Họ và tên cha: …………………………………………………

Dân tộc:  ………………………. Quốc tịch:  ........................Năm sinh ................................

Nơi thường trú/tạm trú: (2)……………………………………………… ………

Họ và tên mẹ: ………………………………………

Dân tộc: ........................ ......Quốc tịch: ....................... .Năm sinh ………………………….

Nơi thường trú/tạm trú: (2)………………………………

Tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.

                                Làm tại: ……………………., ngày ........... tháng ......... năm ..............

	
	Người đi khai sinh(5)

(Ký, ghi rõ họ tên)

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

	Người cha

(Ký, ghi rõ họ tên)                    …………………………….
	Người mẹ

(Ký, ghi rõ họ tên)…………………………..


Chú thích: 

(1) Ghi rõ tên cơ quan đăng ký khai sinh.

            (2)  Ghi theo địa chỉ đăng ký thường trú và gạch cụm từ “tạm trú”; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì gạch hai từ “thường trú” và ghi theo địa chỉ đăng ký tạm trú.

            (3) Nếu ghi theo số CMND, thì gạch cụm từ “Giấy tờ hợp lệ thay thế”; nếu ghi theo số Giấy tờ hợp lệ thay thế thì ghi rõ tên giấy tờ, số của giấy tờ và gạch cụm từ “CMND”.

            (4) Trường hợp trẻ em sinh tại bệnh viện thì ghi tên bệnh viện và địa danh hành chính nơi trẻ em sinh ra (ví dụ: bệnh viện Phụ sản Hà Nội). Trường hợp trẻ em sinh tại cơ sở y tế, thì ghi tên cơ sở y tế và địa danh hành chính nơi trẻ em sinh ra (ví dụ: trạm y tế xã Đình Bảng, huyện Từ Sơn, tỉnh Bắc Ninh).

Trường hợp trẻ em sinh ra ngoài bệnh viện và cơ sở y tế, thì ghi địa danh của 03 cấp hành chính (cấp xã, cấp huyện, cấp tỉnh), nơi trẻ em sinh ra (ví dụ: xã Đình Bảng, huyện Từ Sơn, tỉnh Bắc Ninh).

 (5) Chỉ cần thiết trong trường hợp người đi khai sinh không phải là cha, mẹ.

4. Thủ tục Đăng ký khai sinh cho trẻ chết sơ sinh (đối với trường hợp trẻ em sinh ra sống được từ 24 giờ trở lên rồi mới chết):

* Trình tự thực hiện: 

Người đi đăng ký khai sinh cho trẻ em sinh ra sống được 24 giờ rồi mới chết nộp hồ sơ tại bộ phận “Một cửa” của UBND cấp xã hoặc cán bộ tư pháp hộ tịch tự xác định nội dung để ghi vào Sổ đăng ký khai sinh.

* Cách thức thực hiện: 

Trực tiếp tại trụ sở UBND cấp xã hoặc thông qua hệ thống bưu chính.

* Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ khai đăng ký khai sinh.

+ Giấy chứng sinh (theo mẫu quy định) hoặc giấy tờ thay thế giấy chứng sinh (văn bản xác nhận của người làm chứng hoặc giấy cam đoan về việc sinh là có thực);

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc, nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo.
* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Ghi vào Sổ đăng ký khai sinh 

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Tờ khai đăng ký khai sinh Mẫu TP/HT-2012-TKKS.1 (Ban hành kèm theo Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 của Bộ Tư pháp)

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch có hiệu lực thi hành từ ngày 01/4/2006;

- Nghị định số 06/2011/NĐ-CP ngày 02/02/2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.

Mẫu TP/HT-2012-TKKS.1

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ KHAI SINH

        Kính gửi: (1)


Họ và tên người khai: ..................................................................................................

Nơi thường trú/tạm trú: (2)...............................................................................................

Số CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (3)............................................................................

Quan hệ với người được khai sinh: ................................................................................

Đề nghị(1)........................................................đăng ký khai sinh cho người có tên dưới đây: 

Họ và tên:
 Giới tính:.......................  

Ngày, tháng, năm sinh: ......................(Bằng chữ..............................................)

Nơi sinh: (4).……………………………………………….

Dân tộc: ........................................ Quốc tịch: ……………………………………..

Họ và tên cha: …………………………………………………

Dân tộc:  ………………………. Quốc tịch:  ........................Năm sinh ................................

Nơi thường trú/tạm trú: (2)……………………………………………… ………

Họ và tên mẹ: ………………………………………

Dân tộc: ........................ ......Quốc tịch: ....................... .Năm sinh ………………………….

Nơi thường trú/tạm trú: (2)………………………………

Tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.

                                Làm tại: ……………………., ngày ........... tháng ......... năm ..............

	
	Người đi khai sinh(5)

(Ký, ghi rõ họ tên)

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

	Người cha

(Ký, ghi rõ họ tên)

                        …………………………….
	Người mẹ

(Ký, ghi rõ họ tên)

…………………………..


Chú thích: 

(1) Ghi rõ tên cơ quan đăng ký khai sinh.

            (2)  Ghi theo địa chỉ đăng ký thường trú và gạch cụm từ “tạm trú”; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì gạch hai từ “thường trú” và ghi theo địa chỉ đăng ký tạm trú.

            (3) Nếu ghi theo số CMND, thì gạch cụm từ “Giấy tờ hợp lệ thay thế”; nếu ghi theo số Giấy tờ hợp lệ thay thế thì ghi rõ tên giấy tờ, số của giấy tờ và gạch cụm từ “CMND”.

            (4) Trường hợp trẻ em sinh tại bệnh viện thì ghi tên bệnh viện và địa danh hành chính nơi trẻ em sinh ra (ví dụ: bệnh viện Phụ sản Hà Nội). Trường hợp trẻ em sinh tại cơ sở y tế, thì ghi tên cơ sở y tế và địa danh hành chính nơi trẻ em sinh ra (ví dụ: trạm y tế xã Đình Bảng, huyện Từ Sơn, tỉnh Bắc Ninh).

Trường hợp trẻ em sinh ra ngoài bệnh viện và cơ sở y tế, thì ghi địa danh của 03 cấp hành chính (cấp xã, cấp huyện, cấp tỉnh), nơi trẻ em sinh ra (ví dụ: xã Đình Bảng, huyện Từ Sơn, tỉnh Bắc Ninh).

 (5) Chỉ cần thiết trong trường hợp người đi khai sinh không phải là cha, mẹ.

5. Thủ tục Đăng ký lại việc sinh:

* Trình tự thực hiện: 

- Người có yêu cầu đăng ký lại việc sinh có thể trực tiếp hoặc ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ tại Bộ phận “Một cửa” của UBND cấp xã.

- Nếu hồ sơ hợp lệ Cán bộ tư pháp hộ tịch ghi vào Sổ đăng ký khai sinh và bản chính Giấy khai sinh. Chủ tịch UBND cấp xã ký và cấp cho người đi đăng ký một bản chính Giấy khai sinh. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì cán bộ Tư pháp hộ tịch hướng dẫn người đi đăng ký lại việc sinh hoàn chỉnh hồ sơ. Thời gian bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời gian giải quyết;

- Trường hợp xét thấy không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật về hộ tịch, thì UBND cấp xã từ chối đăng ký. Việc từ chối phải thông báo bằng văn bản cho đương sự và nêu rõ lý do.

- Người có yêu cầu đăng ký lại việc sinh nhận kết quả tại bộ phận “Một cửa” của UBND cấp xã.
* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ khai đăng ký lại việc sinh (theo mẫu quy định);

+ Xuất trình bản sao Giấy khai sinh đã cấp hợp lệ trước đây (nếu có);

+ Trong trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch không biết rõ về nhân thân hoặc nơi cư trú của đương sự, thì yêu cầu xuất trình các giấy tờ sau đây để kiểm tra:

Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của người đi đăng ký hộ tịch để xác định về cá nhân người đó;

Sổ hộ khẩu, Sổ đăng ký tạm trú để làm căn cứ xác định thẩm quyền đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 

Trong ngày làm việc sau khi nhận đủ giấy tờ hợp lệ, nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo. 

Trường hợp cần phải xác minh, thì thời hạn nói trên được kéo dài thêm không quá 03 ngày.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Cấp bản chính Giấy khai sinh. 

* Lệ phí: 5.000đ/trường hợp.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký lại việc sinh Mẫu TP/HT-2012-TKĐKLVS (Ban hành kèm theo Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 của Bộ Tư pháp).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch; 

- Nghị định số 06/2011/NĐ-CP ngày 02/02/2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch; 

- Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 của Bộ Tư pháp Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25 tháng 3 năm 2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch; 

- Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch ngày 25/03/2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch.
- Quyết định số 84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về mức thu, đối tượng thu, công tác quản lý, sử dụng một số loại phí và lệ phí trên địa bàn tỉnh Tuyên Quang.

Mẫu TP/HT-2012-TKĐKLVS

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ LẠI VIỆC SINH

Kính gửi: (1)


Họ và tên người khai: 


Nơi thường trú/tạm trú: (2)


Giấy CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (3) 


Quan hệ với người được khai sinh: ……………………………………………………..


Đề nghị (1)
 đăng ký lại việc sinh cho người có tên dưới đây: 

Họ và tên:
 Giới tính:  


Ngày, tháng, năm sinh: 


Nơi sinh: (4)


Dân tộc: 
 Quốc tịch: 


Họ và tên cha: 


Dân tộc:  
 Quốc tịch:  
Năm sinh 


Nơi thường trú/tạm trú: (2)


Họ và tên mẹ: 


Dân tộc:  …………………Quốc tịch:  
Năm sinh 


Nơi thường trú/tạm trú: (2) 


Đã đăng ký khai sinh tại (5): …………………………………..ngày ………. tháng ……….năm 


Theo Giấy khai sinh số:…………………………..(6), Quyển số:…………………………………….(6)

Lý do đăng ký lại: 


Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.

                                          Làm tại: 
, ngày ......
 tháng 
 năm 

	(7)........................................................................

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

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

.......................................................................
	Người khai

(Ký, ghi rõ họ tên)




Chú thích: 

(1) Ghi rõ tên cơ quan đăng ký lại việc sinh.

(2)  Ghi theo địa chỉ đăng ký thường trú và gạch cụm từ “tạm trú”; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì gạch hai từ “thường trú” và ghi theo địa chỉ đăng ký tạm trú.

(3) Nếu ghi theo số CMND, thì gạch cụm từ “Giấy tờ hợp lệ thay thế”; nếu ghi theo số Giấy tờ hợp lệ thay thế thì ghi rõ tên giấy tờ và gạch cụm từ “CMND”.

(4) Trường hợp trẻ em sinh tại bệnh viện, thì ghi tên bệnh viện và địa danh hành chính nơi trẻ em sinh ra (ví dụ: bệnh viện Phụ sản Hà Nội). Trường hợp trẻ em sinh tại cơ sở y tế, thì ghi tên cơ sở y tế và địa danh hành chính nơi trẻ em sinh ra (ví dụ: Trạm y tế xã Đình Bảng, huyện Từ Sơn, tỉnh Bắc Ninh). 

Trường hợp trẻ em sinh ngoài bệnh viện và cơ sở y tế, thì ghi địa danh của 03 cấp hành chính (cấp xã, cấp huyện, cấp tỉnh), nơi trẻ em sinh ra (ví dụ: xã Đình Bảng, huyện Từ Sơn, tỉnh Bắc Ninh).

(5) Ghi rõ tên cơ quan đã đăng ký khai sinh trước đây.

(6) Chỉ khai trong trường hợp biết rõ.

(7) Người có yêu cầu đăng ký lại tự ghi nội dung cam đoan về việc đã đăng ký khai sinh nhưng không còn lưu được Sổ đăng ký khai sinh (chỉ cần thiết trong trường hợp đương sự không có bản sao Giấy khai sinh được cấp hợp lệ trước đây).

6. Thủ tục Đăng ký khai tử:

* Trình tự thực hiện: 

 
 - Người đi đăng ký khai tử nộp hồ sơ tại bộ phận “Một cửa”  của UBND cấp xã; 

- Sau khi kiểm tra các giấy tờ hợp lệ, cán bộ Tư pháp hộ tịch ghi vào Sổ đăng ký khai tử và Giấy chứng tử; nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì cán bộ Tư pháp hộ tịch hướng dẫn người đi đăng ký khai tử hoàn chỉnh hồ sơ. Thời gian bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời gian giải quyết;

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ký và cấp cho người đi khai tử một bản chính Giấy chứng tử.  Trường hợp xét thấy không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật về hộ tịch, thì UBND cấp xã từ chối đăng ký. Việc từ chối phải thông báo bằng văn bản cho đương sự và nêu rõ lý do.

- Cá nhân nhận kết quả.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:  

+ Tờ khai;

+ Giấy báo tử (hoặc các giấy tờ thay thế khác theo quy định).

+ Trong trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch không biết rõ về nhân thân hoặc nơi cư trú của đương sự, thì yêu cầu xuất trình các giấy tờ sau đây để kiểm tra:

Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của người đi đăng ký hộ tịch để xác định về cá nhân người đó;

Sổ hộ khẩu, Sổ đăng ký tạm trú để làm căn cứ xác định thẩm quyền đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc, nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng tử.
* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
*Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch; 

- Nghị đinh số 06/2011/NĐ-CP ngày 02/02/2012 của Chính phủ sửa đổi và bổ sung một số điều của các Nghị định về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch; 

7. Thủ tục Đăng ký lại việc tử:

* Trình tự thực hiện: 

 
 - Người đi khai tử nộp hồ sơ tại bộ phận “Một cửa”  của UBND cấp xã; 

+ Sau khi kiểm tra các giấy tờ hợp lệ, cán bộ Tư pháp hộ tịch ghi vào Sổ đăng ký khai tử và Giấy chứng tử; nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì cán bộ Tư pháp hộ tịch hướng dẫn người đi đăng ký khai tử hoàn chỉnh hồ sơ. Thời gian bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời gian giải quyết;

+ Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ký và cấp cho người đi khai tử một bản chính Giấy chứng tử.  Trường hợp xét thấy không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật về hộ tịch, thì UBND cấp xã từ chối đăng ký. Việc từ chối phải thông báo bằng văn bản cho đương sự và nêu rõ lý do.

+ Cá nhân nhận kết quả.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở UBND cấp xã hoặc thông qua hệ thống bưu chính.

* Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:  

+ Tờ khai đăng ký lại việc tử theo mẫu TP/HT-2012-TKĐKLVT;                     

+ Xuất trình bản sao Giấy khai sinh đã cấp hợp lệ trước đây (nếu có);

+ Các giấy tờ hộ tịch cũ liên quan đến sự kiện hộ tịch đăng ký lại (nếu có);
+ Trong trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch không biết rõ về nhân thân hoặc nơi cư trú của đương sự, thì yêu cầu xuất trình các giấy tờ sau đây để kiểm tra:

Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của người đi đăng ký hộ tịch để xác định về cá nhân người đó;

Sổ hộ khẩu, Sổ đăng ký tạm trú để làm căn cứ xác định thẩm quyền đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc, nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy chứng tử

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch; 

- Nghị định số 06/2011/NĐ-CP ngày 02/02/2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch; 

- Quyết định số 84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc ban hành Quy định mức thu, đối tượng thu và công tác quản lý, sử dụng một số loại phí và lệ phí trên địa bàn tỉnh Tuyên Quang.

Mẫu TP/HT-2012-TKĐKLVT

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ LẠI VIỆC TỬ

Kính gửi: (1)

Họ và tên người khai: 


Nơi thường trú/tạm trú: (2)


Số giấy CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (3)


Quan hệ với người đã chết: 


Đề nghị (1)
 đăng ký lại việc tử cho người có tên dưới đây: 

Họ và tên: 
 Giới tính:  


Ngày, tháng, năm sinh: 


Dân tộc: 
 Quốc tịch: 


Nơi thường trú/tạm trú cuối cùng: (2) 


Số giấy CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (3)


Đã chết vào lúc: 
giờ 
 phút, ngày 
 tháng 
 năm 


Nơi chết: (4)


Nguyên nhân chết: 


Số Giấy báo tử/ Giấy tờ thay thế Giấy báo tử (5)


do
 cấp ngày 
tháng 
 năm 


Đã đăng ký khai tử tại (6):  ngày....................................  tháng ...................... ...... năm ...........................
Theo Giấy chứng tử số: (7)……………………………………..Quyển số: (7)…………………………..

Lý do đăng ký lại: 


Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.

     Làm tại: 
, ngày 
 tháng 
 năm 


	                  (7)........................................................................
........................................................................

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

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

Chú thích: 

(1) Gửi UBND hay Sở Tư pháp thì ghi rõ tên UBND/tên Sở Tư pháp.

 (2)  Ghi theo địa chỉ đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú  thì gạch hai từ “thường trú” và ghi theo địa chỉ đăng ký tạm trú.

 (3) Nếu ghi theo số CMND, thì gạch cụm từ “Giấy tờ hợp lệ thay thế”; nếu ghi theo số Giấy tờ hợp lệ thay thế thì ghi rõ tên giấy tờ và gạch cụm từ “CMND”.

 (4) Ghi rõ loại việc thực hiện (ví dụ: thay đổi Họ).

 (5) “ghi như hướng dẫn tại Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP”.




                                            Người khai

                                     (ký và ghi rõ họ tên)
Chú thích: 

(1) Ghi rõ tên cơ quan đăng ký lại việc tử.

 
(2)  Ghi theo địa chỉ đăng ký thường trú và gạch cụm từ “tạm trú”; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì gạch hai từ “thường trú” và ghi theo địa chỉ đăng ký tạm trú.

 
(3) Nếu ghi theo số CMND, thì gạch cụm từ “Giấy tờ hợp lệ thay thế”; nếu ghi theo số Giấy tờ hợp lệ thay thế thì ghi rõ tên giấy tờ và gạch cụm từ “CMND”.

 (4) Phải ghi rõ địa điểm chết (bệnh viện, trạm y tế, nhà riêng…); xã/phường, huyện/quận, tỉnh/thành phố.

(5) Nếu ghi số Giấy báo tử thì gạch cụm từ “Giấy tờ thay thế giấy báo tử”, nếu ghi số “Giấy tờ thay thế giấy báo tử” thì gạch cụm từ “Giấy báo tử” và ghi rõ tên và số của giấy tờ thay thế.

(6) Ghi rõ tên cơ quan đã đăng ký khai tử trước đây.

 (7) Chỉ khai trong trường hợp biết rõ.

(8) Người có yêu cầu đăng ký lại tự ghi nội dung cam đoan về việc đã đăng ký khai tử nhưng không còn lưu được Sổ đăng ký khai tử (chỉ cần thiết trong trường hợp đương sự không có bản sao Giấy chứng tử được cấp hợp lệ trước đây).

8. Thủ tục Đăng ký khai tử cho trẻ em sinh ra rồi mới chết:

* Trình tự thực hiện: 

Người đi đăng ký khai tử cho trẻ em sinh ra sống được 24 giờ rồi mới chết nộp hồ sơ tại bộ phận “Một cửa” của UBND cấp xã hoặc cán bộ tư pháp hộ tịch tự xác định nội dung để ghi vào Sổ đăng ký khai sinh

* Cách thức thực hiện: 

Trực tiếp tại trụ sở UBND cấp xã hoặc thông qua hệ thống bưu chính.

* Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ: Giấy chứng tử (theo mẫu quy định) hoặc giấy tờ thay thế giấy chứng tử (văn bản xác nhận của người làm chứng hoặc giấy cam đoan về việc tử là có thực);

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc, nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo.
* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, Cá nhân.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Ghi vào Sổ đăng ký khai tử. 

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Nghị định số 06/2011/NĐ-CP ngày 02/02/2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.

9. Thủ tục Đăng ký khai tử cho người bị Tòa án tuyên bố là đã chết:

* Trình tự thực hiện:

- Người yêu cầu Đăng ký khai tử cho người bị Tòa án tuyên bố một người là đã chết sau khi quyết định của Tòa án đã có hiệu lực nộp hồ sơ tại bộ phận “Một cửa” của UBND cấp xã. 

- Sau khi kiểm tra các giấy tờ hợp lệ, cán bộ Tư pháp hộ tịch ghi vào Sổ đăng ký khai tử và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ký và cấp cho người đi khai tử một bản chính Giấy chứng tử. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì cán bộ Tư pháp hộ tịch hướng dẫn người đi đăng ký khai tử hoàn chỉnh hồ sơ. Thời gian bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời gian giải quyết;

- Trường hợp xét thấy không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật về hộ tịch, thì UBND cấp xã từ chối đăng ký. Việc từ chối phải thông báo bằng văn bản cho đương sự và nêu rõ lý do.

- Người yêu cầu Đăng ký khai tử nhận kết quả.
* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: Quyết định của Toà án tuyên bố người là đã chết.  

Trong trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch không biết rõ về nhân thân hoặc nơi cư trú của đương sự, thì yêu cầu xuất trình các giấy tờ sau đây để kiểm tra:

Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của người đi đăng ký hộ tịch để xác định về cá nhân người đó;

Sổ hộ khẩu, Sổ đăng ký tạm trú để làm căn cứ xác định thẩm quyền đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc, nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo.
* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng tử.
* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch; 

- Nghị đinh số 06/2011/NĐ-CP ngày 02/02/2012 của Chính phủ sửa đổi và bổ sung một số điều của các Nghị định về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực.

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch. 

10. Thủ tục Đăng ký kết hôn:

* Trình tự thực hiện: 

- Người có yêu cầu việc đăng ký kết hôn nộp sơ tại bộ phận “Một cửa” của UBND cấp xã;

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ và xét thấy hai bên nam, nữ có đủ điều kiện kết hôn theo quy định của Luật Hôn nhân và gia đình, cán bộ Tư pháp - Hộ tịch ghi vào Sổ đăng ký kết hôn và Giấy chứng nhận kết hôn. Hai bên nam, nữ ký vào Giấy chứng nhận kết hôn và Sổ đăng ký kết hôn, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ký và cấp cho mỗi bên vợ, chồng một bản chính Giấy chứng nhận kết hôn; 

Nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì cán bộ Tư pháp hộ tịch hướng dẫn người đi đăng ký kết hôn hoàn chỉnh hồ sơ. Thời gian bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời gian giải quyết;

- Trường hợp xét thấy không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật về hộ tịch, thì UBND cấp xã từ chối đăng ký. Việc từ chối phải thông báo bằng văn bản cho đương sự và nêu rõ lý do.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ khai đăng ký kết hôn theo mẫu và xuất trình chứng minh thư nhân dân.

+ Tùy từng trường hợp người có yêu cầu việc đăng ký kết hôn còn phải các giấy tờ sau:

Trong trường hợp một người cư trú tại xã, phường, thị trấn khác, thì phải có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã, nơi cư trú về tình trạng hôn nhân của người đó.

         Đối với người đang trong thời hạn công tác, học tập, lao động ở nước ngoài về nước đăng ký kết hôn, thì phải có xác nhận của Cơ quan Ngoại giao, Lãnh sự Việt Nam tại nước sở tại về tình trạng hôn nhân của người đó.

         Đối với cán bộ, chiến sĩ đang công tác trong lực lượng vũ trang phải có giấy xác nhận tình trạng hôn nhân do thủ trưởng đơn vị đang công tác cấp.

Việc xác định tình trạng hôn nhân nói trên có thể xác nhận trực tiếp vào Tờ khai đăng ký kết hôn hoặc bằng Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân theo quy định và còn giá trị theo quy định của pháp luật.

+ Trong trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch không biết rõ về nhân thân hoặc nơi cư trú của đương sự, thì yêu cầu xuất trình các giấy tờ sau đây để kiểm tra:

Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của người đi đăng ký hộ tịch để xác định về cá nhân người đó;

Sổ hộ khẩu, Sổ đăng ký tạm trú để làm căn cứ xác định thẩm quyền đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết:

Trong thời hạn 03 ngày làm việc, Trong trường hợp cần phải xác minh, thì thời hạn nói trên được kéo dài thêm không quá 05 ngày.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận kết hôn.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký kết hôn Mẫu TP/HT-2010-KH.1 (Ban hành kèm theo Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25 tháng 3 năm 2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch) 

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Nam nữ kết hôn với nhau phải tuân theo các điều kiện sau đây:

- Nam từ hai mươi tuổi trở lên, nữ từ mười tám tuổi trở lên;

- Việc kết hôn do nam và nữ tự nguyện quyết định, không bên nào được ép buộc, lừa dối bên nào; không ai được cưỡng ép hoặc cản trở;

- Việc kết hôn không thuộc một trong các trường hợp cấm kết hôn, gồm:

+ Người đang có vợ hoặc có chồng;

+ Người mất năng lực hành vi dân sự;

+ Giữa những người cùng dòng máu về trực hệ; giữa những người có họ trong phạm vi ba đời;

+ Giữa cha, mẹ nuôi với con nuôi; giữa người đã từng là cha, mẹ nuôi với con nuôi, bố chồng với con dâu, mẹ vợ với con rể, bố dượng với con riêng của vợ, mẹ kế với con riêng của chồng;

+ Giữa những người cùng giới tính.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Hôn nhân và Gia đình.

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.

- Nghị định số 06/2011/NĐ-CP ngày 02/02/2012 của Chính phủ sửa đổi và bổ sung một số điều của các Nghị định về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực. 

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch; 

- Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25 tháng 3 năm 2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch.

 Mẫu TP/HT-2010-KH.1    (TT số: 08.a/2010/TT-BTP)              

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM





Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ KẾT HÔN

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

	Người khai
	Bên nam
	Bên nữ

	Họ và tên
	
	

	Ngày, tháng, năm sinh
	
	

	Dân tộc 
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Nơi thường trú/tạm trú 
	
	

	Số Giấy CMND/Hộ chiếu/ Giấy tờ hợp lệ thay thế
	
	

	Kết hôn lần thứ mấy
	
	


Chúng tôi cam đoan những lời khai trên đây là đúng sự thật, việc kết hôn của chúng tôi không vi phạm quy định của Luật Hôn nhân và gia đình Việt Nam và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.

Đề nghị.............................................................................................................đăng ký.



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

                                                                                        Bên nam                                  Bên nữ  

         Xác nhận về tình trạng hôn nhân                   (Ký, ghi rõ họ tên)                   (Ký, ghi rõ họ tên)

            của cơ quan có thẩm quyền 

     ………………………………………….......

     ……………………………………………...

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

     ……………………………………………...

     ……………………………………………...
Xác nhận này có giá trị trong thời hạn 6 tháng, 

                    kể từ ngày xác nhận.

          Ngày……....tháng……....năm……....

    NGƯỜI KÝ GIẤY XÁC NHẬN 

 (Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)
                  ……...............................
 Chú thích:

(1) (2) Trường hợp làm thủ tục đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài, thì phải dán ảnh của hai bên nam, nữ
11. Thủ tục Đăng ký lại kết hôn: 

* Trình tự thực hiện:

- Người có yêu cầu đăng ký lại việc kết hôn nộp sơ tại bộ phận “Một cửa” của UBND cấp xã;

- Sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ Cán bộ tư pháp hộ tịch ghi vào Sổ đăng ký việc kết hôn và bản chính Giấy kết hôn. Chủ tịch UBND cấp xã ký và cấp cho người đi đăng ký một bản chính Giấy đăng ký kết hôn. 

Nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì cán bộ Tư pháp hộ tịch hướng dẫn người đi đăng ký lại kết hôn hoàn chỉnh hồ sơ. Thời gian bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời gian giải quyết;

- Trường hợp xét thấy không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật về hộ tịch, thì UBND cấp xã từ chối đăng ký. Việc từ chối phải thông báo bằng văn bản cho đương sự và nêu rõ lý do.

+ Người có yêu cầu đăng ký lại việc kết hôn nhận kết quả.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở UBND cấp xã hoặc thông qua hệ thống bưu chính.

* Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ khai đăng ký lại việc kết hôn 

+ Bản sao giấy chứng nhận kết hôn (Nếu có) hoặc các giấy tờ thay thế khác theo quy định.

+ Xuất trình chứng minh thư nhân dân.

+ Trong trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch không biết rõ về nhân thân hoặc nơi cư trú của đương sự, thì yêu cầu xuất trình các giấy tờ sau đây để kiểm tra:

Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của người đi đăng ký hộ tịch để xác định về cá nhân người đó;

Sổ hộ khẩu, Sổ đăng ký tạm trú để làm căn cứ xác định thẩm quyền đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc nếu hồ sơ hợp lệ, nếu cần phải xác minh thì thời hạn kéo dài không quá 3 ngày.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận kết hôn.
* Lệ phí: 5000đ/trường hợp.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký lại việc kết hôn Mẫu TP/HT-2012-TKĐKLVKH (Ban hành kèm theo Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012)
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch; 

- Nghị đinh số 06/2011/NĐ-CP ngày 02/02/2012 của Chính phủ sửa đổi và bổ sung một số điều của các Nghị định về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực; 

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 của Bộ Tư pháp Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25 tháng 3 năm 2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch;

- Quyết định số 84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc ban hành Quy định mức thu, đối tượng thu và công tác quản lý, sử dụng một số loại phí và lệ phí trên địa bàn tỉnh Tuyên Quang.

Mẫu TP/HT-2012-TKĐKLVKH
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ LẠI VIỆC KẾT HÔN

Kính gửi (1): 


  Chúng tôi là:

	Họ và tên chồng: 

Ngày, tháng, năm sinh: 

Dân tộc: 
Quốc tịch: 

Nơi thường trú/tạm trú (2): 

Số giấy CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế (3): 



	Họ và tên vợ: 

Ngày, tháng, năm sinh: 
 

Dân tộc: 
Quốc tịch: 

Nơi thường trú/tạm trú (2): 

Số giấy CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế (3): 


 


Đã đăng ký kết hôn tại (4)



ngày
tháng 
 năm 


Theo Giấy chứng nhận kết hôn số:…………………..(5) , Quyển số:………………… ….(5)
Đề nghị (1)………………………………………………….. đăng ký lại việc kết hôn.

Lý do đăng ký lại: 

Chúng tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.

   Làm tại: 
, ngày 
 tháng 
 năm 


	Chồng

(Ký, ghi rõ họ tên)


	Vợ

(Ký, ghi rõ họ tên)




Chú thích: 

(1)Ghi rõ tên cơ quan đăng ký lại việc kết hôn.

         (2) Ghi theo địa chỉ đăng ký thường trú và gạch cụm từ “tạm trú”; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì gạch hai từ “thường trú” và ghi theo địa chỉ đăng ký tạm trú.

         (3) Nếu ghi theo số CMND, thì gạch cụm từ “Giấy tờ hợp lệ thay thế”; nếu ghi theo số Giấy tờ hợp lệ thay thế thì ghi rõ tên giấy tờ và gạch cụm từ “CMND”.

      (4) Ghi rõ tên cơ quan đã đăng ký kết hôn trước đây.

      (5) Chỉ khai khi biết rõ.

         (6) Người có yêu cầu đăng ký lại tự ghi nội dung cam đoan về việc đã đăng ký kết hôn nhưng không còn lưu được Sổ đăng ký kết hôn (chỉ cần thiết trong trường hợp đương sự không còn bản sao Giấy chứng nhận kết hôn được cấp hợp lệ trước đây).

12. Thủ tục Cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân:

* Trình tự thực hiện:

- Người có yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân nộp hồ sơ tại Bộ phận “Một cửa”  của UBND cấp xã.

- Nếu hồ sơ giấy tờ hợp lệ Cán bộ tư pháp hộ tịch ghi vào sổ, cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân và  xác nhận vào Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ký và cấp cho đương sự Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân. 

Nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì cán bộ Tư pháp hộ tịch hướng dẫn người đề nghị cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân hoàn chỉnh hồ sơ. Thời gian bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời gian giải quyết;

- Trường hợp xét thấy không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật về hộ tịch, thì UBND cấp xã từ chối đăng ký. Việc từ chối phải thông báo bằng văn bản cho đương sự và nêu rõ lý do.

- Người yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân nhận kết quả .

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ khai cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân;

+ Xuất trình Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu;

+ Sổ hộ khẩu, Sổ đăng ký tạm trú (đối với công dân Việt Nam ở trong nước).

Trong trường hợp người yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân đã có vợ, có chồng, nhưng đã ly hôn hoặc người kia đã chết, thì phải xuất trình trích lục Bản án/Quyết định đã có hiệu lực pháp luật của Tòa án về việc ly hôn hoặc bản sao Giấy chứng tử. 

- Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 

Trong ngày làm việc, nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp cần phải xác minh, thì thời hạn xác minh không quá 03 ngày. 

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Cấp bản chính Giấy khai sinh.

* Lệ phí: Các việc đăng ký hộ tịch khác 5.000đ/trường hợp..

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân - Mẫu  TP/HT-2010-XNHN.1 (Ban hành kèm theo Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25 tháng 3 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch; 

- Nghị định số 06/2011/NĐ-CP ngày 02/02/2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực;

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch; 

- Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25 tháng 3 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch.

- Nghị quyết số 94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 của Hội đồng nhân dân tỉnh Tuyên Quang Khóa XVI, kỳ họp thứ 7 về việc "Quy định mức thu, đối tượng thu, chế độ thu nộp, quản lý và sử dụng một số loại phí và lệ phí trên địa bàn tỉnh Tuyên Quang; 

- Quyết định số 84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc ban hành Quy định mức thu, đối tượng thu và công tác quản lý, sử dụng một số loại phí và lệ phí trên địa bàn tỉnh Tuyên Quang; có hiệu lực thi hành từ ngày 30/12/2006.

Mẫu TP/HT-2010-XNHN.1   

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


TỜ KHAI CẤP GIẤY XÁC NHẬN TÌNH TRẠNG HÔN NHÂN


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

Họ và tên người khai : ......................................................................................................................

Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:................................

Nơi thường trú/tạm trú: ..........................................................................................................................................

Quan hệ với người được cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân:.................................

Đề nghị cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân cho người có tên dưới đây:

Họ và tên: .............................................................................Giới tính:..........................................

Ngày, tháng, năm sinh:...........................................................................................................................

Nơi sinh:.................................................................................................................................

Dân tộc:.........................................................Quốc tịch:.....................................................................

Số Giấy CMND/Hộ chiếu/Giấy tờ hợp lệ thay thế:..................................................................

Nơi thường trú/tạm trú (1):................................................................................................................

Trong thời gian cư trú tại………….............……...................……..................................................

...................................từ ngày..........tháng...........năm................., đến ngày..........tháng.............năm...................(2)

Tình trạng hôn nhân (3)............................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................

Mục đích của việc yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (4):.............................................

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

Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về lời khai của mình.


 
                      Làm tại:..............................,ngày ............tháng............năm............










         Người khai










   (Ký, ghi rõ họ tên)

Chú thích:
(1) Trường hợp công dân Việt Nam cư trú trong nước thì ghi theo nơi đăng ký thường trú, trong trường hợp không có nơi đăng ký  thường trú thì ghi theo nơi đăng ký tạm trú.

Trường hợp công dân Việt Nam cư trú ở nước ngoài thì ghi theo địa chỉ thường trú hoặc tạm trú  nước ngoài.

(2) Chỉ khai trong trường hợp công dân Việt Nam đang cư trú ở nước ngoài có yêu cầu xác nhận tình trạng hôn nhân trong thời gian cư trú ở nước ngoài hoặc trong thời gian cư trú tại Việt Nam trước khi xuất cảnh.

(3) Đối với công dân Việt Nam cư trú ở trong nước thì khi rõ tình trạng hôn nhân hiện tại: đang có vợ hoặc có chồng; hoặc chưa đăng ký kết hôn lần nào; hoặc đã đăng ký kết hôn, nhưng đã ly hôn hay người kia đã chết.

Đối với công dân Việt Nam cư trú ở nước ngoài có yêu cầu xác nhận tình trạng hôn nhân trong thời gian cư trú tại Việt Nam trước khi xuất cảnh, thì khai về tình trạng hôn nhân của mình trong thời gian đã cư trú tại nơi đó (Ví dụ: trong thời gian cư trú tại............................................, từ ngày...... tháng ..... năm.......... đến ngày........ tháng ........năm .......... chưa đăng ký kết hôn với ai).

Đối với công dân Việt Nam đang cư trú ở nước ngoài, có yêu cầu xác nhận tình trạng hôn nhân trong thời gian cư trú ở nước ngoài, thì khai về tình trạng hôn nhân của mình trong thời gian cư trú tại nước đó (Ví dụ: trong thời gian cư trú tại CHLB Đức, trong thời gian tạm trú tại... CHLB Đức từ ngày... đến ngày... không đăng ký kết hôn với ai tại Đại sứ quán Việt Nam tại CHLB Đức); 
(4) Ghi rõ mục đích sử dụng Giấy xác nhận tình hôn nhân. Trường hợp sử dụng Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân để kết hôn, thì phải ghi rõ kết hôn với ai? ở đâu? (họ tên, quốc tịch).
13. Thủ tục Đăng ký việc nuôi con nuôi:

* Trình tự thực hiện: 

- Người nhận con nuôi phải nộp hồ sơ của mình và hồ sơ của người được giới thiệu làm con nuôi tại bộ phận “Một cửa ” của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi người được giới thiệu làm con nuôi thường trú hoặc nơi người nhận con nuôi thường trú. 

- Sau khi nhận hồ sơ hợp lệ, cán bộ Tư pháp - Hộ tịch có trách nhiệm kiểm tra, xác minh, trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, tiến hành xong việc lấy ý kiến theo quy định tại Điều 21 Luật Nuôi con nuôi. Trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày có ý kiến đồng ý của những người có liên quan theo quy định và người nhận con nuôi, người được giới thiệu làm con nuôi có đủ điều kiện theo quy định của pháp luật thì cán bộ Tư pháp - Hộ tịch ghi vào Sổ đăng ký việc nuôi con nuôi và Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi khi đăng ký nuôi con nuôi, cha mẹ nuôi, cha mẹ đẻ, người giám hộ hoặc đại diện cơ sở nuôi dưỡng và người được nhận làm con nuôi phải có mặt. 

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ký và trao Giấy chứng nhận nuôi con nuôi cho các bên và gửi Ủy ban nhân dân cấp xã nơi thường trú của người nhận con nuôi hoặc của người được nhận làm con nuôi.

- Trường hợp con nuôi là trẻ em bị bỏ rơi mà phần khai về cha mẹ trong Giấy khai sinh và Sổ đăng ký khai sinh đang lưu giữ tại Ủy ban nhân dân cấp xã còn để trống, thì căn cứ vào Giấy chứng nhận nuôi con nuôi, công chức tư pháp – hộ tịch ghi bổ sung các thông tin của cha mẹ nuôi vào phần khai về cha mẹ trong Giấy khai sinh và Sổ đăng ký khai sinh của con nuôi; tại cột ghi chú trong Sổ đăng ký khai sinh phải ghi rõ là cha mẹ nuôi.

- Trường hợp có sự thỏa thuận giữa cha mẹ đẻ và cha mẹ nuôi, sự đồng ý của con nuôi từ 9 tuổi trở lên về việc thay đổi phần khai về cha mẹ trong Giấy khai sinh và Sổ đăng ký khai sinh của con nuôi; thì Ủy ban nhân dân cấp xã nơi đã đăng ký khai sinh cho trẻ em đăng ký khai sinh lại cho con nuôi và thu hồi Giấy khai sinh cũ; tại cột ghi chú của Sổ đăng ký khai sinh phải ghi rõ là cha mẹ nuôi.

- Trường hợp Ủy ban nhân dân cấp xã từ chối đăng ký thì phải trả lời bằng văn bản cho người nhận con nuôi, cha mẹ đẻ hoặc người giám hộ hoặc đại diện cơ sở nuôi dưỡng và nêu rõ lý do trong thời hạn 10 ngày.

- Người nhận con nuôi nộp lệ phí và nhận kết quả.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hố sơ:

a) Hồ sơ của người nhận con nuôi gồm có: 

+ Đơn xin nhận con nuôi;

+ Bản sao Hộ chiếu, Giấy chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ có giá trị thay thế; 

+ Phiếu lý lịch tư pháp; 

+ Văn bản xác nhận tình trạng hôn nhân; 

+ Giấy khám sức khoẻ do cơ quan y tế cấp huyện trở lên cấp; văn bản xác nhận hoàn cảnh gia đình, tình trạng chỗ ở, điều kiện kinh tế do Ủy ban nhân dân cấp xã nơi người nhận con nuôi thường trú cấp, trừ trường hợp quy định tại khoản 3 Điều 14 của Luật Nuôi con nuôi.

b) Hồ sơ của người được giới thiệu làm con nuôi gồm có:

+ Giấy khai sinh;

+ Giấy khám sức khoẻ do cơ quan y tế cấp huyện trở lên cấp;

+ Hai ảnh toàn thân, nhìn thẳng chụp không quá 06 tháng; 

+ Biên bản xác nhận do Ủy ban nhân dân hoặc Công an cấp xã nơi phát hiện trẻ bị bỏ rơi lập đối với trẻ em bị bỏ rơi; Giấy chứng tử của cha đẻ, mẹ đẻ hoặc quyết định của Tòa án tuyên bố cha đẻ, mẹ đẻ của trẻ em là đã chết đối với trẻ em mồ côi; quyết định của Tòa án tuyên bố cha đẻ, mẹ đẻ của người được giới thiệu làm con nuôi mất tích đối với người được giới thiệu làm con nuôi mà cha đẻ, mẹ đẻ mất tích; quyết định của Tòa án tuyên bố cha đẻ, mẹ đẻ của người được giới thiệu làm con nuôi mất năng lực hành vi dân sự đối với người được giới thiệu làm con nuôi mà cha đẻ, mẹ đẻ mất năng lực hành vi dân sự;

+ Quyết định tiếp nhận đối với trẻ em ở cơ sở nuôi dưỡng. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi.

* Lệ phí: Lệ phí đăng ký nuôi con nuôi trong nước là 400.000đ/trường hợp.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu TP/CN 2011/CN.02 (Ban hành kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-BTP ngày 12/6/2011 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng biểu mẫu nuôi con nuôi)
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

- Người nhận con nuôi phải có năng lực hành vi dân sự đầy đủ; Hơn con nuôi từ 20 tuổi trở lên; Có điều kiện về sức khỏe, kinh tế, chỗ ở bảo đảm việc chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục con nuôi; Có tư cách đạo đức tốt.

- Không thuộc các trường hợp đang bị hạn chế một số quyền của cha, mẹ đối với con chưa thành niên; Đang chấp hành quyết định xử lý hành chính tại cơ sở giáo dục, cơ sở chữa bệnh; Đang chấp hành hình phạt tù; Chưa được xóa án tích về một trong các tội cố ý xâm phạm tính mạng, sức khoẻ, nhân phẩm, danh dự của người khác; ngược đãi hoặc hành hạ ông bà, cha mẹ, vợ chồng, con, cháu, người có công nuôi dưỡng mình; dụ dỗ, ép buộc hoặc chứa chấp người chưa thành niên vi phạm pháp luật; mua bán, đánh tráo, chiếm đoạt trẻ em.

- Không thuộc trường hợp cha dượng nhận con riêng của vợ, mẹ kế nhận con riêng của chồng làm con nuôi hoặc cô, cậu, dì, chú, bác ruột nhận cháu làm con nuôi.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Nuôi con nuôi; 

- Nghị định số 19/2011/NĐ-CP ngày 21/3/2011 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Nuôi con nuôi; 

- Thông tư số 12/2011/TT-BTP ngày 12/6/2011 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng biểu mẫu nuôi con nuôi;
	Mẫu đơn xin nhận con nuôi Mẫu TP/CN 2011/CN.02

(Thông tư 12/2011/TT-BTP của Bộ Tư pháp ngày 27/6/2011)

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

________________________

ĐƠN XIN NHẬN CON NUÔI

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

Chúng tôi/tôi là: 

Ông

Bà

 Họ và tên

Ngày, tháng, năm sinh

Nơi sinh

Dân tộc

Quốc tịch

Nghề nghiệp

Nơi thường trú

Số Giấy CMND/Hộ chiếu

Nơi cấp

Ngày, tháng, năm cấp

Địa chỉ liên hệ

Điện thoại/fax/email 

 
Có nguyện vọng nhận trẻ em dưới đây làm con nuôi: 

Họ và tên................................................................. Giới tính: ………..............……....

Ngày, tháng, năm sinh: ................................................................................................

Nơi sinh: ........................................................................................................................

Dân tộc: ................................ Quốc tịch: ......................................................................

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

Tình trạng sức khỏe: ……………….................…….............……......………..............

Họ và tên cha: ...............................................................................................................

Ngày, tháng, năm sinh: ............................................................................... ...............

Dân tộc:..................................... Quốc tịch: ..................................................................

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

Họ và tên mẹ: ...............................................................................................................

Ngày, tháng, năm sinh: ..................................................................................................

Dân tộc:.............................. Quốc tịch: ..................................................................

Nơi thường....................................................................................................................

Họ và tên, nơi thường trú của cá nhân/tổ chức đang nuôi dưỡng/giám hộ trẻ em
:

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

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

Quan hệ giữa người xin nhận con nuôi và trẻ em được nhận làm con nuôi:  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

Lý do xin nhận con nuôi: ...............................................................................................

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

Nếu được nhận trẻ em làm con nuôi, chúng tôi/tôi cam kết sẽ chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục trẻ em như con đẻ của mình và thực hiện mọi nghĩa vụ của cha mẹ đối với con theo quy định của pháp luật. Chúng tôi/tôi cam kết trong thời hạn ba năm, kể từ ngày giao nhận con nuôi, định kỳ 06 tháng một lần, gửi thông báo về tình trạng phát triển mọi mặt của con nuôi (có kèm theo ảnh) cho.......................................................................................................
 nơi chúng tôi/tôi thường trú. 

Đề nghị
 ........................................................................................... xem xét, giải quyết.

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

                                                      ÔNG                                            BÀ 

                                               (Ký, ghi rõ họ tên)                       (Ký, ghi rõ họ tên)


  Không cần khai phần này nếu trẻ em đang sống cùng cha,mẹ đẻ. Trường hợp trẻ em đang sống tại cơ sở nuôi dưỡng thì ghi tên, địa chỉ của cơ sở nuôi dưỡng. Trường hợp trẻ em đang sống cùng người giám hộ/người nuôi dưỡng, thì ghi họ tên, địa chỉ của người đang giám hộ/ nuôi dưỡng trẻ em.


  Ghi tên UBND xã/phường/thị trấn hoặc Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài.


 Như kính gửi.




14. Thủ tục Đăng ký lại việc nuôi con nuôi:

* Trình tự thực hiện: 

- Người có yêu cầu đăng ký lại việc nuôi con nuôi nộp hồ sơ tại bộ phận “Một cửa” của Ủy ban nhân dân cấp xã. 

- Sau khi nhận hồ sơ hợp lệ, cán bộ Tư pháp hộ tịch có trách nhiệm ghi vào Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi. Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ký và cấp cho người yêu cầu đăng ký lại 01 bản chính Giấy chứng nhận nuôi con nuôi. 

Trường hợp Ủy ban nhân dân cấp xã từ chối đăng ký thì phải trả lời bằng văn bản cho người nhận con nuôi, cha mẹ đẻ hoặc người giám hộ hoặc đại diện cơ sở nuôi dưỡng và nêu rõ lý do. 

- Người nhận con nuôi nhận kết quả.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: Tờ khai đăng ký lại việc nuôi con nuôi;

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ giấy tờ hợp lệ.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Giấy chứng nhận nuôi con nuôi.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký lại việc nuôi con nuôi mẫu TP/CN-2011/CN.04 (Ban hành kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-BTP ngày 12/6/2011 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng biểu mẫu nuôi con nuôi).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  Không

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Nuôi con nuôi; 

- Nghị đinh số 19/2011/NĐ-CP ngày 21/3/2011 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Nuôi con nuôi; 

- Thông tư số 12/2011/TT-BTP ngày 12/6/2011 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng biểu mẫu nuôi con nuôi.
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ LẠI VIỆC NUÔI CON NUÔI

Kính gửi: Uỷ ban nhân dân…………………………..

Chúng tôi (Tôi) là:

	
	ÔNG
	BÀ

	Họ và tên
	
	

	Ngày, tháng, năm sinh
	
	

	Nơi sinh
	
	

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Nơi thường trú/tạm trú
	
	

	Số Giấy CMND/hộ chiếu
	
	


Đã nhận người có tên dưới đây làm con nuôi:

Họ và tên:……………..………………………………………………………

Ngày, tháng, năm sinh:……………………………………………………….


Nơi sinh:………………………………………………………………………


Dân tộc:………………………………..Quốc tịch:…………………………..

Nơi thường trú/tạm trú:…………………………………………………….…

………………………………….…………………………………………………….

Phần khai về bên giao con nuôi:

	
	ÔNG
	BÀ


	Họ và tên
	
	

	Ngày, tháng, năm sinh
	
	

	Nơi sinh
	
	

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch
	
	

	Nơi thường trú/tạm trú
	
	

	Số Giấy CMND/hộ chiếu
	
	


Quan hệ với trẻ được nhận làm con nuôi (1):…………………………………


Tên cơ sở nuôi dưỡng:………………………………………………………...


Chức vụ của người đại diện cơ sở nuôi dưỡng:……………………………….

………………………………………………………………………………………..


Việc nuôi con nuôi đã được đăng ký tại:……………………………………

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

Chúng tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về lời khai của mình.

Đề nghị Uỷ ban nhân dân ………………………………đăng ký.

Xác nhận của UBND cấp xã nơi đã
             
…………………ngày…tháng…năm…

đăng ký việc nuôi con nuôi trước đây (2)

…………………………………



         Người khai

…………………………………

…………………………………

…………………………………

       Ngày …tháng…năm…



           ……………………

Chủ tịch Uỷ ban nhân dân

15. Thủ tục Đăng ký việc nhận cha, mẹ, con:

* Trình tự thực hiện: 

- Người có yêu cầu đăng ký nhận cha, me, con  nộp hồ sơ tại bộ phận “Một cửa” của UBND cấp xã;

- Nếu hồ sơ hợp lệ và xét thấy việc nhận con là đúng sự thật và không có tranh chấp thì Cán bộ Tư pháp hộ tịch ghi vào Sổ đăng ký việc nhận con và Quyết định công nhận việc nhận con. Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ký và cấp cho mỗi bên một bản chính Quyết định công nhận việc nhận con. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì cán bộ Tư pháp hộ tịch hướng dẫn người đi đăng ký việc nhận con hoàn chỉnh hồ sơ. Thời gian bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời gian giải quyết;

- Trường hợp xét thấy không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật về hộ tịch, thì UBND cấp xã từ chối đăng ký. Việc từ chối phải thông báo bằng văn bản cho đương sự và nêu rõ lý do.

- Người có yêu cầu đăng ký nhận con nhận kết quả.
* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ khai đăng ký việc nhận con;

Kèm theo Tờ khai phải xuất trình các giấy tờ sau:

+ Giấy khai sinh (bản chính hoặc bản sao) của người con;

+ Các giấy tờ, đồ vật hoặc các chứng cứ khác để chứng minh quan hệ cha, mẹ, con (nếu có).

+ Trong trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch không biết rõ về nhân thân hoặc nơi cư trú của đương sự, thì yêu cầu xuất trình các giấy tờ sau đây để kiểm tra:

Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của người đi đăng ký hộ tịch để xác định về cá nhân người đó;

Sổ hộ khẩu, Sổ đăng ký tạm trú để làm căn cứ xác định thẩm quyền đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 03 ngày, kể từ ngày nhận đủ giấy tờ hợp lệ. Trường hợp cần phải xác minh, thì thời hạn nói trên được kéo dài thêm không quá 05 ngày.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận việc nhận con. 

* Phí, Lệ phí: Lệ phí nhận cha, mẹ, con: 10.000đ/trường hợp.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Tờ khai đăng ký việc nhận con Mẫu TP/HT-2012-TKCMC.1;

- Tờ khai đăng ký việc nhận cha, mẹ (dùng cho trường hợp con đã thành niên nhận cha, mẹ) mẫu TP/HT-2012-TKCMC.3;

- Tờ khai đăng ký việc nhận cha, mẹ (dùng cho trường hợp cha/mẹ/người giám hộ nhận mẹ/cha cho con chưa thành niên hoặc đã thành niên nhưng mất năng lực hành vi dân sự) Mẫu TP/HT-2012-TKCMC.2;

- Tờ khai đăng ký việc nhận cha, mẹ (dùng cho trường hợp cha/mẹ/người giám hộ nhận mẹ/cha cho con chưa thành niên hoặc đã thành niên nhưng mất năng lực hành vi dân sự) Mẫu TP/HT-2012-TKCMC.2; 

(Các mẫu đơn nêu trên ban hành kèm theo Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 của Bộ Tư pháp Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25 tháng 3 năm 2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch)
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;

- Nghị đinh số 06/2011/NĐ-CP ngày 02/02/2012 của Chính phủ sửa đổi và bổ sung một số điều của các Nghị định về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực; 

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch; 

- Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 của Bộ Tư pháp Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25 tháng 3 năm 2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch; 

- Nghị quyết số 94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 của Hội đồng nhân dân tỉnh Tuyên Quang Khóa XVI, kỳ họp thứ 7 về việc "Quy định mức thu, đối tượng thu, chế độ thu nộp, quản lý và sử dụng một số loại phí và lệ phí trên địa bàn tỉnh Tuyên Quang; 

- Quyết định số 84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc ban hành Quy định mức thu, đối tượng thu và công tác quản lý, sử dụng một số loại phí và lệ phí trên địa bàn tỉnh Tuyên Quang; 

Mẫu TP/HT-2012-TKCMC.1

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC NHẬN CON

Kính gửi: (1)


Họ và tên người khai: ………………………………………..Giới tính:…………

Nơi thường trú/tạm trú:(2) 


Số Giấy CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (3)


Đề nghị (1)........................................................... công nhận người có tên dưới đây là con của tôi:

Họ và tên:
 Giới tính:  


Ngày, tháng, năm sinh: 


Dân tộc: 
 Quốc tịch: 


Nơi thường trú/tạm trú: (2)


Số Giấy CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (4)


Hiện đang được người có tên dưới đây nuôi dưỡng: 

	
	ÔNG
	BÀ

	Họ và tên
	
	

	Ngày, tháng, năm sinh


	
	

	Dân tộc
	
	

	Quốc tịch


	
	

	Nơi thường trú/tạm trú (2)
	
	

	Số CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế (3)


	
	


Quan hệ giữa người nuôi dưỡng với người được nhận là con: 


Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật, việc nhận con của tôi là tự nguyện, không có tranh chấp và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.

   Làm tại: 
, ngày 
 tháng 
 năm 


	
	 Người khai  (Ký, ghi rõ họ tên)

	Các giấy tờ, tài liệu kèm theo (nếu có) để chứng minh quan hệ cha, mẹ, con:

	Ý kiến của người hiện đang là mẹ hoặc cha (trừ trường hợp mẹ hoặc cha đã chết, mất tích, mất năng lực hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự):
                                    (ký, ghi rõ họ tên)


Chú thích: 

(1) Ghi rõ tên cơ quan đăng ký việc nhận con.

(2)  Ghi theo địa chỉ đăng ký thường trú và gạch cụm từ “tạm trú”; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì gạch cụm từ “thường trú” và ghi theo địa chỉ đăng ký tạm trú.

 (3) Nếu ghi theo số CMND, thì gạch cụm từ “Giấy tờ hợp lệ thay thế”; nếu ghi theo số Giấy tờ hợp lệ thay thế thì ghi rõ tên giấy tờ và gạch cụm từ “CMND”.

(4) Nếu không có thì để trống, nếu có thì ghi như hướng dẫn tại điểm (3).

Mẫu TP/HT-2012-TKNCM.3

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC NHẬN CHA, MẸ

(Dùng cho trường hợp con đã thành niên nhận cha, mẹ)

Kính gửi:(1)
Họ và tên: ……………………………………Giới tính:…………………………..

Ngày, tháng, năm sinh: 


Dân tộc:
Quốc tịch: 


Nơi thường trú/tạm trú: (2)


Số Giấy CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (3)


Đề nghị (1) ……… công nhận người dưới đây là(4) ............................. của tôi:

Họ và tên: 


Ngày, tháng, năm sinh: 


Dân tộc: 
Quốc tịch: 


Nơi thường trú/tạm trú: (2)  


Số Giấy CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (3) 


Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật, việc nhận(4) …………… ………………của tôi là tự nguyện và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.

                                          Làm tại: 
, ngày ......
 tháng 
 năm 

	 Người khai

(Ký, ghi rõ họ tên)

…………………………………


	Các giấy tờ, tài liệu kèm theo (nếu có) để chứng minh quan hệ cha, mẹ, con                        :    
……………………………………………………..

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

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


	Ý kiến của người được nhận là cha/mẹ:                         
……………………………………………………..

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

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

                                      (ký, ghi rõ họ tên)

                                      ……………………..


Chú thích: 

(1) Ghi rõ tên cơ quan đăng ký việc nhận cha, mẹ.

(2)  Ghi theo địa chỉ đăng ký thường trú và gạch cụm từ “tạm trú”; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì gạch cụm từ “thường trú” và ghi theo địa chỉ đăng ký tạm trú.

 (3) Nếu ghi theo số CMND, thì gạch cụm từ “Giấy tờ hợp lệ thay thế”; nếu ghi theo số Giấy tờ hợp lệ thay thế thì ghi rõ tên giấy tờ và gạch cụm từ “CMND”.

 (4) Nếu nhận cha thì ghi chữ “cha”, nếu nhận mẹ thì ghi chữ “mẹ”.

                  Mẫu TP/HT-2012-TKNCM

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC NHẬN CHA, MẸ
(Dùng cho trường hợp cha/mẹ/người giám hộ nhận mẹ/cha
cho con chưa thành niên hoặc đã thành niên nhưng mất năng lực hành vi dân sự)

         Kính gửi: (1)


Họ và tên người khai: 


Nơi thường trú/tạm trú: (2) 


Số Giấy CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (3)


Quan hệ với người nhận cha/mẹ: (4) 


Đề nghị(1) 
 công nhận người có tên dưới đây:

Họ và tên: …………………………………………………..……………………………...

Ngày, tháng, năm sinh: 


Dân tộc:...................................................................Quốc tịch: 


Nơi thường trú/tạm trú: (2)


Số Giấy CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (3)


Là cha/mẹ(4) của người có tên dưới đây:
Họ và tên: ………………………………………...Giới tính:……………………………..

Ngày, tháng, năm sinh: 


Dân tộc:....................................................................Quốc tịch: 


Nơi thường trú/tạm trú: (2) 


Số Giấy CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (5) 


Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật; việc nhận cha/mẹ của tôi là tự nguyện, không có tranh chấp và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.

                             Làm tại:....................................... ngày ....  tháng  ...  năm ............ 

	                                                                                            


 





                                  Người khai

                                                                            

 
 (ký và ghi rõ họ tên)

	Các giấy tờ, tài liệu kèm theo (nếu có) để chứng minh quan hệ cha, mẹ, con:
……………………………………………………..

……………………………………………………..

…………………………………………………….

…………………………………………………….
	Ý kiến của người hiện đang là mẹ hoặc cha (trừ trường hợp mẹ hoặc cha đã chết, mất tích, mất năng lực hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự):

…………………………………………………

…………………………………………………

…………………………………………………

                                   (ký, ghi rõ họ tên)


Chú thích: 

               (1) Ghi rõ tên Cơ quan đăng ký việc nhận cha, mẹ.

               (2)  Ghi theo địa chỉ đăng ký thường trú và gạch cụm từ “tạm trú”; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì gạch cụm từ “thường trú” và ghi theo địa chỉ đăng ký tạm trú.

               (3) Nếu ghi theo số CMND, thì gạch cụm từ “Giấy tờ hợp lệ thay thế”; nếu ghi theo số Giấy tờ hợp lệ thay thế thì ghi rõ tên giấy tờ và gạch cụm từ “CMND”.


   (4) Nếu là cha thì gạch chữ “mẹ”, nếu là mẹ thì gạch chữ “cha”.


   (5) Nếu không có thì để trống, nếu có thì ghi như hướng dẫn tại điểm (3)

Mẫu TP/HT-2012-TKNCM.2

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC NHẬN CHA, MẸ
(Dùng cho trường hợp cha/mẹ/người giám hộ nhận mẹ/cha
cho con chưa thành niên hoặc đã thành niên nhưng mất năng lực hành vi dân sự)

Kính gửi: (1)
Họ và tên người khai: 


Nơi thường trú/tạm trú: (2) 


Số Giấy CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (3)


Quan hệ với người nhận cha/mẹ: (4) 


Đề nghị(1) 
 công nhận người có tên dưới đây:

Họ và tên: …………………………………………………..……………………………...

Ngày, tháng, năm sinh: 


Dân tộc:...................................................................Quốc tịch: 


Nơi thường trú/tạm trú: (2)


Số Giấy CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (3)


Là cha/mẹ(4) của người có tên dưới đây:
Họ và tên: ………………………………………...Giới tính:……………………………..

Ngày, tháng, năm sinh: 


Dân tộc:....................................................................Quốc tịch: 


Nơi thường trú/tạm trú: (2) 


Số Giấy CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (5) 


Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật; việc nhận cha/mẹ của tôi là tự nguyện, không có tranh chấp và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.

                             Làm tại:....................................... ngày ....  tháng  ...  năm ............ 

	                                                                                            


                           Người khai

                                                                              (ký và ghi rõ họ tên)

                                                                            ……………………………

	Các giấy tờ, tài liệu kèm theo (nếu có) để chứng minh quan hệ cha, mẹ, con:              
………………………………………………

………………………………………………

………………………………………………

………………………………………………

………………………………………………
	Ý kiến của người hiện đang là mẹ hoặc cha (trừ trường hợp mẹ hoặc cha đã chết, mất tích, mất năng lực hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự):

…………………………………………………

…………………………………………………

…………………………………………………

…………………………………………………

                                   (ký, ghi rõ họ tên)

                                 ……………………….


Chú thích: 

               (1) Ghi rõ tên Cơ quan đăng ký việc nhận cha, mẹ.

               (2)  Ghi theo địa chỉ đăng ký thường trú và gạch cụm từ “tạm trú”; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì gạch cụm từ “thường trú” và ghi theo địa chỉ đăng ký tạm trú.

               (3) Nếu ghi theo số CMND, thì gạch cụm từ “Giấy tờ hợp lệ thay thế”; nếu ghi theo số Giấy tờ hợp lệ thay thế thì ghi rõ tên giấy tờ và gạch cụm từ “CMND”.


  (4) Nếu là cha thì gạch chữ “mẹ”, nếu là mẹ thì gạch chữ “cha”.


  (5) Nếu không có thì để trống, nếu có thì ghi như hướng dẫn tại điểm (3)

16. Thủ tục Đăng ký việc giám hộ:

* Trình tự thực hiện: 

- Người được cử làm giám hộ phải nộp hồ sơ tại bộ phận “Một cửa”  của UBND cấp xã;

- Sau khi nhận đủ giấy tờ hợp lệ, nếu xét thấy việc giám hộ đủ điều kiện theo quy định của pháp luật, Cán bộ Tư pháp hộ tịch ghi vào Sổ đăng ký giám hộ và Quyết định công nhận việc giám hộ. Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ký và cấp cho người giám hộ và người cử giám hộ mỗi bên một bản chính Quyết định công nhận việc giám hộ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì cán bộ Tư pháp hộ tịch hướng dẫn người đi đăng ký việc giám hộ hoàn chỉnh hồ sơ. Thời gian bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời gian giải quyết;

- Trường hợp xét thấy không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật về hộ tịch, thì UBND cấp xã từ chối đăng ký. Việc từ chối phải thông báo bằng văn bản cho đương sự và nêu rõ lý do.

- Người được cử làm giám hộ nộp lệ phí và nhận kết quả .
* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ khai đăng ký việc giám hộ

+ Giấy cử người giám hộ.

+ Trong trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch không biết rõ về nhân thân hoặc nơi cư trú của đương sự, thì yêu cầu xuất trình các giấy tờ sau đây để kiểm tra:

Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của người đi đăng ký hộ tịch để xác định về cá nhân người đó;

Sổ hộ khẩu, Sổ đăng ký tạm trú để làm căn cứ xác định thẩm quyền đăng ký hộ tịch theo quy định của Nghị định này.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Trong 05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trường hợp cần xác minh thì thời hạn trên được kéo dài thêm không quá 05 ngày.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận việc giám hộ.

* Phí, Lệ phí: Các việc đăng ký hộ tịch khác 5.000đ/trường hợp..

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký việc giám hộ Mẫu TP/HT-2012-TKGH (Ban hành kèm theo Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 của Bộ Tư pháp Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25 tháng 3 năm 2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch)
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Điều kiện của cá nhân làm người giám hộ: 

- Có năng lực hành vi dân sự đầy đủ; 

- Có tư cách đạo đức tốt; không phải là người đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự hoặc người bị kết án nhưng chưa được xoá án tích về một trong các tội cố ý xâm phạm tính mạng, sức khoẻ, danh dự, nhân phẩm, tài sản của người khác;

- Có điều kiện cần thiết bảo đảm thực hiện việc giám hộ.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.

- Nghị đinh số 06/2011/NĐ-CP ngày 02/02/2012 của Chính phủ sửa đổi và bổ sung một số điều của các Nghị định về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực.

- Thông tư​ số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ T​ư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.

- Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 của Bộ Tư pháp Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25 tháng 3 năm 2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch.

- Nghị quyết số 94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 của Hội đồng nhân dân tỉnh Tuyên Quang Khóa XVI, kỳ họp thứ 7 về việc "Quy định mức thu, đối tượng thu, chế độ thu nộp, quản lý và sử dụng một số loại phí và lệ phí trên địa bàn tỉnh Tuyên Quang; 

- Quyết định số 84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc ban hành Quy định mức thu, đối tượng thu và công tác quản lý, sử dụng một số loại phí và lệ phí trên địa bàn tỉnh Tuyên Quang.

Mẫu TP/HT-2012-TKGH
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC GIÁM HỘ

           Kính gửi: (1)

Họ và tên người khai: ................................................................................Giới tính 


Nơi thường trú/tạm trú: (2) 


Số Giấy CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (3) 


Đề nghị(1)
 đăng ký việc giám hộ giữa những người có tên dưới đây: 

Người giám hộ:

Họ và tên: .................................................................................................... Giới tính 


Ngày, tháng, năm sinh: 


Dân tộc:......................................................................Quốc tịch: 


Nơi thường trú/tạm trú: (2)


Số CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (3)....................................................................................

Người được giám hộ:

Họ và tên: .................................................................................................... Giới tính 


Ngày, tháng, năm sinh: 


Nơi sinh:(4) 


Dân tộc: ........................................................................Quốc tịch: 


Nơi thường trú/tạm trú: (2) 


Lý do đăng ký giám hộ: 




Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.

   Làm tại: 
, ngày 
 tháng 
 năm 


	Người giám hộ 

(Ký, ghi rõ họ tên)

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


	Người khai(5)

(Ký, ghi rõ họ tên)

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


Chú thích: 

(1) Ghi rõ tên cơ quan đăng ký giám hộ.

(2)  Ghi theo địa chỉ đăng ký thường trú và gạch cụm từ “tạm trú”; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì gạch cụm từ “thường trú” và ghi theo địa chỉ đăng ký tạm trú.

(3) Nếu ghi theo số CMND, thì gạch cụm từ “Giấy tờ hợp lệ thay thế”; nếu ghi theo số Giấy tờ hợp lệ thay thế thì ghi rõ tên giấy tờ và gạch cụm từ “CMND”.

(4) Trường hợp trẻ em sinh tại bệnh viện, thì ghi tên bệnh viện và địa danh hành chính nơi trẻ em sinh ra (ví dụ: bệnh viện Phụ sản Hà Nội). Trường hợp trẻ em sinh tại cơ sở y tế, thì ghi tên cơ sở y tế và địa danh hành chính nơi trẻ em sinh ra (ví dụ: Trạm y tế xã Đình Bảng, huyện Từ Sơn, tỉnh Bắc Ninh). 

Trường hợp trẻ em sinh ngoài bênh viện và cơ sở y tế, thì ghi địa danh của 03 cấp hành chính (cấp xã, cấp huyện, cấp tỉnh), nơi trẻ em sinh ra (ví dụ: xã Đình Bảng, huyện Từ Sơn, tỉnh Bắc Ninh).

 (5) Chỉ cần thiết trong trường hợp người khai không phải là người giám hộ.

17. Thủ tục Đăng ký chấm dứt việc giám hộ:

* Trình tự thực hiện: 

- Người yêu cầu chấm dứt việc giám hộ nộp hồ sơ tại bộ phận “Một cửa” của UBND cấp xã;

- Sau khi nhận đủ các giấy tờ hợp lệ, nếu xét thấy yêu cầu chấm dứt việc giám hộ là phù hợp với quy định của pháp luật và không có tranh chấp, thì cán bộ Tư pháp hộ tịch ghi vào Quyết định công nhận chấm dứt việc giám hộ, đồng thời ghi chú việc chấm dứt giám hộ vào sổ đã đăng ký giám hộ trước đây. Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ký và cấp cho người yêu cầu chấm dứt giám hộ một bản chính Quyết định công nhận chấm dứt việc giám hộ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì cán bộ Tư pháp hộ tịch hướng dẫn người có yêu cầu chấm dứt việc giám hộ hoàn chỉnh hồ sơ. Thời gian bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời gian giải quyết;

- Trường hợp xét thấy không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật về hộ tịch, thì UBND cấp xã từ chối đăng ký. Việc từ chối phải thông báo bằng văn bản cho đương sự và nêu rõ lý do.

- Người yêu cầu chấm dứt việc giám hộ nộp lệ phí và nhận kết quả .
* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ khai đăng ký chấm dứt việc giám hộ

+ Xuất trình Quyết định công nhận việc giám hộ đã cấp trước đây và các giấy tờ cần thiết để chứng minh đủ điều kiện chấm dứt việc giám hộ theo quy định của Bộ Luật Dân sự.

+ Trong trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch không biết rõ về nhân thân hoặc nơi cư trú của đương sự, thì yêu cầu xuất trình các giấy tờ sau đây để kiểm tra:

Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của người đi đăng ký hộ tịch để xác định về cá nhân người đó;

Sổ hộ khẩu, Sổ đăng ký tạm trú để làm căn cứ xác định thẩm quyền đăng ký hộ tịch theo quy định của Nghị định này.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Trong 02 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp cần xác minh, thì thời hạn nói trên được kéo dài thêm không quá 02 ngày.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận chấm dứt việc giám hộ

* Phí, Lệ phí: Các việc đăng ký hộ tịch khác 5.000đ/trường hợp.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký chấm dứt việc giám hộ Mẫu TP/HT-2012-TKCDGH (Ban hành kèm theo Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 của Bộ Tư pháp Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25 tháng 3 năm 2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch)
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Chấm dứt giám hộ trong các trường hợp người được giám hộ đã có năng lực hành vi dân sự đầy đủ; người được giám hộ chết; Cha, mẹ của người được giám hộ đã có đủ điều kiện để thực hiện quyền, nghĩa vụ của mình; Người được giám hộ được nhận làm con nuôi.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Bộ Luật Dân sự.

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch. 

- Nghị định số 06/2011/NĐ-CP ngày 02/02/2012 của Chính phủ sửa đổi và bổ sung một số điều của các Nghị định về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực. 

- Thông tư​ số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 của Bộ T​ư pháp hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.

- Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 của Bộ Tư pháp Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25 tháng 3 năm 2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch.

- Nghị quyết số 94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 của Hội đồng nhân dân tỉnh Tuyên Quang Khóa XVI, kỳ họp thứ 7 về việc "Quy định mức thu, đối tượng thu, chế độ thu nộp, quản lý và sử dụng một số loại phí và lệ phí trên địa bàn tỉnh Tuyên Quang".
- Quyết định số 84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc ban hành Quy định mức thu, đối tượng thu và công tác quản lý, sử dụng một số loại phí và lệ phí trên địa bàn tỉnh Tuyên Quang.

Mẫu TP/HT-2012-TKCDGH

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


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ CHẤM DỨT VIỆC GIÁM HỘ

Kính gửi: (1)
Họ và tên người khai:

Nơi thường trú/tạm trú: (2)


Số Giấy CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (3)

Đề nghị 
 đăng ký chấm dứt việc giám hộ giữa:

Người giám hộ:

1. Họ và tên: .................................................................................................... Giới tính 


Ngày, tháng, năm sinh: 


Dân tộc:......................................................................Quốc tịch: 


Nơi thường trú/tạm trú: (2)...........................................................................................


Số CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (3)....................................................................... 

2. Họ và tên: .................................................................................................... Giới tính 


Ngày, tháng, năm sinh: 


Dân tộc:......................................................................Quốc tịch: 


Nơi thường trú/tạm trú: (2)...........................................................................................


Số CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (3)......................................................................... 

Người được giám hộ:

Họ và tên: ...................................................................................Giới tính:

Ngày, tháng, năm sinh:

Nơi sinh: (4)

Dân tộc:....................................................................................Quốc tịch:


Nơi thường trú/tạm trú: (2)


Theo Quyết định công nhận việc giám hộ số 
 do 



cấp ngày
 tháng 
 năm 


Lý do chấm dứt việc giám hộ:




Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.
   Làm tại: 
, ngày 
 tháng 
 năm 


	
	Người khai
(Ký, ghi rõ họ tên)


Chú thích: 

(1) Gửi UBND hay Sở Tư pháp thì ghi rõ tên UBND/tên Sở Tư pháp.

(2)  Ghi theo địa chỉ đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú  thì gạch hai từ “thường trú” và ghi theo địa chỉ đăng ký tạm trú.

(3) Nếu ghi theo số CMND, thì gạch cụm từ “Giấy tờ hợp lệ thay thế”; nếu ghi theo số Giấy tờ hợp lệ thay thế thì ghi rõ tên giấy tờ và gạch cụm từ “CMND”.

(4)Trường hợp trẻ em sinh tại bệnh viện, thì ghi tên bệnh viện và địa danh hành chính nơi trẻ em sinh ra (ví dụ: bệnh viện Phụ sản Hà Nội). Trường hợp trẻ em sinh tại cơ sở y tế, thì ghi tên cơ sở y tế và địa danh hành chính nơi trẻ em sinh ra (ví dụ: Trạm y tế xã Đình Bảng, huyện Từ Sơn, tỉnh Bắc Ninh). 

Trường hợp trẻ em sinh ngoài bênh viện và cơ sở y tế, thì ghi địa danh của 03 cấp hành chính (cấp xã, cấp huyện, cấp tỉnh), nơi trẻ em sinh ra (ví dụ: xã Đình Bảng, huyện Từ Sơn, tỉnh Bắc Ninh). 

Trường hợp trẻ em được sinh ra ở nước ngoài, thì nơi sinh được ghi theo tên thành phố, tên nước, nơi trẻ em đó được sinh ra (ví dụ: Luân Đôn, Liên hiệp vương quốc Anh và Bắc Ai-len; Bec-lin, Cộng hòa liên bang Đức).

18. Thủ tục Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ gốc:

* Trình tự thực hiện: 

- Người có yêu cầu cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ gốc hộ tịch có thể trực tiếp hoặc ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ tại Bộ phận “Một cửa” của UBND cấp xã.

- Nếu hồ sơ hợp lệ cán bộ tư pháp căn cứ sổ gốc đã đăng ký khai sinh trước đây ghi bản sao theo nội dung đúng như trong sổ gốc (Trong trường hợp sổ hộ tịch đã ghi chú việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch hoặc điều chỉnh hộ tịch, thì bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch được ghi theo nội dung đã được ghi chú). Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã ký và cấp cho đương sự bản sao theo quy định. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì cán bộ Tư pháp hộ tịch hướng dẫn người đề nghị cấp bản sao Giấy tờ hộ tịch từ sổ gốc hoàn chỉnh hồ sơ. Thời gian bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời gian giải quyết;

- Trường hợp xét thấy không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật về hộ tịch, thì UBND cấp xã từ chối đăng ký. Việc từ chối phải thông báo bằng văn bản cho đương sự và nêu rõ lý do.

- Người yêu cầu cấp bản sao hộ tịch từ sổ gốc hộ tịch nộp lệ phí và nhận kết quả .
* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở Uỷ ban nhân dân cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ: 
+ Bản chính (Bản chính cấp lần đầu, Bản chính cấp lại, Bản chính đăng ký lại) giấy tờ hộ tịch. 

+ Xuất trình chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân khác để cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra. 

+ Trong trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch không biết rõ về nhân thân hoặc nơi cư trú của đương sự, thì yêu cầu xuất trình các giấy tờ sau đây để kiểm tra:

Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của người đi đăng ký hộ tịch để xác định về cá nhân người đó;

Sổ hộ khẩu, Sổ đăng ký tạm trú để làm căn cứ xác định thẩm quyền đăng ký hộ tịch theo quy định của Nghị định này.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
* Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ, giấy tờ hợp lệ và có thông tin cần sao trong sổ gốc hộ tịch.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

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

* Phí, lệ phí (nếu có):  Lệ phí cấp bản sao từ sổ gốc 3.000 VNĐ/bản.

* Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có đề nghị đính kèm):  Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.
* Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.

- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/05/2007 của Chính phủ về việc cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực chữ ký.

- Nghị đinh số 06/2011/NĐ-CP ngày 02/02/2012 của Chính phủ sửa đổi và bổ sung một số điều của các Nghị định về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực.

- Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25/8/2008 hường dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/05/2007 của Chính phủ về việc cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký.

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.

- Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 của Bộ Tư pháp Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25 tháng 3 năm 2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch.

 - Quyết định số 22/2008/QĐ-UBND ngày 22/12/2008 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc Quy định mức thu một số loại phí và lệ phí; sửa đổi, bổ sung một số quy định về phí, lệ phí tại các Phụ lục ban hành kèm theo Quyết định số 84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang.

19. Thủ tục Đăng ký việc thay đổi, cải chính hộ tịch cho người dưới 14 tuổi , bổ sung hộ tịch cho mọi trường hợp, không phân biệt độ tuổi:

* Trình tự thực hiện:

- Người có yêu cầu đăng ký việc thay đổi, cải chính hộ tịch có thể trực tiếp hoặc ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ tại Bộ phận “Một cửa” của UBND cấp xã.

- Nếu hồ sơ hợp lệ và việc thay đổi, cải chính hộ tịch có đủ điều kiện theo quy định của pháp luật thì cán bộ Tư pháp ghi vào Sổ đã đăng ký khai sinh trước đây và Quyết định về việc thay đổi, cải chính hộ tịch. Chủ tịch UBND cấp xã ký và cấp cho đương sự một bản chính Quyết định về việc thay đổi, cải chính hộ tịch. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì cán bộ Tư pháp hộ tịch hướng dẫn người đề nghị đăng ký, cải chính hộ tịch hoàn chỉnh hồ sơ. Thời gian bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời gian giải quyết;

- Trường hợp xét thấy không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật về hộ tịch, thì UBND cấp xã từ chối đăng ký. Việc từ chối phải thông báo bằng văn bản cho đương sự và nêu rõ lý do.

Trong trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính, thì các giấy tờ có trong thành phần hồ sơ phải là bản sao có chứng thực, trường hợp trực tiếp thì nộp bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực.

- Người có yêu cầu đăng ký việc thay đổi, cải chính hộ tịch nhận kết quả .

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở UBND cấp xã hoặc nộp hồ sơ qua hệ thống bưu chính.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính trong Giấy khai sinh; 

+ Giấy khai sinh bản chính (Bản chính cấp lần đầu, Bản chính cấp lại, Bản chính đăng ký lại) của người đăng ký việc thay đổi, cải chính hộ tịch;

+ Các giấy tờ liên quan  để làm căn cứ cho việc đăng ký thay đổi, cải chính hộ tịch.

+ Văn bản xác định quyền giám hộ của người được giám hộ (trong trường hợp người được giám hộ thực hiện yêu cầu thay đổi, cải chính hộ tịch cho người mất năng lực hành vi dân sự)

+ Văn bản ủy quyền được công chứng hoặc chứng thực hợp lệ trong trường hợp ủy quyền hoặc giấy tờ chứng minh về mối quan hệ với người ủy quyền trong trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền.

 + Trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch không biết rõ về nhân thân hoặc nơi cư trú của đương sự, thì yêu cầu xuất trình các giấy tờ sau đây để kiểm tra:

Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của người đi đăng ký hộ tịch để xác định về cá nhân người đó;

Sổ hộ khẩu, Sổ đăng ký tạm trú để làm căn cứ xác định thẩm quyền đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
* Thời hạn giải quyết: Trong 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ giấy tờ hợp lệ. Trường hợp cần phải xác minh, thì thời hạn nói trên được kéo dài thêm không quá 05 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân                                                                

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định về việc thay đổi, cải chính hộ tịch

* Phí, lệ phí: không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính trong Giấy khai sinh Mẫu TP/HT-2012-TKTĐ,CCHT (Ban hành kem theo Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 của Bộ Tư pháp Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25 tháng 3 năm 2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.

- Nghị đinh số 06/2011/NĐ-CP ngày 02/02/2012 của Chính phủ sửa đổi và bổ sung một số điều của các Nghị định về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực.

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.

- Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch ngày 25/03/2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch
- Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 của Bộ Tư pháp Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25 tháng 3 năm 2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch.

Mẫu TP/HT-2012-TKTĐ,CCHT

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


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC THAY ĐỔI, CẢI CHÍNH, BỔ SUNG HỘ TỊCH

XÁC ĐỊNH LẠI DÂN TỘC, XÁC ĐỊNH LẠI GIỚI TÍNH TRONG

GIẤY KHAI SINH

Kính gửi: (1) 


Họ và tên người khai: 


Nơi thường trú/tạm trú: (2)

Số Giấy CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (3)

Quan hệ với người được thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại 
giới tính:


Đề nghị (1)...............................................................đăng ký việc (4)


...................................................................................................... cho người có tên dưới đây

Họ và tên: 
 Giới tính:

Ngày, tháng, năm sinh:...........................................................................................................................

Dân tộc:............................................................................Quốc tịch:.................................................

Số Giấy CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (3)

Nơi thường trú/tạm trú: (2)

Đã đăng ký khai sinh tại:...........................................................ngày........... tháng ........... năm 


Theo Giấy khai sinh số: ....................................................... Quyển số:


từ:(5) 


thành: (5)


Lý do:



Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.

 Làm tại: 
, ngày 
 tháng 
 năm 


                                                                                                                       Người khai

    
                                                                                        (Ký, ghi rõ họ tên)


Chú thích: 

(1) Ghi rõ tên cơ quan đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính trong Giấy khai sinh.

 (2)  Ghi theo địa chỉ đăng ký thường trú thì gạch cụm từ “tạm trú”; nếu không có nơi đăng ký thường trú  thì gạch hai từ “thường trú” và ghi theo địa chỉ đăng ký tạm trú.

 (3) Nếu ghi theo số CMND, thì gạch cụm từ “Giấy tờ hợp lệ thay thế”; nếu ghi theo số Giấy tờ hợp lệ thay thế thì ghi rõ tên giấy tờ và gạch cụm từ “CMND”.

 (4) Ghi rõ loại việc thực hiện (ví dụ: thay đổi Họ).

 (5) Ghi rõ nội dung thay đổi, ví dụ: Từ Nguyễn Văn Nam 

                                                         Thành Vũ Văn Nam.

20. Thủ tục Bổ sung hộ tịch trong giấy khai sinh.

* Trình tự thực hiện:

- Người có yêu cầu bổ sung hộ tịch có thể trực tiếp hoặc ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ tại Bộ phận “Một cửa, một cửa liên thông” của UBND cấp xã.

-  Nếu hồ sơ hợp lệ và việc yêu cầu bổ sung hộ tịch hợp lệ theo quy định của pháp luật, thì cán bộ Tư pháp ghi trực tiếp vào các cột mục tương ứng trong Sổ đăng ký khai sinh và Bản chính giấy khai sinh và đánh dấu vào phần ghi bổ sung. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì cán bộ Tư pháp hộ tịch hướng dẫn người có yêu cầu bổ sung hộ tịch hoàn chỉnh hồ sơ. Thời gian bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời gian giải quyết;

- Trường hợp xét thấy không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật về hộ tịch, thì UBND cấp xã từ chối đăng ký. Việc từ chối phải thông báo bằng văn bản cho đương sự và nêu rõ lý do.

- Người có yêu cầu bổ sung hộ tịch nhận kết quả .

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã hoặc nộp hồ sơ qua hệ thống bưu chính.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính trong Giấy khai sinh.

+ Bản chính (Bản chính cấp lần đầu, Bản chính cấp lại, Bản chính đăng ký lại) giấy tờ hộ tịch cần bổ sung.

+ Các giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc bổ sung giấy tờ hộ tịch.

+ Văn bản ủy quyền được công chứng hoặc chứng thực hợp lệ trong trường hợp ủy quyền hoặc giấy tờ chứng minh về mối quan hệ với người ủy quyền trong trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền. 

+ Trong trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch không biết rõ về nhân thân hoặc nơi cư trú của đương sự, thì yêu cầu xuất trình các giấy tờ sau đây để kiểm tra:

Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của người đi đăng ký hộ tịch để xác định về cá nhân người đó;

Sổ hộ khẩu, Sổ đăng ký tạm trú để làm căn cứ xác định thẩm quyền đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật.

Trong trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì các giấy tờ có trong thành phần hồ sơ phải là bản sao có chứng thực; trường hợp trực tiếp thì nộp bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực.

- Số lượng hồ sơ:  01 (bộ)

* Thời hạn giải quyết: Việc bổ sung hộc tịch được giải quyết ngay sau khi nhận đủ giấy tờ hợp lệ.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy tờ hộ tịch được điều chính, bổ sung.

* Phí, lệ phí: không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai điều chỉnh nội dung trong các giấy tờ hộ tịch khác Mẫu TP/HT-2012-TKTĐ,CCHT (Ban hành kèm theo Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 của Bộ Tư pháp Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25 tháng 3 năm 2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch).

* Yêu cầu; điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

* Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.

- Nghị đinh số 06/2011/NĐ-CP ngày 02/02/2012 của Chính phủ sửa đổi và bổ sung một số điều của các Nghị định về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực.

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.

- Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch ngày 25/03/2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch
- Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 của Bộ Tư pháp Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25 tháng 3 năm 2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch.

Mẫu TP/HT-2012-TKTĐ,CCHT

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


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC THAY ĐỔI, CẢI CHÍNH, BỔ SUNG HỘ TỊCH

XÁC ĐỊNH LẠI DÂN TỘC, XÁC ĐỊNH LẠI GIỚI TÍNH TRONG

GIẤY KHAI SINH

Kính gửi: (1)
Họ và tên người khai: 


Nơi thường trú/tạm trú: (2)

Số Giấy CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (3)

Quan hệ với người được thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại 
giới tính:


Đề nghị (1)...............................................................đăng ký việc (4)


...................................................................................................... cho người có tên dưới đây

Họ và tên: 
 Giới tính:

Ngày, tháng, năm sinh:...........................................................................................................................

Dân tộc:............................................................................Quốc tịch:.................................................

Số Giấy CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (3)

Nơi thường trú/tạm trú: (2)

Đã đăng ký khai sinh tại:...........................................................ngày........... tháng ........... năm 


Theo Giấy khai sinh số: ....................................................... Quyển số:


từ:(5) 


thành: (5)


Lý do:



Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.

 Làm tại: 
, ngày 
 tháng 
 năm 


                                                                                                                       Người khai

  
                                                                                        (Ký, ghi rõ họ tên)

                                                                                                                                                      
Chú thích: 

(1) Ghi rõ tên cơ quan đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính trong Giấy khai sinh.

 (2)  Ghi theo địa chỉ đăng ký thường trú thì gạch cụm từ “tạm trú”; nếu không có nơi đăng ký thường trú  thì gạch hai từ “thường trú” và ghi theo địa chỉ đăng ký tạm trú.

 (3) Nếu ghi theo số CMND, thì gạch cụm từ “Giấy tờ hợp lệ thay thế”; nếu ghi theo số Giấy tờ hợp lệ thay thế thì ghi rõ tên giấy tờ và gạch cụm từ “CMND”.

 (4) Ghi rõ loại việc thực hiện (ví dụ: thay đổi Họ).

 (5) Ghi rõ nội dung thay đổi, ví dụ: Từ Nguyễn Văn Nam 

                                                         Thành Vũ Văn Nam.

21. Thủ tục Điều chỉnh nội dung trong các giấy tờ hộ tịch khác:
* Trình tự thực hiện:

- Người có yêu cầu điều chỉnh nội dung trong các giấy tờ hộ tịch khác có thể trực tiếp hoặc ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ tại Bộ phận “Một cửa” của UBND cấp xã.

- Nếu hồ sơ hợp lệ và việc yêu cầu điều chỉnh nội dung trong các giấy tờ hộ tịch khác có đủ điều kiện theo quy định của pháp luật, thì cán bộ Tư pháp ghi vào Sổ đăng ký việc điều chỉnh nội dung trong sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch khác. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì cán bộ Tư pháp hộ tịch hướng dẫn người có yêu cầu điều chỉnh nội dung trong các giấy tờ hộ tịch hoàn chỉnh hồ sơ. Thời gian bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời gian giải quyết;

- Trường hợp xét thấy không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật về hộ tịch, thì UBND cấp xã từ chối đăng ký. Việc từ chối phải thông báo bằng văn bản cho đương sự và nêu rõ lý do.

- Người có yêu cầu điều chỉnh nội dung trong các giấy tờ hộ tịch khác nhận kết quả.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở UBND cấp xã hoặc nộp hồ sơ qua hệ thống bưu chính.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ khai điều chỉnh nội dung trong các giấy tờ hộ tịch khác.

+ Xuất trình Giấy khai sinh; trường hợp nội dung điều chỉnh không liên quan đến Giấy khai sinh, thì phải xuất trình các giấy tờ khác làm căn cứ cho việc điều chỉnh.

+ Văn bản ủy quyền được công chứng hoặc chứng thực hợp lệ trong trường hợp ủy quyền hoặc giấy tờ chứng minh về mối quan hệ với người ủy quyền trong trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền.

+ Trong trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch không biết rõ về nhân thân hoặc nơi cư trú của đương sự, thì yêu cầu xuất trình các giấy tờ sau đây để kiểm tra:

Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của người đi đăng ký hộ tịch để xác định về cá nhân người đó;

Sổ hộ khẩu, Sổ đăng ký tạm trú để làm căn cứ xác định thẩm quyền đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật.

Trong trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì các giấy tờ có trong thành phần hồ sơ phải là bản sao có chứng thực; trường hợp trực tiếp thì nộp bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực.

- Số lượng hồ sơ:  01 (bộ)

* Thời hạn giải quyết: Việc điều chỉnh hộ tịch được giải quyết ngay sau khi nhận đủ giấy tờ hợp lệ.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân                                                                

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy tờ hộ tịch được điều chính.

* Phí, lệ phí: không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Tờ khai điều chỉnh nội dung trong giấy tờ hộ tịch khác Mẫu TP/HT-2012-TKĐCHT (Ban hành kèm theo Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 của Bộ Tư pháp Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25 tháng 3 năm 2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch).
* Yêu cầu; điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):  Không

* Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch; 

- Nghị đinh số 06/2011/NĐ-CP ngày 02/02/2012 của Chính phủ sửa đổi và bổ sung một số điều của các Nghị định về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực; 

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch; 

- Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch ngày 25/03/2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch
- Thông tư số 05/2012/TT-BTP ngày 23/5/2012 của Bộ Tư pháp Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 08.a/2010/TT-BTP ngày 25 tháng 3 năm 2010 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch.

Mẫu TP/HT-2012-TKTĐ,CCHT

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


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ VIỆC THAY ĐỔI, CẢI CHÍNH, BỔ SUNG HỘ TỊCH

XÁC ĐỊNH LẠI DÂN TỘC, XÁC ĐỊNH LẠI GIỚI TÍNH TRONG

GIẤY KHAI SINH

Kính gửi: (1) 


Họ và tên người khai: 


Nơi thường trú/tạm trú: (2)

Số Giấy CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (3)

Quan hệ với người được thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại 
giới tính:


Đề nghị (1)...............................................................đăng ký việc (4)


...................................................................................................... cho người có tên dưới đây

Họ và tên: 
 Giới tính:

Ngày, tháng, năm sinh:...........................................................................................................................

Dân tộc:............................................................................Quốc tịch:.................................................

Số Giấy CMND/Giấy tờ hợp lệ thay thế: (3)

Nơi thường trú/tạm trú: (2)

Đã đăng ký khai sinh tại:...........................................................ngày........... tháng ........... năm 


Theo Giấy khai sinh số: ....................................................... Quyển số:


từ:(5) 


thành: (5)


Lý do:



Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình.

 Làm tại: 
, ngày 
 tháng 
 năm 


                                                                                                                       Người khai

    
                                                                                        (Ký, ghi rõ họ tên)

Chú thích: 

(1) Ghi rõ tên cơ quan đăng ký việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính trong Giấy khai sinh.

 (2)  Ghi theo địa chỉ đăng ký thường trú thì gạch cụm từ “tạm trú”; nếu không có nơi đăng ký thường trú  thì gạch hai từ “thường trú” và ghi theo địa chỉ đăng ký tạm trú.

 (3) Nếu ghi theo số CMND, thì gạch cụm từ “Giấy tờ hợp lệ thay thế”; nếu ghi theo số Giấy tờ hợp lệ thay thế thì ghi rõ tên giấy tờ và gạch cụm từ “CMND”.

 (4) Ghi rõ loại việc thực hiện (ví dụ: thay đổi Họ).

 (5) Ghi rõ nội dung thay đổi, ví dụ: Từ Nguyễn Văn Nam 

                                                         Thành Vũ Văn Nam.

22. Thủ tục Ghi vào sổ những nội dung thay đổi cải chính hộ tịch

* Trình tự thực hiện:

- Người có yêu cầu ghi vào sổ hộ tịch những nội dung thay đổi, cải chính hộ tịch có thể trực tiếp hoặc ủy ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ tại tại Bộ phận “Một cửa” của UBND cấp xã.

- Nếu hồ sơ hợp lệ, Cán bộ tư pháp cấp xã ghi vào sổ gốc hộ tịch các nội dung thay đổi, cải chính hộ tịch. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì cán bộ Tư pháp hộ tịch hướng dẫn người có yêu cầu Ghi vào sổ những nội dung thay đổi cải chính hộ tịch hoàn chỉnh hồ sơ. Thời gian bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời gian giải quyết;

- Trường hợp xét thấy không đủ điều kiện theo quy định của pháp luật về hộ tịch, thì UBND cấp xã từ chối đăng ký. Việc từ chối phải thông báo bằng văn bản cho đương sự và nêu rõ lý do.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở Uỷ ban nhân dân cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 

+ Quyết định về việc thay đổi, cải chính hộ tịch.

+ Bản chính các giấy tờ hộ tịch có liên quan. 
+ Trong trường hợp cán bộ Tư pháp hộ tịch không biết rõ về nhân thân hoặc nơi cư trú của đương sự, thì yêu cầu xuất trình các giấy tờ sau đây để kiểm tra:

Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của người đi đăng ký hộ tịch để xác định về cá nhân người đó;

Sổ hộ khẩu, Sổ đăng ký tạm trú để làm căn cứ xác định thẩm quyền đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật.

- Số lượng hồ sơ:  01      (bộ)

* Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo.
* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.  

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính:  Ghi vào sổ hộ tịch 

* Phí, lệ phí (nếu có): Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có đề nghị đính kèm): Không.

* Yêu cầu; điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

* Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.

- Nghị đinh số 06/2011/NĐ-CP ngày 02/02/2012 của Chính phủ sửa đổi và bổ sung một số điều của các Nghị định về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực.

- Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/6/2008 hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.

23. Thủ tục Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản:

* Trình tự thực hiện:

- Người có yêu cầu chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản nộp hồ sơ tại Bộ phận giao dịch “Một cửa” của UBND cấp xã.

- Cán bộ Tư pháp hộ tịch kiểm tra tính hợp pháp của bản chính và đối chiếu bản sao với bản chính. Nếu bản sao đúng với bản chính Chủ tịch UBND cấp xã ký chứng thực. Nếu phát hiện bản chính có dấu hiệu giả mạo thì đề nghị người yêu cầu chứng thực chứng minh; nếu không chứng minh được thì từ chối chứng thực.

Trong trường hợp từ chối chứng thực, người thực hiện chứng thực phải giải thích rõ lý do cho người yêu cầu chứng thực; nếu việc chứng thực không thuộc thẩm quyền của cơ quan mình thì hướng dẫn họ đến cơ quan khác có thẩm quyền.

- Người có yêu cầu chứng thực nộp lệ phí và nhận kết quả.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở Uỷ ban nhân dân cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+  Bản chính (Bản chính cấp lần đầu, Bản chính cấp lại, Bản chính đăng ký lại) giấy tờ, văn bản cần chứng thực;  

+ Bản sao cần chứng thực (bản sao có thể là bản chụp, bản in, bản đánh máy, bản đánh bằng vi tính nhưng phải có nội dung đầy đủ, chính xác như bản chính) . 

- Số lượng hồ sơ: Theo yêu cầu của công dân.

* Thời hạn giải quyết: Trong thời gian làm việc buổi sáng hoặc buổi chiều ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; trường hợp yêu cầu chứng thực với số lượng lớn thì việc chứng thực có thể được hẹn lại để chứng thực sau nhưng không quá 2 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân   

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao chứng thực.

* Phí, lệ phí (nếu có): 

Lệ phí chứng thực bản sao từ bản chính 2.000đ/trang đầu tiên, từ trang thứ ba trở lên thu 1.000đ/trang; mức thu tối đa không quá 100.000đ/bản.                                                          

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có đề nghị đính kèm):  Không.

* Yêu cầu; điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

* Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/05/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký.

- Nghị định số 04/2012/NĐ-CP ngày 20/01/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung Điều 5 của Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/05/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký.

- Thông tư số 03/2008/TT- BTP ngày 25/8/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/05/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký.

- Thông tư liên tịch số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Bộ Tài chính- Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực. 

- Quyết định số 22/2008/QĐ-UBND ngày 22/12/2008 của UBND tỉnh Tuyên Quang về việc Quy định mức thu một số loại phí và lệ phí; sửa đổi, bổ sung một số quy định về phí và lệ phí tại các Phụ lục ban hành kèm theo Quyết định số 84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 của UBND tỉnh.

24. Thủ tục Chứng thực chữ ký, điểm chỉ trong các giấy tờ, văn bản:

* Trình tự thực hiện:

- Cá nhân có yêu cầu chứng thực chữ ký, điểm chỉ trong các giấy tờ, văn bản nộp hồ sơ tại Bộ phận giao dịch “Một cửa” của UBND cấp xã.

- Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ, giấy tờ đảm bảo quy định thì yêu cầu người có yêu cầu chứng thực ký hoặc điểm chỉ vào văn bản, giấy tờ trước mặt mình. Chủ tịch UBND cấp xã ký chứng thực.

- Cá nhân chứng thực chữ ký nộp lệ phí và nhận kết quả .

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở Uỷ ban nhân dân cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ tuỳ thân khác của người yêu cầu chứng thực;

+ Văn bản, giấy tờ mà mình sẽ ký hoặc điểm chỉ trực tiếp để yêu cầu chứng thực;

- Số lượng hồ sơ: Theo yêu cầu của công dân.

* Thời hạn giải quyết: Trong thời gian làm việc buổi sáng hoặc buổi chiều ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ; trường hợp cần phải xác minh làm rõ nhân thân của người yêu cầu chứng thực thì thời hạn trên được kéo dài thêm nhưng không được quá 3 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân   

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản giấy tờ chứng thực.

* Phí, lệ phí (nếu có): Chứng thực chữ ký 10.000 VNĐ/bản.                                                          

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có đề nghị đính kèm):  Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):  Không

* Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/05/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký;

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

- Nghị định số 04/2012/NĐ-CP ngày 20/01/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung Điều 5 của Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký, có hiệu lực từ ngày 05/3/2012.

- Thông tư số 03/2008/TT- BTP ngày 25/8/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/05/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký.

- Thông tư liên tịch số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Bộ Tài chính- Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực. 

- Quyết định số 22/2008/QĐ-UBND ngày 22/12/2008 của UBND tỉnh Tuyên Quang về việc Quy định mức thu một số loại phí và lệ phí; sửa đổi, bổ sung một số quy định về phí và lệ phí tại các Phụ lục ban hành kèm theo Quyết định số 84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 của UBND tỉnh.

25. Thủ tục chứng thực hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất:

* Trình tự thực hiện: 

- Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực tại Bộ phận giao dịch “Một cửa” của UBND cấp xã và xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu.

-  Cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch và trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn thực hiện ký chứng thực hợp đồng, văn bản về bất động sản đối với trường hợp hồ sơ yêu cầu chứng thực hợp lệ. Trường hợp không chứng thực được trong ngày nhận hồ sơ thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch, viết Phiếu hẹn ( theo Mẫu) trao cho người yêu cầu chứng thực.

Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện người có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực.

- Người yêu cầu chứng thực hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nộp lệ phí và nhận kết quả.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản (theo Mẫu số 31/PYC);

  + Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);

+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);

+ Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao 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; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất.

+ Hợp đồng, văn bản về bất động sản.
+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng được cấp theo quy định của Nghị định số 95/2005/NĐ-CP ngày 15 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ (gọi chung là Giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất). 
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

* Thời hạn giải quyết: 

Thực hiện trong ngày làm việc; nếu nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau ba (03) giờ chiều thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực.    

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng chứng thực

* Phí, Lệ phí: Lệ phí chứng thực các việc khác: 2000đ/trường hợp

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản - Mẫu số 31/PYC ; 

- Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất - Mẫu số 36/HĐCN 

(các mẫu đơn ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/ BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất).
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Luật Đất đai năm 2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Đất đai năm 2009;


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


- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung các Nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai và Nghị định số 187/2004/NĐ-CP về việc chuyển công ty nhà nước thành công ty cổ phần.


- Thông tư số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;

- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

Mẫu số 31/PYC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

                    Kính gửi: Uỷ ban nhân dân xã/phư​​ờng/thị trấn ..........................................................

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

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

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

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

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

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

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

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

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

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

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

5..........................................................................................................................

6..........................................................................................................................

7..........................................................................................................................

8..........................................................................................................................

9..........................................................................................................................

10........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






     
NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                           NGƯỜI NỘP PHIẾU

        
  (Ký và ghi rõ họ tên)                                                                   (Ký và ghi rõ họ tên)

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG CHUYỂN NHƯỢNG QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT 

VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên chuyển nhượng (sau đây gọi là bên A) (1):

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

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

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

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

Bên nhận chuyển nhượng (sau đây gọi là bên B) (1):

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

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

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

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

Hai bên đồng ý thực hiện việc chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo các thoả thuận sau đây:

ĐIỀU 1

QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT VÀ TÀI  SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT 

CHUYỂN NHƯỢNG 

1. Quyền sử dụng đất 

Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo  ......................................
...........................................................................................................................(2),
cụ thể như sau:

- Thửa đất số: ...................................................

- Tờ bản đồ số:..................................................

- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................

- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)

- Hình thức sử dụng: 



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


+ Sử dụng chung: .................................... m2
- Mục đích sử dụng:..........................................

- Thời hạn sử dụng:...........................................

- Nguồn gốc sử dụng:........................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): .............................................

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

2. Tài sản gắn liền với đất là (3):............................. 

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

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

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

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

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

Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản có: ...............................................................

............................................................................................................................(4)
ĐIỀU 2

GIÁ CHUYỂN NHƯỢNG VÀ PHƯƠNG THỨC THANH TOÁN

1. Giá chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là:..........................................................................đồng 

(bằng chữ:.....................................................................................đồng Việt Nam).

2. Phương thức thanh toán: ............................................................................

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

3. Việc thanh toán số tiền nêu tại khoản 1 Điều này do hai bên tự thực hiện và chịu trách nhiệm trước pháp luật.

ĐIỀU 3 

 VIỆC GIAO VÀ ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT,  

ĐĂNG KÝ QUYỀN SỞ HỮU TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

1. Bên A có nghĩa vụ giao thửa đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cùng với giấy tờ về quyền sử dụng đất, giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất cho bên B vào thời điểm ............................................

2. Bên B có nghĩa vụ thực hiện đăng ký quyền sử dụng đất, đăng ký quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 4

TRÁCH NHIỆM NỘP THUẾ, LỆ PHÍ

Thuế, lệ phí liên quan đến việc chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo Hợp đồng này do bên ..................... chịu trách nhiệm nộp.

ĐIỀU 5

PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG

Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 6

CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:

1. Bên A cam đoan:

1.1. Những thông tin về nhân thân, về thửa đất và tài sản gắn liền với đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được chuyển nhượng quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật;

1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:

a) Thửa đất và tài sản gắn liền với đất không có tranh chấp;

b) Quyền sử dụng đất và các tài sản gắn liền với đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B cam đoan:

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất; 

2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này. 

ĐIỀU ....... (10)

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

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................ĐIỀU .......

ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	Bên A 

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)

	Bên B 

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)



LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

      UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ................................................)

tại .....................................................................................................................(12), 

tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh ....................................................... tỉnh/thành phố .................................................
chøng thùc:

- Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là ............................................................................ và bên B là.....……....................................;
các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thùc, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


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

...........................................................................................................................................................................................................................................................(13)
- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

Chủ tịch/Phó chủ tịch

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

26. Thủ tục Chứng thực hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất:

* Trình tự thực hiện: 

- Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực tại Bộ phận giao dịch “Một cửa” của UBND cấp xã và xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu.

-  Cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch và trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn thực hiện ký chứng thực hợp đồng, văn bản về bất động sản đối với trường hợp hồ sơ yêu cầu chứng thực hợp lệ. Trường hợp không chứng thực được trong ngày nhận hồ sơ thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch, viết Phiếu hẹn ( theo Mẫu) trao cho người yêu cầu chứng thực.

Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện người có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực.

- Người yêu cầu chứng thực hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nộp lệ phí và nhận kết quả.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản (Mẫu số 31/PYC);

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);

+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);

+ Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao 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; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất.

+ Hợp đồng, văn bản về bất động sản.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

* Thời hạn giải quyết: 

Thực hiện trong ngày làm việc, nếu nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau ba (03) giờ chiều thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực).    

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng chứng thực

* Phí, Lệ phí: Lệ phí chứng thực các việc khác: 2000đ/trường hợp

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản - Mẫu số 31/PYC; 

- Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất - Mẫu 37/HĐCN

 (các mẫu đơn ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/ BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường).
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Luật Đất đai năm 2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Đất đai năm 2009;


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


- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung các Nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai và Nghị định số 187/2004/NĐ-CP về việc chuyển công ty nhà nước thành công ty cổ phần.


- Thông tư số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;


- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

Mẫu số 31/PYC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

Kính gửi: Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn              .......................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

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

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

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

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

5..........................................................................................................................

6..........................................................................................................................

7..........................................................................................................................

8..........................................................................................................................

9..........................................................................................................................

10........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






     
NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                           NGƯỜI NỘP PHIẾU

        
  (Ký và ghi rõ họ tên)                                                                   (Ký và ghi rõ họ tên)

Mẫu số 37/HĐCN

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG CHUYỂN NHƯỢNG QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên chuyển nhượng (sau đây gọi là bên A) (1):

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

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

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

Bên nhận chuyển nhượng (sau đây gọi là bên B) (1):

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

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

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

Hai bên đồng ý thực hiện việc chuyển nhượng quyền sử dụng đất theo các thoả thuận sau đây:

ĐIỀU 1
QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT CHUYỂN NHƯỢNG

Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo  ......................................

............................................................................................ (2), cụ thể như sau:

- Thửa đất số: ...................................................

- Tờ bản đồ số:..................................................

- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................

- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)

- Hình thức sử dụng: 



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



+ Sử dụng chung: .................................... m2

- Mục đích sử dụng:..........................................

- Thời hạn sử dụng:...........................................

- Nguồn gốc sử dụng:.......................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): .....................................................

ĐIỀU 2
GIÁ CHUYỂN NHƯỢNG VÀ PHƯƠNG THỨC THANH TOÁN

1. Giá chuyển nhượng quyền sử dụng thửa đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: ..................... đồng (bằng chữ:.....................................................................................đồng Việt Nam).

2. Phương thức thanh toán: ..........................................................................................

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

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

3. Việc thanh toán số tiền nêu tại khoản 1 Điều này do hai bên tự thực hiện và chịu trách nhiệm trước pháp luật.

ĐIỀU 3 
VIỆC GIAO VÀ ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

1. Bên A có nghĩa vụ giao thửa đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cùng giấy tờ về quyền sử dụng đất cho bên B vào thời điểm .............................................................

2. Bên B có nghĩa vụ đăng ký quyền sử dụng đất tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 4
TRÁCH NHIỆM NỘP THUẾ, LỆ PHÍ

Thuế, lệ phí liên quan đến việc chuyển nhượng quyền sử dụng đất theo Hợp đồng này do bên ...... chịu trách nhiệm nộp.

ĐIỀU 5
PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG

Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 6
CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:

1. Bên A cam đoan:

1.1. Những thông tin về nhân thân, về thửa đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được chuyển nhượng quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật;  

1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:

a) Thửa đất không có tranh chấp;

b) Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B cam đoan:

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất; 

2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này. 

ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................

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

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

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

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

ĐIỀU .......
ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	Bên A

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)
	Bên B

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ .................................................) tại ................................................(12), tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn............................. huyện/thị xã/thành phố................................ tỉnh. ..................................

CHỨNG THỰC:

- Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất được giao kết giữa bên A là .......................................................... và bên B là …….......................................................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;

- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;

- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

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

.............................................................................................................................(13)

- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........ trang), giao cho:

+ Bên A ...... bản chính;

+ Bên B ....... bản chính;

Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.

Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

                                                                              CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

                                                                                (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)
27. Thủ tục Chứng thực hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất:

* Trình tự thực hiện: 

- Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực tại Bộ phận giao dịch “Một cửa” của UBND cấp xã và xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu.

-  Cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch và trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn thực hiện ký chứng thực hợp đồng, văn bản về bất động sản đối với trường hợp hồ sơ yêu cầu chứng thực hợp lệ. Trường hợp không chứng thực được trong ngày nhận hồ sơ thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch, viết Phiếu hẹn (theo Mẫu) trao cho người yêu cầu chứng thực.

Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện người có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực.

- Người yêu cầu chứng thực hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nộp lệ phí và nhận kết quả.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản (Mẫu số 31/PYC);

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);

+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);

+ Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao 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; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất.

+ Hợp đồng, văn bản về bất động sản.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

* Thời hạn giải quyết: 

Thực hiện trong ngày làm việc, nếu nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau ba (03) giờ chiều thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực.    

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng chứng thực

* Phí, Lệ phí: Lệ phí chứng thực các việc khác: 2000đ/trường hợp

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản - Mẫu số 31/PYC; 

- Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất - Mẫu số 41/HĐTA 

(các mẫu đơn ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/ BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất). 

*Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Đất đai năm 2009;


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


- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung các Nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai và Nghị định số 187/2004/NĐ-CP về việc chuyển công ty nhà nước thành công ty cổ phần.


- Thông tư số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;


- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

Mẫu số 31/PYC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

                    Kính gửi: Uỷ ban nhân dân xã/phư​​ờng/thị trấn              .......................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

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

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

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

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

5..........................................................................................................................

6..........................................................................................................................

7..........................................................................................................................

8..........................................................................................................................

9..........................................................................................................................

10........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






     
NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                           NGƯỜI NỘP PHIẾU

        
  (Ký và ghi rõ họ tên)                                                                   (Ký và ghi rõ họ tên)

Mẫu số 41/HĐTA

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG TẶNG CHO QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên tặng cho (sau đây gọi là bên A) (1):

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

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

Bên được tặng cho (sau đây gọi là bên B) (1):

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

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

Hai bên đồng ý thực hiện việc tặng cho quyền sử dụng đất theo các thoả thuận sau đây:

ĐIỀU 1

QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT TẶNG CHO

Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo................................................. (2), cụ thể như sau:


- Thửa đất số: ..............................................................................................................

- Tờ bản đồ số:.............................................................................................................

- Địa chỉ thửa đất: ........................................................................................................

- Diện tích: ........................... m2 (bằng chữ: ...............................................................)

- Hình thức sử dụng:



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


+ Sử dụng chung: .................................... m2
- Mục đích sử dụng:......................................................................................................

- Thời hạn sử dụng:.......................................................................................................

- Nguồn gốc sử dụng:....................................................................................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): ...................................................................

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


Giá trị quyền sử dụng đất là .................................................................đồng (bằng chữ: ......................................................................................... đồng Việt Nam)

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

..........................................................................................................................................(6)
ĐIỀU 2

VIỆC GIAO VÀ ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

1. Bên A có nghĩa vụ giao thửa đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cùng giấy tờ về quyền sử dụng đất cho bên B vào thời điểm ..................................................................

2. Bên B có nghĩa vụ đăng ký quyền sử dụng đất tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 3

TRÁCH NHIỆM NỘP THUẾ, LỆ PHÍ

Thuế, lệ phí liên quan đến việc tặng cho quyền sử dụng đất theo Hợp đồng này do bên ............. chịu trách nhiệm nộp.

ĐIỀU 4

PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG

Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 5

CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:

1. Bên A cam đoan:

1.1. Những thông tin về nhân thân, về thửa đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được tặng cho quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật;

1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:


a) Thửa đất không có tranh chấp;


b) Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B cam đoan:

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất;

2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................

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

ĐIỀU .......

ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	Bên A

(Ký và ghi rõ họ tên) (11)
	Bên B

(Ký và ghi rõ họ tên) (11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ .................................................) tại .............................................................(12), tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn............................. huyện/thị xã/thành phố.......................................... tỉnh.....................................................

CHỨNG THỰC:

- Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất được giao kết giữa bên A là ............................................................ và bên B là …….................................................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;

- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;

- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

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

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

............................................................................................................................(13)

- Hợp đồng này được làm thành.......... bản chính (mỗi bản chính gồm....... tờ, ........trang), giao cho:

+ Bên A ...... bản chính;

+ Bên B ....... bản chính;

Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.

Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

28. Thủ tục Chứng thực hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất:

* Trình tự thực hiện: 

- Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực tại Bộ phận giao dịch “Một cửa” của UBND cấp xã và xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu.

- Cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch và trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn thực hiện ký chứng thực hợp đồng, văn bản về bất động sản đối với trường hợp hồ sơ yêu cầu chứng thực hợp lệ. Trường hợp không chứng thực được trong ngày nhận hồ sơ thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch, viết Phiếu hẹn ( theo Mẫu) trao cho người yêu cầu chứng thực.

Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện người có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực.

- Người yêu cầu chứng thực hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nộp lệ phí và nhận kết quả.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản (Mẫu số 31/PYC);

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);

+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);

+ Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao 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; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất.

+ Hợp đồng, văn bản về bất động sản.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
* Thời hạn giải quyết: 

Thực hiện trong ngày làm việc, nếu nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau ba (03) giờ chiều thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực).    

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân.
* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng chứng thực

* Phí, Lệ phí: Lệ phí chứng thực các việc khác: 2000đ/trường hợp.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản - Mẫu số 31/PYC; 

- Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất theo - Mẫu số 49/HĐTC 

 (các thủ tục hành chính nêu trên ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/ BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất).
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Luật Đất đai năm 2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Đất đai năm 2009;


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


- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung các Nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai và Nghị định số 187/2004/NĐ-CP về việc chuyển công ty nhà nước thành công ty cổ phần.


- Thông tư số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;

Mẫu số 31/PYC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

                    Kính gửi: Uỷ ban nhân dân xã/phư​​ờng/thị trấn              .......................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

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

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

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

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

5..........................................................................................................................

6..........................................................................................................................

7..........................................................................................................................

8..........................................................................................................................

9..........................................................................................................................

10........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






     
NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                           NGƯỜI NỘP PHIẾU

        
  (Ký và ghi rõ họ tên)                                                                   (Ký và ghi rõ họ tên)

Mẫu số 49/HĐTC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG THẾ CHẤP QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên thế chấp (sau đây gọi là bên A)(1):

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

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

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

Bên nhận thế chấp (sau đây gọi là bên B)(1):

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

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

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

Hai bên đồng ý thực hiện việc thế chấp quyền sử dụng đất với những thoả thuận sau đây:

ĐIỀU 1

NGHĨA VỤ ĐƯỢC BẢO ĐẢM

1. Bên A đồng ý thế chấp quyền sử dụng đất của mình để bảo đảm thực hiện nghĩa vụ dân sự đối với bên B.

2. Nghĩa vụ được bảo đảm là (8): ...............................................................................

ĐIỀU 2

TÀI SẢN THẾ CHẤP

 Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo.......................................(2), cụ thể như sau:


- Thửa đất số: ..............................................................................................................


- Tờ bản đồ số:.............................................................................................................


- Địa chỉ thửa đất: .......................................................................................................


- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..................................................)


- Hình thức sử dụng: 




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



+ Sử dụng chung: .............................................................................. m2

- Mục đích sử dụng:.....................................................................................................


- Thời hạn sử dụng:.......................................................................................................


- Nguồn gốc sử dụng:...................................................................................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): ..........................................................

ĐIỀU 3

GIÁ TRỊ TÀI SẢN THẾ CHẤP

Giá trị tài sản thế chấp nêu tại Điều 2 của Hợp đồng này là: ...........................đồng (bằng chữ: ...................................................................... đồng) theo văn bản xác định giá trị tài sản thế chấp ngày ...../......../........

ĐIỀU 4

NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN A

1. Nghĩa vụ của bên A:


- Giao các giấy tờ về tài sản thế chấp cho bên B;


- Không được chuyển nhượng, chuyển đổi, tặng cho, cho thuê, góp vốn hoặc dùng tài sản thế chấp để bảo đảm cho nghĩa vụ khác nếu không được bên B đồng ý bằng văn bản;


- Bảo quản, giữ gìn tài sản thế chấp; áp dụng các biện pháp cần thiết để bảo toàn giá trị tài sản thế chấp trong trường hợp tài sản thế chấp có nguy cơ bị hư hỏng do khai thác, sử dụng;


- Tạo điều kiện thuận lợi cho bên B kiểm tra tài sản thế chấp.

2. Quyền của bên A:


- Được sử dụng, khai thác, hưởng hoa lợi, lợi tức từ  tài sản thế chấp;


- Nhận lại các giấy tờ về tài sản thế chấp sau khi hoàn thành nghĩa vụ;

- Yêu cầu bên B bồi thường thiệt hại nếu làm mất, hư hỏng các giấy tờ về tài sản thế chấp.

ĐIỀU 5

NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN B

1. Nghĩa vụ của bên B:


- Giữ và bảo quản các giấy tờ về tài sản thế chấp, trong trường hợp làm mất, hư hỏng, thì phải bồi thường thiệt hại cho bên A;


- Giao lại các giấy tờ về tài sản thế chấp cho bên A khi bên A hoàn thành nghĩa vụ.

 2. Quyền của bên B:


- Kiểm tra hoặc yêu cầu bên A cung cấp thông tin về thực trạng tài sản thế chấp;


- Yêu cầu bên A áp dụng các biện pháp cần thiết để bảo toàn giá trị tài sản thế chấp trong trường hợp tài sản thế chấp có nguy cơ bị hư hỏng do khai thác, sử dụng;


- Yêu cầu xử lý tài sản thế chấp theo phương thức đã thoả thuận.

ĐIỀU 6

VIỆC ĐĂNG KÝ THẾ CHẤP VÀ NỘP LỆ PHÍ

1. Việc đăng ký thế chấp tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật do bên .................. chịu trách nhiệm thực hiện.

2. Lệ phí liên quan đến viêc thế châp quyền sử dụng đât theo Hợp đồng này do bên ................... chịu trách nhiệm nộp.

ĐIỀU 7

XỬ LÝ TÀI SẢN THẾ CHẤP

1. Trong trường hợp hết thời hạn thực hiện nghĩa vụ mà bên A không thực hiện hoặc thực hiện không đúng nghĩa vụ thì bên B có quyền yêu cầu xử lý tài sản thế chấp theo phương thức (9): ..........................................................................................................

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

2. Việc xử lý tài sản thế chấp được thực hiện để thanh toán nghĩa vụ cho bên B sau khi đã trừ chi phí bảo quản, bán tài sản và các chi phí khác có liên quan đến việc xử lý tài sản thế chấp.

ĐIỀU 8

PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG

Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 9

CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B  chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:

1. Bên A cam đoan:

1.1. Những thông tin về nhân thân, về thửa đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được thế chấp quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật;

1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:

a) Thửa đất không có tranh chấp;

b) Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B cam đoan:

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất nêu tại Điều 2 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất;

2.3. Việc giao kết hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................

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

ĐIỀU .......

ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	Bên A

(Ký và ghi rõ họ tên) (11)
	Bên B

(Ký và ghi rõ họ tên) (11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH 
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ .................................................) tại .............................................................(12), tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn............................. huyện/thị xã/thành phố.......................................... tỉnh.........................................................................

CHỨNG THỰC:

- Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất được giao kết giữa bên A là................ ..................................................................................................................... và bên B là …….................................................................……..............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;

- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;

- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

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

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

.............................................................................................................................(13)

- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........ trang), giao cho:

+ Bên A ...... bản chính;

+ Bên B ....... bản chính;

Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.

Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


29. Thủ tục Chứng thực hợp đồng mua bán tài sản gắn liền với đất

* Trình tự thực hiện: 

- Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực tại Bộ phận giao dịch “Một cửa” của UBND cấp xã và xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu.

- Cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch và trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn thực hiện ký chứng thực hợp đồng, văn bản về bất động sản đối với trường hợp hồ sơ yêu cầu chứng thực hợp lệ. Trường hợp không chứng thực được trong ngày nhận hồ sơ thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch, viết Phiếu hẹn ( theo Mẫu) trao cho người yêu cầu chứng thực.

Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện người có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực.

- Người yêu cầu chứng thực hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nộp lệ phí và nhận kết quả.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- nThành phần hồ sơ:

+ Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản (Mẫu số 31/PYC);

  + Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);

+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);

+ Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao 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; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất.

+ Hợp đồng, văn bản về bất động sản.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

* Thời hạn giải quyết: 

* Thực hiện trong ngày làm việc, nếu nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau ba (03) giờ chiều thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực).    

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng chứng thực

* Phí, Lệ phí: Lệ phí chứng thực các việc khác: 2000đ/trường hợp

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản - Mẫu số 31/PYC; 

- Hợp đồng mua bán tài sản gắn liền với đất - Mẫu số 38/HĐMB 

(các mẫu đơn ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/ BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Luật Đất đai năm 2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Đất đai năm 2009;


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


- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung các Nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai và Nghị định số 187/2004/NĐ-CP về việc chuyển công ty nhà nước thành công ty cổ phần.

- Thông tư số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.


- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

Mẫu số 31/PYC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

                    Kính gửi: Uỷ ban nhân dân xã/phư​​ờng/thị trấn              .......................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

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

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

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

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

5..........................................................................................................................

6..........................................................................................................................

7..........................................................................................................................

8..........................................................................................................................

9..........................................................................................................................

10........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






     
NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                           NGƯỜI NỘP PHIẾU

        
  (Ký và ghi rõ họ tên)                                                                   (Ký và ghi rõ họ tên)

Mẫu số 38/HĐMB

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG MUA BÁN TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên bán (sau đây gọi là bên A) (1):

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

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

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

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

Bên mua (sau đây gọi là bên B) (1):

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

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

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

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

Hai bên đồng ý thực hiện việc mua bán tài sản gắn liền với đất với theo các thoả thuận sau đây:

ĐIỀU 1
TÀI SẢN MUA BÁN

Tài sản thuộc quyền sở hữu của bên A theo .........................................................

.......................................................................................... (4), cụ thể như sau (3): 

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

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

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

Tài sản nêu trên là tài sản gắn liền với thửa đất sau:

- Tên người sử dụng đất: ................................................................................

- Thửa đất số: ...................................................

- Tờ bản đồ số:..................................................

- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................

- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)

- Hình thức sử dụng: 



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



+ Sử dụng chung: .................................... m2

- Mục đích sử dụng:..........................................

- Thời hạn sử dụng:...........................................

- Nguồn gốc sử dụng:.......................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): .....................................................

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

Giấy tờ về quyền sử dụng đất có: ...........................................................................

..............................................................................................................................(2)

ĐIỀU 2
GIÁ MUA BÁN VÀ PHƯƠNG THỨC THANH TOÁN

1. Giá mua bán tài sản nêu tại  Điều 1 của Hợp đồng này là:................................. đồng (bằng chữ:.......................................................................................đồng Việt Nam).

2. Phương thức thanh toán: ...................................................................................... 

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

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

3. Việc thanh toán số tiền nêu tại khoản 1 Điều này do hai bên tự thực hiện và chịu trách nhiệm trước pháp luật.

ĐIỀU 3 
VIỆC GIAO VÀ ĐĂNG KÝ QUYỀN SỞ HỮU TÀI SẢN 
GẮN LIỀN VỚI ĐẤT, ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

1. Bên A có nghĩa vụ giao tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cùng giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, giấy tờ về quyền sử dụng đất cho bên B vào thời điểm ........................................................................................

2. Bên B có nghĩa vụ đăng ký quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, đăng ký quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 4
TRÁCH NHIỆM NỘP THUẾ, LỆ PHÍ

Thuế, lệ phí liên quan đến việc mua bán tài sản gắn liền với đất theo Hợp đồng này do bên ..................... chịu trách nhiệm nộp.

ĐIỀU 5
PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG

Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 6
CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:

1. Bên A cam đoan:

1.1. Những thông tin về nhân thân, về tài sản đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Tài sản thuộc trường hợp được bán tài sản gắn liền với đất theo quy định của pháp luật

1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này: 

a) Tài sản và thửa đất có tài sản không có tranh chấp;

b) Tài sản và quyền sử dụng đất có tài sản không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B cam đoan:

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về tài sản gắn liền với đất, thửa đất có tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, quyền sử dụng đất; 

2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này. 

ĐIỀU....... (10)
.............................................................................................

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

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

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

ĐIỀU .......
ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	Bên A

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)
	Bên B

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày........tháng........năm........ (bằng chữ ........................................................), tại .......................................................................(12), tôi ........................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn .................................. huyện/thị xã/thành phố.................................................. tỉnh.................................................

CHỨNG THỰC:

- Hợp đồng mua bán tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là .................................................................................. và bên B là ……..................................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;

- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;

- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

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

.............................................................................................................................(13)

- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........ trang), giao cho:

+ Bên A ...... bản chính;

+ Bên B ....... bản chính;

Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.

Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

                                                                   CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

                                                                               (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

30. Thủ tục Chứng thực hợp đồng thuê quyền sử dụng đất

* Trình tự thực hiện: 

- Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực tại Bộ phận giao dịch “Một cửa” của UBND cấp xã và xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu.

- Cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch và trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn thực hiện ký chứng thực hợp đồng, văn bản về bất động sản đối với trường hợp hồ sơ yêu cầu chứng thực hợp lệ. Trường hợp không chứng thực được trong ngày nhận hồ sơ thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch, viết Phiếu hẹn ( theo Mẫu) trao cho người yêu cầu chứng thực.

Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện người có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực.

- Người yêu cầu chứng thực hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nộp lệ phí và nhận kết quả.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản (Mẫu số 31/PYC);

+Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);

+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);

+ Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao 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; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất.

+ Hợp đồng, văn bản về bất động sản
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

* Thời hạn giải quyết: 

Thực hiện trong ngày làm việc, nếu nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau ba (03) giờ chiều thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực).    

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng chứng thực

* Phí, Lệ phí: Lệ phí chứng thực các việc khác: 2000đ/trường hợp

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản - Mẫu số 31/PYC; 

- Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất - Mẫu số 45/HĐT 

(các mẫu đơn nêu trên ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/ BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất).
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Luật Đất đai năm 2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Đất đai năm 2009;


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


- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung các Nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai và Nghị định số 187/2004/NĐ-CP về việc chuyển công ty nhà nước thành công ty cổ phần.


- Thông tư số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;


- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.
Mẫu số 31/PYC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

                    Kính gửi: Uỷ ban nhân dân xã/phư​​ờng/thị trấn              .......................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

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

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

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

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

5..........................................................................................................................

6..........................................................................................................................

7..........................................................................................................................

8..........................................................................................................................

9..........................................................................................................................

10........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






     
NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                           NGƯỜI NỘP PHIẾU

        
  (Ký và ghi rõ họ tên)                                                                   (Ký và ghi rõ họ tên)

Mẫu số 45/HĐT

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG THUÊ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên cho thuê (sau đây gọi là bên A) (1):

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

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

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

Bên thuê (sau đây gọi là bên B) (1):

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

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

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

Hai bên đồng ý thực hiện việc thuê quyền sử dụng đất theo các thoả thuận sau đây: 

ĐIỀU 1
QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT THUÊ

Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo  ................................................

.....................................................................................................(2),  cụ thể như sau:

- Thửa đất số: ...................................................

- Tờ bản đồ số:..................................................

- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................

- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)

- Hình thức sử dụng: 



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



+ Sử dụng chung: .................................... m2

- Mục đích sử dụng:..........................................

- Thời hạn sử dụng:...........................................

- Nguồn gốc sử dụng:.......................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): ..........................................................

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

ĐIỀU 2
THỜI HẠN THUÊ

Thời hạn thuê quyền sử dụng đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là ......................, kể từ ngày ......../......./............

ĐIỀU 3
MỤC ĐÍCH THUÊ 

Mục đích thuê quyền sử dụng đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là:.....................

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

ĐIỀU 4
GIÁ THUÊ VÀ PHƯƠNG THỨC THANH TOÁN

1. Giá thuê quyền sử dụng đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: ....................... đồng (bằng chữ:..........................................................................................đồng Việt Nam).

2. Phương thức thanh toán như sau: ............................................................................

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

3. Việc giao và nhận số tiền nêu tại khoản 1 Điều này do hai bên tự thực hiện và chịu trách nhiệm trước pháp luật. 

ĐIỀU 5 
NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN A

1. Bên A có các nghĩa vụ sau đây:

- Giao thửa đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cho bên B vào thời điểm ..................................................................................................................................................................;

- Kiểm tra, nhắc nhở bên B bảo vệ, giữ gìn đất và sử dụng đất đúng mục đích;

- Nộp thuế sử dụng đất;

- Báo cho bên B về quyền của người thứ ba đối với thửa đất, nếu có;

2. Bên A có các quyền sau đây:

- Yêu cầu bên B trả đủ tiền thuê;

- Yêu cầu bên B chấm dứt ngay việc sử dụng đất không đúng mục đích, huỷ hoại đất hoặc làm giảm sút giá trị của đất; nếu bên B không chấm dứt hành vi vi phạm, thì bên A có quyền đơn phương đình chỉ hợp đồng, yêu cầu bên B hoàn trả đất và bồi thường thiệt hại; 

- Yêu cầu bên B trả lại đất, khi thời hạn cho thuê đã hết.

ĐIỀU 6
NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN B

1. Bên B có các nghĩa vụ sau đây:

- Sử dụng đất đúng mục đích, đúng thời hạn thuê;

- Không được huỷ hoại, làm giảm sút giá trị sử dụng của đất; 

- Trả đủ tiền thuê theo phương thức đã thoả thuận; 

- Tuân theo các quy định về bảo vệ môi trường; không được làm tổn hại đến quyền, lợi ích của người sử dụng đất xung quanh;

- Không được cho người khác thuê lại quyền sử dụng đất nếu không được bên A đồng ý bằng văn bản.

- Trả lại đất sau khi hết thời hạn thuê;

2. Bên B có các quyền sau đây:

- Yêu cầu bên A giao thửa đất đúng như đã thoả thuận;

- Được sử dụng đất ổn định theo thời hạn thuê đã thoả thuận;

- Được hưởng hoa lợi, lợi tức từ việc sử dụng đất.

ĐIỀU 7 
VIỆC ĐĂNG KÝ CHO THUÊ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT VÀ NỘP LỆ PHÍ 


1. Việc đăng ký cho thuê quyền sử dụng đất tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật do bên A chịu trách nhiệm thực hiện.

2. Lệ phí liên quan đến việc thuê quyền sử dụng đất theo Hợp đồng này do bên ................... chịu trách nhiệm nộp.

ĐIỀU 8
PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP

Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không thương lượng được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 9
CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:

1. Bên A cam đoan 

1.1. Những thông tin về nhân thân, về thửa đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được cho thuê quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật; 

1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:

a) Thửa đất không có tranh chấp;

b) Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4 Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5 Thực hiện đúng và đầy đủ tất cả các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B cam đoan

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất;

2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................

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

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

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

ĐIỀU.......
ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	Bên A

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)
	Bên B

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 

Ngày.......tháng......... năm......... (bằng chữ ...................................................), tại ..........................................................................(12), tôi ....................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/thị xã/thành phố....................................................... tỉnh............................................

CHỨNG THỰC:

- Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất được giao kết giữa bên A là............................ ........................................... và bên B là …….............................……..............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;

- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;

- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

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

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

...............................................................................................................................(13)

- Hợp đồng này được làm thành.......... bản chính (mỗi bản chính gồm....... tờ, ........ trang), giao cho:

+ Bên A ...... bản chính;

+ Bên B ....... bản chính;

Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.

Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

                                                                     CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

                                                                                 (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

31. Thủ tục Chứng thực hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất:

* Trình tự thực hiện: 

- Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực tại Bộ phận giao dịch “Một cửa” của UBND cấp xã và xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu.

- Cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch và trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn thực hiện ký chứng thực hợp đồng, văn bản về bất động sản đối với trường hợp hồ sơ yêu cầu chứng thực hợp lệ. Trường hợp không chứng thực được trong ngày nhận hồ sơ thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch, viết Phiếu hẹn ( theo Mẫu) trao cho người yêu cầu chứng thực.

Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện người có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực.

- Người yêu cầu chứng thực hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nộp lệ phí và nhận kết quả.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản (Mẫu số 31/PYC);

  + Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);

+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);

+ Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao 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; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất.

+ Hợp đồng, văn bản về bất động sản.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

* Thời hạn giải quyết: 

Thực hiện trong ngày làm việc, nếu nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau ba (03) giờ chiều thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực).    

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng chứng thực

* Phí, Lệ phí: Lệ phí chứng thực các việc khác: 2000đ/trường hợp

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản - Mẫu số 31/PYC; 

- Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất - Mẫu số 53/HĐGV

 (các mẫu nêu trên ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/ BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất).

*Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Đất đai năm 2009;


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


- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung các Nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai và Nghị định số 187/2004/NĐ-CP về việc chuyển công ty nhà nước thành công ty cổ phần.


- Thông tư số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;


- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

Mẫu số 31/PYC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

                    Kính gửi: Uỷ ban nhân dân xã/phư​​ờng/thị trấn              .......................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

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

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

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

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

5..........................................................................................................................

6..........................................................................................................................

7..........................................................................................................................

8..........................................................................................................................

9..........................................................................................................................

10........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






     
NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                           NGƯỜI NỘP PHIẾU

        
  (Ký và ghi rõ họ tên)                                                                   (Ký và ghi rõ họ tên)

Mẫu số 53/HĐGV

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

HỢP ĐỒNG GÓP VỐN BẰNG QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên góp vốn (sau đây gọi là bên A) (1):

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

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

Bên nhận góp vốn (sau đây gọi là bên B) (1):

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

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

Các bên đồng ý thực hiện việc góp vốn bằng quyền sử dụng đất theo các thoả thuận sau đây :

ĐIỀU 1
QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT GÓP VỐN 

Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo  ............................................

...............................................................................................(2), cụ thể như sau:

- Thửa đất số: ...................................................

- Tờ bản đồ số:..................................................

- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................

- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)

- Hình thức sử dụng: 



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



+ Sử dụng chung: .................................... m2

- Mục đích sử dụng:..........................................

- Thời hạn sử dụng:...........................................

- Nguồn gốc sử dụng:.......................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): ........................................................

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

ĐIỀU 2
GIÁ TRỊ GÓP VỐN 

Giá trị quyền sử dụng đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là:............................. đồng (bằng chữ:...................................................................................đồng Việt Nam)

ĐIỀU 3
THỜI HẠN GÓP VỐN 

Thời hạn góp vốn bằng quyền sử dụng đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: ............................... kể từ ngày ......./......../..........

ĐIỀU 4
MỤC ĐÍCH GÓP VỐN 

Mục đích góp vốn bằng quyền sử dụng đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này  là: ......................................
ĐIỀU 5
VIỆC ĐĂNG KÝ GÓP VỐN VÀ NỘP LỆ PHÍ 

1. Việc đăng ký góp vốn tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật do bên ..... chịu trách nhiệm thực hiện.

2. Lệ phí liên quan đến việc góp vốn bằng quyền sử dụng đất theo Hợp đồng này do bên ......................... chịu trách nhiệm nộp.

ĐIỀU 6
PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được, thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 7
 CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

1. Bên A cam đoan:

1.1. Những thông tin về nhân thân, thửa đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được góp vốn bằng quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật;

1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:

a) Thửa đất không có tranh chấp;

b) Quyền sử dụng đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B cam đoan:

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất;

2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

ĐIỀU....... (10)
.............................................................................................

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

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

ĐIỀU.......
ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	

Bên A

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)
	Bên B

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 

Ngày.......tháng.......năm...... (bằng chữ ......................................) tại .......................................................... (12), tôi ........................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/thị xã/thành phố...................................................... tỉnh.............................................

CHỨNG THỰC:

- Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất được giao kết giữa bên A là ........................................................ và bên B là …….....................................................……..............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;

- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;

- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

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

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

.............................................................................................................................(13)

- Hợp đồng này được làm thành.......... bản chính (mỗi bản chính gồm....... tờ, ........ trang), giao cho:

+ Bên A ...... bản chính;

+ Bên B....... bản chính;

Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.

Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

32. Thủ tục Chứng thực hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất

* Trình tự thực hiện: 

- Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực tại Bộ phận giao dịch “Một cửa” của UBND cấp xã và xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu.

-  Cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch và trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn thực hiện ký chứng thực hợp đồng, văn bản về bất động sản đối với trường hợp hồ sơ yêu cầu chứng thực hợp lệ. Trường hợp không chứng thực được trong ngày nhận hồ sơ thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch, viết Phiếu hẹn ( theo Mẫu) trao cho người yêu cầu chứng thực.

Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện người có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản (Mẫu số 31/PYC);

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);

+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);

+ Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao 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; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất.

+ Hợp đồng, văn bản về bất động sản.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

* Thời hạn giải quyết: 

Thực hiện trong ngày làm việc, nếu nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau ba (03) giờ chiều thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực).    

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng chứng thực

* Phí, Lệ phí: Lệ phí chứng thực các việc khác: 2000đ/trường hợp

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản - Mẫu số 31/PYC; 

- Hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất - Mẫu số 46/HĐT 

(các mẫu đơn ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/ BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất).

*Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Luật Đất đai năm 2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Đất đai năm 2009;


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


- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung các Nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai và Nghị định số 187/2004/NĐ-CP về việc chuyển công ty nhà nước thành công ty cổ phần.


- Thông tư số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;


- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

Mẫu số 31/PYC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

                    Kính gửi: Uỷ ban nhân dân xã/phư​​ờng/thị trấn              .......................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

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

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

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

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

5..........................................................................................................................

6..........................................................................................................................

7..........................................................................................................................

8..........................................................................................................................

9..........................................................................................................................

10........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






     
NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                           NGƯỜI NỘP PHIẾU

        
  (Ký và ghi rõ họ tên)                                                                   (Ký và ghi rõ họ tên)
Mẫu số 47/HĐT

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG THUÊ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên cho thuê (sau đây gọi là bên A) (1):

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

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

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

Bên thuê (sau đây gọi là bên B) (1):

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

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

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

Hai bên đồng ý thực hiện việc thuê tài sản gắn liền với đất với các thoả thuận sau đây: 

ĐIỀU 1
TÀI SẢN THUÊ

Tài sản thuê thuộc quyền sở hữu của bên A theo .....................................................

.............................................................................................. (4), cụ thể như sau (3): 

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

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

Tài sản nêu trên là tài sản gắn liền với thửa đất sau:

- Tên người sử dụng đất: ......................................................

- Thửa đất số: ...................................................

- Tờ bản đồ số:..................................................

- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................

- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)

- Hình thức sử dụng: 



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



+ Sử dụng chung: .................................... m2

- Mục đích sử dụng:..........................................

- Thời hạn sử dụng:...........................................

- Nguồn gốc sử dụng:.......................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): ..........................................................

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

Giấy tờ về quyền sử dụng đất có: ...............................................................................

................................................................................................................................. (2)

ĐIỀU 2
THỜI HẠN THUÊ

Thời hạn thuê tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là ........................................, kể từ ngày ..../...../.......

ĐIỀU 3
MỤC ĐÍCH THUÊ

Mục đích thuê tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: ........................................

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

ĐIỀU 4
GIÁ THUÊ VÀ PHƯƠNG THỨC THANH TOÁN

1. Giá thuê tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: .............................đồng (bằng chữ:...........................................................................................đồng Việt Nam)

2. Phương thức thanh toán: .......................................................................................

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

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

3. Việc giao và nhận số tiền nêu tại khoản 1 Điều này do hai bên tự thực hiện và chịu trách nhiệm trước pháp luật. 

ĐIỀU 5 
NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN A

1. Bên A có các nghĩa vụ sau đây:

- Giao tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cho bên B vào thời điểm: ... ............................................................;

- Bảo đảm cho bên B sử dụng ổn định tài sản thuê trong thời hạn thuê;

- Bảo dưỡng, sửa chữa tài sản theo định kỳ hoặc theo thoả thuận; nếu bên A không bảo dưỡng, sửa chữa mà gây thiệt hại cho bên B thì phải bồi thường.

2. Bên A có các quyền sau đây:

- Nhận đủ tiền thuê tài sản, theo phương thức đã thoả thuận;

- Đơn phương đình chỉ thực hiện hợp đồng nhưng phải báo cho bên B biết trước một tháng nếu bên B có một trong các hành vi sau đây:

+ Không trả tiền thuê tài sản liên tiếp trong ba tháng trở lên mà không có lý do chính đáng;

+ Sử dụng tài sản không đúng mục đích thuê;            

+ Làm tài sản hư hỏng nghiêm trọng;

+ Sửa chữa, đổi hoặc cho người khác thuê lại toàn bộ hoặc một phần tài sản đang thuê mà không có sự đồng ý của bên A;

+ Làm mất trật tự công cộng nhiều lần và ảnh hưởng nghiêm trọng đến sinh hoạt bình thường của những người xung quanh;

+ Làm ảnh hưởng nghiêm trọng đến vệ sinh môi trường;

- Cải tạo, nâng cấp tài sản cho thuê khi được bên B đồng ý, nhưng không được gây phiền hà cho bên B;

- Được lấy lại tài sản khi hết hạn Hợp đồng thuê.

ĐIỀU 6
NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN B

1. Bên B có các nghĩa vụ sau đây:

- Sử dụng tài sản đúng mục đích đã thoả thuận;

- Trả đủ tiền thuê tài sản, theo phương thức đã thoả thuận;

- Giữ gìn tài sản, sửa chữa những hư hỏng do mình gây ra; 

- Tôn trọng quy tắc sinh hoạt công cộng;

- Trả tài sản cho bên A sau khi hết hạn Hợp đồng thuê.

2. Bên B có các quyền sau đây:

- Nhận tài sản thuê theo đúng thoả thuận;

- Được cho thuê lại tài sản đang thuê, nếu được bên A đồng ý bằng văn bản;

- Được tiếp tục thuê theo các điều kiện đã thoả thuận với bên A, trong trường hợp thay đổi chủ sở hữu tài sản;

- Được ưu tiên ký hợp đồng thuê tiếp, nếu đã hết hạn thuê mà tài sản vẫn dùng để cho thuê;

- Yêu cầu bên A sửa chữa tài sản đang cho thuê trong trường hợp tài sản bị hư hỏng nặng.

- Đơn phương đình chỉ thực hiện hợp đồng thuê tài sản nhưng phải báo cho bên A biết trước một tháng và yêu cầu bồi thường thiệt hại, nếu bên A có một trong các hành vi sau đây:

+ Không sửa chữa tài sản khi chất lượng tài sản giảm sút nghiêm trọng;

+ Tăng giá thuê tài sản bất hợp lý;

+ Quyền sử dụng tài sản bị hạn chế do lợi ích của người thứ ba.

ĐIỀU 7 
TRÁCH NHIỆM NỘP LỆ PHÍ 


Lệ phí liên quan đến việc thuê tài sản gắn liền với đất theo Hợp đồng này do bên ................... chịu trách nhiệm nộp.

ĐIỀU 8
PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không thương lượng được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 9
CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:

1. Bên A cam đoan 

1.1. Những thông tin về nhân thân, về tài sản và thửa đất có tài sản đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Tài sản thuộc trường hợp được cho thuê tài sản gắn liền với đất theo quy định của pháp luật;

1.3 Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:

a) Tài sản thuê và thửa đất có tài sản không có tranh chấp;

b) Tài sản thuê và quyền sử dụng đất có tài sản không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B cam đoan

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về tài sản gắn liền với đất và thửa đất có tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, quyền sử dụng đất;

2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................

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

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

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

ĐIỀU.......
ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	Bên A

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)
	Bên B

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 

Ngày.......tháng.......năm...... (bằng chữ .................................................) tại ................................................................(12), tôi ........................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/thị xã/thành phố...................................................... tỉnh.............................................

CHỨNG THỰC:

- Hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là ....................................................................................................................................... và bên B là …….................…..............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;

- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;

- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

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

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

...............................................................................................................................(13)

- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........ trang), giao cho:

+ Bên A ...... bản chính;

+ Bên B ....... bản chính;

Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.

Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)
33. Thủ tục Chứng thực hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất
* Trình tự thực hiện: 

- Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực tại Bộ phận giao dịch “Một cửa” của UBND cấp xã và xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu.

-  Cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch và trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn thực hiện ký chứng thực hợp đồng, văn bản về bất động sản đối với trường hợp hồ sơ yêu cầu chứng thực hợp lệ. Trường hợp không chứng thực được trong ngày nhận hồ sơ thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch, viết Phiếu hẹn ( theo Mẫu) trao cho người yêu cầu chứng thực.

Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện người có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản (Mẫu số 31/PYC);

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);

+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);

+ Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao 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; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất.

+ Hợp đồng, văn bản về bất động sản.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

* Thời hạn giải quyết: 

Thực hiện trong ngày làm việc, nếu nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau ba (03) giờ chiều thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực).    

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng chứng thực

* Phí, Lệ phí: Lệ phí chứng thực các việc khác: 2000đ/trường hợp

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản - Mẫu số 31/PYC;

- Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất - Mẫu số 50/HĐTC 

(các mẫu ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất)

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Luật Đất đai năm 2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Đất đai năm 2009;


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


- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung các Nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai và Nghị định số 187/2004/NĐ-CP về việc chuyển công ty nhà nước thành công ty cổ phần.


- Thông tư số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;

- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

Mẫu số 31/PYC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

                    Kính gửi: Uỷ ban nhân dân xã/phư​​ờng/thị trấn              .......................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

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

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

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

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

5..........................................................................................................................

6..........................................................................................................................

7..........................................................................................................................

8..........................................................................................................................

9..........................................................................................................................

10........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






     
NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                           NGƯỜI NỘP PHIẾU

        
  (Ký và ghi rõ họ tên)                                                                   (Ký và ghi rõ họ tên)
Mẫu số 50/HĐTC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG THẾ CHẤP TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên thế chấp (sau đây gọi là bên A)(1):

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

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

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

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

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

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

Bên nhận thế chấp (sau đây gọi là bên B)(1):

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

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

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

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

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

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

Hai bên đồng ý thực hiện việc thế chấp tài sản gắn liền với đất với những thoả thuận sau đây:

ĐIỀU 1
NGHĨA VỤ ĐƯỢC BẢO ĐẢM



1. Bên A đồng ý thế chấp tài sản gắn liền với đất của mình để bảo đảm thực hiện nghĩa vụ dân sự đối với bên B. 


2. Nghĩa vụ được bảo đảm là (8): ..............................................................................

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

ĐIỀU 2
TÀI SẢN THẾ CHẤP 

 Tài sản thuộc quyền sở hữu của bên A theo ..............................................................

....................................................................................... (4), cụ thể như sau (3): 

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

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

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

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

Tài sản nêu trên là tài sản gắn liền với thửa đất sau:

- Tên người sử dụng đất: .....................................................

- Thửa đất số: ...................................................

- Tờ bản đồ số:..................................................

- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................

- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)

- Hình thức sử dụng: 



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



+ Sử dụng chung: .................................... m2

- Mục đích sử dụng:..........................................

- Thời hạn sử dụng:...........................................

- Nguồn gốc sử dụng:.......................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): ..................................................

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

Giấy tờ về quyền sử dụng đất có: ........................................................................

............................................................................................................................(2)

ĐIỀU 3
GIÁ TRỊ  TÀI SẢN THẾ CHẤP

Giá trị tài sản thế chấp nêu tại Điều 2 của Hợp đồng này là: ...................... đồng

(bằng chữ: ............................................................... đồng) theo văn bản xác định giá trị tài sản thế chấp ngày ...../......../........

ĐIỀU 4
NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN A

1. Nghĩa vụ của bên A:

- Giao các giấy tờ về tài sản thế chấp cho bên B;

- Không được chuyển nhượng, chuyển đổi, tặng cho, cho thuê, góp vốn hoặc dùng tài sản thế chấp để bảo đảm cho nghĩa vụ khác nếu không được bên B đồng ý bằng văn bản;

- Bảo quản, giữ gìn tài sản thế chấp; áp dụng các biện pháp cần thiết để bảo toàn giá trị tài sản thế chấp trong trường hợp tài sản thế chấp có nguy cơ bị hư hỏng do khai thác, sử dụng;

- Tạo điều kiện thuận lợi cho bên B kiểm tra tài sản thế chấp;

2. Quyền của bên A:

- Được sử dụng, khai thác, hưởng hoa lợi, lợi tức từ  tài sản thế chấp;

- Nhận lại các giấy tờ về tài sản thế chấp sau khi hoàn thành nghĩa vụ.

- Yêu cầu bên B bồi thường thiệt hại nếu làm mất, hư hỏng các giấy tờ về tài sản thế chấp.

ĐIỀU 5
NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN B

1. Nghĩa vụ của bên B:

- Giữ và bảo quản các giấy tờ về tài sản thế chấp, trong trường hợp làm mất, hư hỏng, thì phải bồi thường thiệt hại cho bên A;

- Giao lại các giấy tờ về tài sản thế chấp cho bên A khi bên A hoàn thành nghĩa vụ. 

2. Quyền của bên B

- Kiểm tra hoặc yêu cầu bên A cung cấp thông tin về thực trạng tài sản thế chấp;

- Yêu cầu bên A áp dụng các biện pháp cần thiết để bảo toàn giá trị tài sản thế chấp trong trường hợp tài sản thế chấp có nguy cơ bị hư hỏng do khai thác, sử dụng;

- Yêu cầu xử lý tài sản thế chấp theo phương thức đã thoả thuận.

ĐIỀU 6
VIỆC ĐĂNG KÝ THẾ CHẤP VÀ NỘP LỆ PHÍ   



1. Việc đăng ký thế chấp tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật do bên .................. chịu trách nhiệm thực hiện.

2. Lệ phí liên quan đến việc thế chấp quyền sử dụng đất theo Hợp đồng này do bên ................... chịu trách nhiệm nộp.

ĐIỀU 7
XỬ LÝ TÀI SẢN THẾ CHẤP 

1. Trong trường hợp hết thời hạn thực hiện nghĩa vụ mà bên A không thực hiện hoặc thực hiện không đúng nghĩa vụ thì bên B có quyền yêu cầu xử lý tài sản thế chấp theo phương thức (9):

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

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

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

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

2. Việc xử lý tài sản thế chấp được thực hiện để thanh toán nghĩa vụ cho bên B sau khi đã trừ chi phí bảo quản, bán tài sản và các chi phí khác có liên quan đến việc xử lý tài sản thế chấp. 

ĐIỀU 8
PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được, thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 9
CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B  chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:

1. Bên A cam đoan:

1.1. Những thông tin về nhân thân, về tài sản và thửa đất có tài sản đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Tài sản thuộc trường hợp được thế chấp tài sản gắn liền với đất theo quy định của pháp luật;

1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:

a) Tài sản và thửa đất có tài sản không có tranh chấp;

b) Tài sản và quyền sử dụng đất có tài sản không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B cam đoan:

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về tài sản gắn liền với đất, thửa đất có tài sản nêu tại Điều 2 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, quyền sử dụng đất; 

2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.


ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................

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

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

ĐIỀU.......
ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	

Bên A

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)
	Bên B

(Ký và ghi rõ họ tên) (11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ...........................................), tại .......................................... (12), tôi ..........................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/thị xã/thành phố....................................................... tỉnh...........................................................

CHỨNG THỰC:

- Hợp đồng thế chấp tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là .............................................   và bên B là …….................................................................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;

- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

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

............................................................................................................................(13)

- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........ trang), giao cho:

+ Bên A ...... bản chính;

+ Bên B ....... bản chính;

Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.

Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

                                                                            CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

                                                                           (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

34. Thủ tục Chứng thực hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

* Trình tự thực hiện: 

- Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực tại Bộ phận giao dịch “Một cửa” của UBND cấp xã và xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu.

-  Cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch và trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn thực hiện ký chứng thực hợp đồng, văn bản về bất động sản đối với trường hợp hồ sơ yêu cầu chứng thực hợp lệ. Trường hợp không chứng thực được trong ngày nhận hồ sơ thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch, viết Phiếu hẹn ( theo Mẫu) trao cho người yêu cầu chứng thực.

Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện người có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản (Mẫu số 31/PYC);

  + Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);

+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);

+ Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao 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; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất.

+ Hợp đồng, văn bản về bất động sản.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

* Thời hạn giải quyết: 

Thực hiện trong ngày làm việc, nếu nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau ba (03) giờ chiều thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực).    

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).


* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất được chứng thực.

* Phí, Lệ phí: Lệ phí chứng thực các việc khác: 2000đ/trường hợp

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản - Mẫu số 31/PYC; 

- Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất - Mẫu số 48/HĐTC.

(Ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/ BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Luật Đất đai năm 2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Đất đai năm 2009;


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


- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung các Nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai và Nghị định số 187/2004/NĐ-CP về việc chuyển công ty nhà nước thành công ty cổ phần.

- Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.
Mẫu số 31/PYC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

                    Kính gửi: Uỷ ban nhân dân xã/phư​​ờng/thị trấn              .......................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

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

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

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

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

5..........................................................................................................................

6..........................................................................................................................

7..........................................................................................................................

8..........................................................................................................................

9..........................................................................................................................

10........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






     
NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                           NGƯỜI NỘP PHIẾU

        
  (Ký và ghi rõ họ tên)                                                                   (Ký và ghi rõ họ tên)

Mẫu số 48/HĐTC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG THẾ CHẤP QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT
VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên thế chấp (sau đây gọi là bên A)(1):

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

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

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

Bên nhận thế chấp (sau đây gọi là bên B)(1):

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

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

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

Hai bên đồng ý thực hiện việc thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo những thoả thuận sau đây:

ĐIỀU 1
NGHĨA VỤ ĐƯỢC BẢO ĐẢM


1. Bên A đồng ý thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất của mình để bảo đảm thực hiện nghĩa vụ dân sự đối với bên B. 

2. Nghĩa vụ được bảo đảm là (8): ................................................................................

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

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

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

ĐIỀU 2
TÀI SẢN THẾ CHẤP 

 1. Quyền sử dụng đất:

Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo ..................................................

.......................................................................................................(2), cụ thể như sau:

- Thửa đất số: ...................................................

- Tờ bản đồ số:..................................................

- Địa chỉ thửa đất: ............................................

- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)

- Hình thức sử dụng: 



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



+ Sử dụng chung: .................................... m2

- Mục đích sử dụng:..........................................

- Thời hạn sử dụng:...........................................

- Nguồn gốc sử dụng:.......................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): .........................................................

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

2. Tài sản gắn liền với đất là (3): 

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

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

Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản có: ............................................................................

.................................................................................................................................(4)

ĐIỀU 3
GIÁ TRỊ TÀI SẢN THẾ CHẤP

Giá trị tài sản thế chấp nêu tại Điều 2 của Hợp đồng này là: ........................... đồng (bằng chữ: ............................................... đồng) theo văn bản xác định giá trị tài sản thế chấp ngày ...../......../........

ĐIỀU 4
NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN A

1. Nghĩa vụ của bên A:

- Giao các giấy tờ về tài sản thế chấp cho bên B;

- Không được chuyển nhượng, chuyển đổi, tặng cho, cho thuê, góp vốn hoặc dùng tài sản thế chấp để bảo đảm cho nghĩa vụ khác nếu không được bên B đồng ý bằng văn bản;

- Bảo quản, giữ gìn tài sản thế chấp; áp dụng các biện pháp cần thiết để bảo toàn giá trị tài sản thế chấp trong trường hợp tài sản thế chấp có nguy cơ bị hư hỏng do khai thác, sử dụng;

- Tạo điều kiện thuận lợi cho bên B kiểm tra tài sản thế chấp;

2. Quyền của bên A:

- Được sử dụng, khai thác, hưởng hoa lợi từ  tài sản thế chấp;

- Nhận lại các giấy tờ về tài sản thế chấp sau khi hoàn thành nghĩa vụ;

- Yêu cầu bên B bồi thường thiệt hại nếu làm mất, hư hỏng các giấy tờ về tài sản thế chấp.

ĐIỀU 5
NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN B

1. Nghĩa vụ của bên B:

- Giữ và bảo quản các giấy tờ về tài sản thế chấp, trong trường hợp làm mất, hư hỏng, thì phải bồi thường thiệt hại cho bên A;

- Giao lại các giấy tờ về tài sản thế chấp cho bên A khi bên A hoàn thành nghĩa vụ.

2. Quyền của bên B

- Kiểm tra hoặc yêu cầu bên A cung cấp thông tin về thực trạng tài sản thế chấp;

- Yêu cầu bên A áp dụng các biện pháp cần thiết để bảo toàn giá trị tài sản thế chấp trong trường hợp tài sản thế chấp có nguy cơ bị hư hỏng do khai thác, sử dụng;

- Yêu cầu xử lý tài sản thế chấp theo phương thức đã thoả thuận.

ĐIỀU 6
VIỆC ĐĂNG KÝ THẾ CHẤP VÀ NỘP LỆ PHÍ  


1. Việc đăng ký thế chấp tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật do bên .................. chịu trách nhiệm thực hiện.

2. Lệ phí liên quan đến việc thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo Họp đồng này do bên ................... chịu trách nhiệm nộp.

ĐIỀU 7
XỬ LÝ TÀI SẢN THẾ CHẤP

1. Trong trường hợp hết thời hạn thực hiện nghĩa vụ mà bên A không thực hiện hoặc thực hiện không đúng nghĩa vụ thì bên B có quyền yêu cầu xử lý tài sản thế chấp theo phương thức (9):

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

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

2. Việc xử lý tài sản thế chấp được thực hiện để thanh toán nghĩa vụ cho bên B sau khi đã trừ chi phí bảo quản, bán tài sản và các chi phí khác có liên quan đến việc xử lý tài sản thế chấp. 

ĐIỀU 8
PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được, thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 9
CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B  chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:

1. Bên A cam đoan:

1.1. Những thông tin về nhân thân, về thửa đất và tài sản gắn liền với đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được thế chấp quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật;

1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:

a) Thửa đất và tài sản gắn liền với đất không có tranh chấp;

b) Quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B  cam đoan:

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất, tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 2 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất; 

2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................

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

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

ĐIỀU.......
ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	Bên A

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)
	Bên B

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày.......tháng.........năm....... (bằng chữ ...........................), tại .............................................. (12), tôi .........................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ..................... huyện/thị xã/thành phố .................................. tỉnh...................................................

CHỨNG THỰC:

- Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là ................................ và bên B là …….................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;

- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;

- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

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

...............................................................................................................................(13)

- Hợp đồng này được làm thành.......... bản chính (mỗi bản chính gồm....... tờ, ........ trang), giao cho:

+ Bên A ...... bản chính;

+ Bên B ....... bản chính;

Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.

Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

                                                                                          CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

                                                                                (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

35. Chứng thực Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

* Trình tự thực hiện: 

- Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực tại Bộ phận giao dịch “Một cửa” của UBND cấp xã và xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu.

-  Cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch và trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn thực hiện ký chứng thực hợp đồng, văn bản về bất động sản đối với trường hợp hồ sơ yêu cầu chứng thực hợp lệ. Trường hợp không chứng thực được trong ngày nhận hồ sơ thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch, viết Phiếu hẹn (theo Mẫu) trao cho người yêu cầu chứng thực.

Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện người có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản (Mẫu số 31/PYC);


+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);

+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);

+ Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao 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; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất.

+ Hợp đồng, văn bản về bất động sản.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

* Thời hạn giải quyết: 

Thực hiện trong ngày làm việc, nếu nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau ba (03) giờ chiều thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực).    

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).


* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất được chứng thực.

* Phí, Lệ phí: Lệ phí chứng thực các việc khác: 2000đ/trường hợp

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản - Mẫu số 31/PYC; 

- Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất - Mẫu số 52/HĐGV

 (các mẫu ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/ BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất).


* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Đất đai năm 2009;


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

- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung các Nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai và Nghị định số 187/2004/NĐ-CP về việc chuyển công ty nhà nước thành công ty cổ phần.


- Thông tư số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;


- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

Mẫu số 31/PYC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

                    Kính gửi: Uỷ ban nhân dân xã/phư​​ờng/thị trấn              .......................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

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

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

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

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

5..........................................................................................................................

6..........................................................................................................................

7..........................................................................................................................

8..........................................................................................................................

9..........................................................................................................................

10........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






     
NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                           NGƯỜI NỘP PHIẾU

        
  (Ký và ghi rõ họ tên)                                                                   (Ký và ghi rõ họ tên)

Mẫu số 52/HĐGV

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

HỢP ĐỒNG GÓP VỐN BẰNG QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT 
VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên góp vốn (sau đây gọi là bên A) (1):

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

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

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

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

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

Bên nhận góp vốn (sau đây gọi là bên B) (1):

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

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

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

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

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

Các bên đồng ý thực hiện việc góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo các thoả thuận sau đây:

ĐIỀU 1
QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT GÓP VỐN

1. Quyền sử dụng đất:

Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo  ............................................

.................................................................................................(2), cụ thể như sau:

- Thửa đất số: ...................................................

- Tờ bản đồ số:..................................................

- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................

- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)

- Hình thức sử dụng: 



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



+ Sử dụng chung: .................................... m2

- Mục đích sử dụng:..........................................

- Thời hạn sử dụng:...........................................

- Nguồn gốc sử dụng:.......................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): ........................................................

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

2. Tài sản gắn liền với đất là (3):

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

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

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

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

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

Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản có: .........................................................................

...............................................................................................................................(4)

 ĐIỀU 2
GIÁ TRỊ GÓP VỐN 

Giá trị quyền sử dụng đất và các tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là:........................................... đồng (bằng chữ:....................................................... đồng Việt Nam)

ĐIỀU 3
THỜI HẠN GÓP VỐN 

Thời hạn góp vốn bằng quyền sử dụng đất và các tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là:............................................................. kể từ ngày ........../........../...........

ĐIỀU 4
MỤC ĐÍCH GÓP VỐN 

Mục đích góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 là: .......................................................................................................................................

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

ĐIỀU 5
VIỆC ĐĂNG KÝ GÓP VỐN VÀ NỘP LỆ PHÍ 

1. Việc đăng ký góp vốn tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật do bên ..... chịu trách nhiệm thực hiện.

2. Lệ phí liên quan đến việc góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo Hợp đồng này do bên ......................... chịu trách nhiệm nộp.

ĐIỀU 6
PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG

Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 7
CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

1. Bên A cam đoan:

1.1. Những thông tin về nhân thân, thửa đất và tài sản gắn liền với đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được góp vốn bằng quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật;

1.3 Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này

a) Thửa đất và tài sản gắn liền với đất không có tranh chấp;

b) Quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B cam đoan:

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất, tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất;

2.3. Việc giao kết hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

ĐIỀU....... (10)
.............................................................................................

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

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

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

ĐIỀU.......
ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	Bên A

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)


	Bên B

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 

Ngày.......tháng....... năm...... (bằng chữ .................................................) tại ................................................................(12), tôi ........................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/thị xã/thành phố...................................................... tỉnh.............................................

CHỨNG THỰC:

- Hợp đồng góp vốn bằng quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là........................... và bên B là…......................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;

- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;

- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

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

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

.............................................................................................................................(13)

- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........ trang), giao cho:

+ Bên A ...... bản chính;

+ Bên B ....... bản chính;

Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.

Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

36. Thủ tục Chứng thực hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất

* Trình tự thực hiện: 

- Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực tại Bộ phận giao dịch “Một cửa” của UBND cấp xã và xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu.

-  Cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch và trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn thực hiện ký chứng thực hợp đồng, văn bản về bất động sản đối với trường hợp hồ sơ yêu cầu chứng thực hợp lệ. Trường hợp không chứng thực được trong ngày nhận hồ sơ thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch, viết Phiếu hẹn ( theo Mẫu) trao cho người yêu cầu chứng thực.

Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện người có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản (Mẫu số 31/PYC);

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);

+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);

+ Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao 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; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất.

+ Hợp đồng, văn bản về bất động sản.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

* Thời hạn giải quyết: 

Thực hiện trong ngày làm việc, nếu nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau ba (03) giờ chiều thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực).    

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).


* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất được chứng thực.

* Phí, Lệ phí: Lệ phí chứng thực các việc khác: 2000đ/trường hợp

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản - Mẫu số 31/PYC; 

- Hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất - Mẫu số 54/HĐGV 

(các mẫu đơn ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/ BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất).


* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Đất đai năm 2009;

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


- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung các Nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai và Nghị định số 187/2004/NĐ-CP về việc chuyển công ty nhà nước thành công ty cổ phần.

- Thông tư số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.


- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

Mẫu số 31/PYC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

                    Kính gửi: Uỷ ban nhân dân xã/phư​​ờng/thị trấn              .......................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

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

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

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

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

5..........................................................................................................................

6..........................................................................................................................

7..........................................................................................................................

8..........................................................................................................................

9..........................................................................................................................

10........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






     
NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                           NGƯỜI NỘP PHIẾU

        
  (Ký và ghi rõ họ tên)                                                                   (Ký và ghi rõ họ tên)

Mẫu số 54/HĐGV

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG GÓP VỐN BẰNG TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên góp vốn (sau đây gọi là bên A) (1):

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

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

Bên nhận góp vốn (sau đây gọi là bên B) (1):

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

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

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

Các bên đồng ý thực hiện việc góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất theo các thoả thuận sau đây :

ĐIỀU 1
TÀI SẢN GÓP VỐN 

Tài sản thuộc quyền sở hữu của bên A theo ..............................................................

................................................................................................ (4), cụ thể như sau (3): 

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

Tài sản nêu trên là tài sản gắn liền với thửa đất sau:

- Tên người sử dụng đất: ......................................................

- Thửa đất số: ........................................................................

- Tờ bản đồ số:................................................................................................

- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................

- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)

- Hình thức sử dụng: 



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



+ Sử dụng chung: .................................... m2

- Mục đích sử dụng:..........................................

- Thời hạn sử dụng:...........................................

- Nguồn gốc sử dụng:.......................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): ..........................................................

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

Giấy tờ về quyền sử dụng đất có: ...............................................................................

................................................................................................................................. (2) 

ĐIỀU 2
GIÁ TRỊ  GÓP VỐN 

Giá trị tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: ................đồng (bằng chữ:...................đồng Việt Nam)

ĐIỀU 3
THỜI HẠN GÓP VỐN 

Thời hạn góp vốn bằng tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là:............ kể từ ngày ........../........../........

ĐIỀU 4
MỤC ĐÍCH GÓP VỐN 

Mục đích góp vốn bằng tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: ........................

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

ĐIỀU 5
VIỆC ĐĂNG KÝ GÓP VỐN VÀ NỘP LỆ PHÍ 

1. Việc đăng ký góp vốn tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật do bên ..... chịu trách nhiệm thực hiện.

2. Lệ phí liên quan đến việc góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất theo Hợp đồng này do bên ......................... chịu trách nhiệm nộp

ĐIỀU 6
PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 7
CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

1. Bên A cam đoan:

1.1. Những thông tin về nhân thân, về tài sản đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Tài sản thuộc trường hợp được góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất theo quy định của pháp luật;

1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này: 

a) Tài sản và thửa đất có tài sản không có tranh chấp;

b) Tài sản và quyền sử dụng đất có tài sản không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B cam đoan:

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về tài sản gắn liền với đất, thửa đất có tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, quyền sử dụng đất; 

2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này. 

ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................

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

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

ĐIỀU.......
ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	Bên A

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)
	Bên B

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 

Ngày.......tháng.......năm...... (bằng chữ .................................................) tại ................................................................(12), tôi ........................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/thị xã/thành phố...................................................... tỉnh.............................................

CHỨNG THỰC:

- Hợp đồng góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là ............................................ và bên B là ……................................................................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;

- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;

- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

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

..............................................................................................................................(13)

- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho:

+ Bên A ...... bản chính;

+ Bên B ....... bản chính;

Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.

Số................................, quyển số ................ TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


37. Thủ tục chứng thực hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

* Trình tự thực hiện: 

- Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực tại Bộ phận giao dịch “Một cửa” của UBND cấp xã và xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu.

-  Cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch và trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn thực hiện ký chứng thực hợp đồng, văn bản về bất động sản đối với trường hợp hồ sơ yêu cầu chứng thực hợp lệ. Trường hợp không chứng thực được trong ngày nhận hồ sơ thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch, viết Phiếu hẹn ( theo Mẫu) trao cho người yêu cầu chứng thực.

Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện người có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản (Mẫu số 31/PYC);

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);

+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);

+ Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao 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; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất;

+ Hợp đồng, văn bản về bất động sản;

+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở, Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng được cấp theo quy định của Nghị định số 95/2005/NĐ-CP ngày 15 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ đối với trường hợp có tài sản gắn liền với đất mà người sở hữu tài sản đó bán, cho thuê, thừa kế, tặng cho, thế chấp, góp vốn.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

* Thời hạn giải quyết: 

Thực hiện trong ngày làm việc, nếu nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau ba (03) giờ chiều thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực).    

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).


* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất được chứng thực.

* Phí, Lệ phí: Lệ phí chứng thực các việc khác: 2000đ/trường hợp

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản - Mẫu số 31/PYC; 

- Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất - Mẫu số 44/HĐT 

(các mẫu đơn ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/ BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất).


*Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Đất đai năm 2009;

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


- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung các Nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai và Nghị định số 187/2004/NĐ-CP về việc chuyển công ty nhà nước thành công ty cổ phần.

- Thông tư số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.
Mẫu số 31/PYC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

                    Kính gửi: Uỷ ban nhân dân xã/phư​​ờng/thị trấn              .......................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

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

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

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

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

5..........................................................................................................................

6..........................................................................................................................

7..........................................................................................................................

8..........................................................................................................................

9..........................................................................................................................

10........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






     
NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                           NGƯỜI NỘP PHIẾU

        
  (Ký và ghi rõ họ tên)                                                                   (Ký và ghi rõ họ tên)


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG THUÊ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT 

VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên cho thuê (sau đây gọi là bên A) (1):

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

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

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

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

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

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

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

Bên thuê (sau đây gọi là bên B) (1):

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

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

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

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

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

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

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

Hai bên đồng ý thực hiện việc thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo các thoả thuận sau đây: 

ĐIỀU 1

QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT THUÊ  

1. Quyền sử dụng đất

Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo  ..........................................

...............................................................................................................................(2), cụ thể như sau:


- Thửa đất số: ...................................................

- Tờ bản đồ số:..................................................

- Địa chỉ thửa đất: ...............................................................................................

- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..................................................)

- Hình thức sử dụng: 

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


+ Sử dụng chung: .................................... m2
- Mục đích sử dụng:..........................................

- Thời hạn sử dụng:...........................................

- Nguồn gốc sử dụng:.......................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): .................................................

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

2. Tài sản gắn liền với đất là (3):............................. 

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

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

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

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

Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản có: ....................................................................

.................................................................................................................................(4)
ĐIỀU 2

THỜI HẠN THUÊ

Thời hạn thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là ................................, kể từ ngày ........../........../..............

ĐIỀU 3

MỤC ĐÍCH THUÊ

Mục đích thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: ...................................................................................................

ĐIỀU 4

GIÁ THUÊ VÀ PHƯƠNG THỨC THANH TOÁN

1. Giá thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này là: ................................................................................................đồng;

(bằng chữ:..........................................................................................đồng Việt Nam)

2. Phương thức thanh toán: .................................................................................

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

3. Việc giao và nhận số tiền nêu tại khoản 1 Điều này do hai bên tự thực hiện và chịu trách nhiệm trước pháp luật. 

ĐIỀU 5 

NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN A

1. Bên A có các nghĩa vụ sau đây:

- Giao thửa đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cho bên B vào thời điểm ..............................................;

- Kiểm tra, nhắc nhở bên B bảo vệ, giữ gìn đất, tài sản gắn liền với đất và sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất đúng mục đích;

- Nộp thuế sử dụng đất;

- Báo cho bên B về quyền của người thứ ba đối với thửa đất và tài sản gắn liền với đất, nếu có;

2. Bên A có các quyền sau đây:

- Yêu cầu bên B trả đủ tiền thuê;

- Yêu cầu bên B chấm dứt ngay việc sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất không đúng mục đích, huỷ hoại đất hoặc làm giảm sút giá trị của đất, tài sản gắn liền với đất; nếu bên B không chấm dứt hành vi vi phạm, thì bên A có quyền đơn phương đình chỉ hợp đồng, yêu cầu bên B hoàn trả đất, tài sản gắn liền với đất đang thuê và bồi thường thiệt hại; 

- Yêu cầu bên B trả lại đất, tài sản gắn liền với đất khi thời hạn cho thuê đã hết.

ĐIỀU 6

NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN B

1. Bên B có các nghĩa vụ sau đây:


- Sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất đúng mục đích, đúng thời hạn thuê;


- Không được huỷ hoại, làm giảm sút giá trị sử dụng của đất, tài sản gắn liền với đất; 


- Trả đủ tiền thuê theo phương thức đã thoả thuận; 


- Tuân theo các quy định về bảo vệ môi trường; không được làm tổn hại đến quyền, lợi ích của người sử dụng đất xung quanh;


- Không được cho người khác thuê lại quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất nếu không được bên A đồng ý bằng văn bản;

 
- Trả lại đất, tài sản gắn liền với đất sau khi hết thời hạn thuê.


2. Bên B có các quyền sau đây:


- Yêu cầu bên A giao thửa đất, tài sản gắn liền với đất đúng như đã thoả thuận;


- Được sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất ổn định theo thời hạn thuê đã thoả thuận;


- Được hưởng hoa lợi, lợi tức từ việc sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất.

ĐIỀU 7 

VIỆC ĐĂNG KÝ CHO THUÊ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT 

VÀ NỘP LỆ PHÍ 


1. Việc đăng ký cho thuê quyền sử dụng đất tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật do bên A chịu trách nhiệm thực hiện.

2. Lệ phí liên quan đến việc thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo Hợp đồng này do bên ................... chịu trách nhiệm nộp.

ĐIỀU 8

PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP


Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không thương lượng được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 9

CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:

1. Bên A cam đoan 

1.1. Những thông tin về nhân thân, về thửa đất, tài sản gắn liền với đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được cho thuê quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật; 

1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:

a) Thửa đất và tài sản gắn liền với đất không có tranh chấp;

b) Quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B cam đoan

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất, tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất;

2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.
ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................

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

ĐIỀU .......

ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	Bên A

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)
	Bên B

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ....................................................)

tại ........................................................................................................................(12), tôi ......................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh ....................................................... tỉnh/thành phố ......................................................
CHỨNG THỰC:

- Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là ............................................................................................................ và bên B là …….................................................................……..............................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;


- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;


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

......................................................................................................................................................................................................................................................................(13)
- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


38. Thủ tục Chứng thực hợp đồng tặng cho tài sản gắn liền với đất

* Trình tự thực hiện:

- Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực tại Bộ phận giao dịch “Một cửa” của UBND cấp xã và xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu.

- Cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch và trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn thực hiện ký chứng thực hợp đồng, văn bản về bất động sản đối với trường hợp hồ sơ yêu cầu chứng thực hợp lệ. Trường hợp không chứng thực được trong ngày nhận hồ sơ thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch, viết Phiếu hẹn ( theo Mẫu) trao cho người yêu cầu chứng thực.

Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện người có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản (Mẫu số 31/PYC);

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);

+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);

+ Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao 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; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất;

+ Hợp đồng, văn bản về bất động sản;

+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở, Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng được cấp theo quy định của Nghị định số 95/2005/NĐ-CP ngày 15 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ đối với trường hợp có tài sản gắn liền với đất mà người sở hữu tài sản đó bán, cho thuê, thừa kế, tặng cho, thế chấp, góp vốn.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

* Thời hạn giải quyết: 

Thực hiện trong ngày làm việc, nếu nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau ba (03) giờ chiều thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực).    

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).


* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất được chứng thực.

* Phí, Lệ phí: Lệ phí chứng thực các việc khác: 2000đ/trường hợp

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản - Mẫu số 31/PYC; 

- Hợp đồng tặng cho tài sản gắn liền với đất - Mẫu số 42/HĐTA

(các mẫu đơn ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/ BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất).


* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Đất đai năm 2009;

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


- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung các Nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai và Nghị định số 187/2004/NĐ-CP về việc chuyển công ty nhà nước thành công ty cổ phần.

- Thông tư số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

Mẫu số 31/PYC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

                    Kính gửi: Uỷ ban nhân dân xã/phư​​ờng/thị trấn              .......................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

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

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

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

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

5..........................................................................................................................

6..........................................................................................................................

7..........................................................................................................................

8..........................................................................................................................

9..........................................................................................................................

10........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






     
NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                           NGƯỜI NỘP PHIẾU

        
  (Ký và ghi rõ họ tên)                                                                   (Ký và ghi rõ họ tên)


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG TẶNG CHO TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên tặng cho (sau đây gọi là bên A) (1):

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

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

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

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

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

Bên được tặng cho (sau đây gọi là bên B) (1):

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

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

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

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

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

Hai bên đồng ý thực hiện việc tặng cho tài sản gắn liền với đất theo các thoả thuận sau đây:

ĐIỀU 1

TÀI SẢN TẶNG CHO

Tài sản thuộc quyền sở hữu của bên A theo ........................................................

............................................................................................................................... (4), cụ thể như sau (3): ......................................  

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

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

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

............................... nêu trên là tài sản gắn liền với thửa đất sau:

- Tên người sử dụng đất: .....................................................................................

- Thửa đất số: ...................................................

- Tờ bản đồ số:..................................................

- Địa chỉ thửa đất: ............................................

- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..................................................)

- Hình thức sử dụng: 



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


+ Sử dụng chung: .................................... m2
- Mục đích sử dụng:..........................................

- Thời hạn sử dụng:...........................................

- Nguồn gốc sử dụng:.......................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): ..................................................

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

Giấy tờ về quyền sử dụng đất có: ........................................................................

................................................................................................................................ (2)
Giá trị tài sản nêu trên là ..............................................................................đồng 

(bằng chữ: ..........................................................................................đồng Việt Nam)

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

.................................................................................................................................(6)
ĐIỀU 2

VIỆC GIAO VÀ ĐĂNG KÝ QUYỀN SỞ HỮU 

TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT, ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

1. Bên A có nghĩa vụ giao tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cùng giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, giấy tờ về quyền sử dụng đất cho bên B vào thời điểm ................................................................

2. Bên B có nghĩa vụ đăng ký quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, đăng ký quyền sử dụng đất, tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 3

TRÁCH NHIỆM NỘP THUẾ, LỆ PHÍ


Thuế, lệ phí liên quan đến việc tặng cho tài sản gắn liền với đất theo Hợp đồng này do bên ............. chịu trách nhiệm nộp. 

ĐIỀU 4

PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG

Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 5

CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:

1. Bên A cam đoan:

1.1. Những thông tin về nhân thân, về tài sản đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Tài sản thuộc trường hợp được tặng cho tài sản gắn liền với đất theo quy định của pháp luật;

1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:

a) Tài sản và thửa đất có tài sản không có tranh chấp;

b) Tài sản và quyền sử dụng đất có tài sản không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B cam đoan:

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về tài sản gắn liền với đất, thửa đất có tài sản nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, quyền sử dụng đất; 

2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này. 

ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.......ĐIỀU .......

ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này

	Bên A 

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)


	Bên B 

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ .................................)

tại .......................................................................(12), tôi ...................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ................................... huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh ....................................................... tỉnh/thành phố ......................................................
CHỨNG THỰC:

- Hợp đồng tặng cho tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là .................................... và bên B là …….................................................; các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;

- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;

- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

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

.....................................................................................................................................................................................................................................................................(13)
- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


39. Thủ tục Chứng thực hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất

* Trình tự thực hiện:

- Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực tại Bộ phận giao dịch “Một cửa” của UBND cấp xã và xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu.

- Cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch và trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn thực hiện ký chứng thực hợp đồng, văn bản về bất động sản đối với trường hợp hồ sơ yêu cầu chứng thực hợp lệ. Trường hợp không chứng thực được trong ngày nhận hồ sơ thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch, viết Phiếu hẹn ( theo Mẫu) trao cho người yêu cầu chứng thực.

Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện người có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản (Mẫu số 31/PYC);

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);

+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);

+ Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao 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; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất;

+ Hợp đồng, văn bản về bất động sản;

+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở, Giấy chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng được cấp theo quy định của Nghị định số 95/2005/NĐ-CP ngày 15 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ đối với trường hợp có tài sản gắn liền với đất mà người sở hữu tài sản đó bán, cho thuê, thừa kế, tặng cho, thế chấp, góp vốn.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

* Thời hạn giải quyết: 

Thực hiện trong ngày làm việc, nếu nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau ba (03) giờ chiều thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực).    

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).


* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất được chứng thực.

* Phí, Lệ phí: Lệ phí chứng thực các việc khác: 2000đ/trường hợp

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản - Mẫu số 31/PYC; 

- Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất - Mẫu số 40/HĐTA

(các mẫu đơn ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/ BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất).


* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Đất đai năm 2009;

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


- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung các Nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai và Nghị định số 187/2004/NĐ-CP về việc chuyển công ty nhà nước thành công ty cổ phần.

- Thông tư số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.
Mẫu số 31/PYC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

                    Kính gửi: Uỷ ban nhân dân xã/phư​​ờng/thị trấn              .......................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

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

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

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

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

5..........................................................................................................................

6..........................................................................................................................

7..........................................................................................................................

8..........................................................................................................................

9..........................................................................................................................

10........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






     
NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                              NGƯỜI NỘP PHIẾU

        
  (Ký và ghi rõ họ tên)                                                                   (Ký và ghi rõ họ tên)


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG TẶNG CHO QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

VÀ TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

Chúng tôi gồm có:

Bên tặng cho (sau đây gọi là bên A) (1):

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

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

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

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

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

Bên được tặng cho (sau đây gọi là bên B) (1):

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

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

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

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

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

Hai bên đồng ý thực hiện việc tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo các thoả thuận sau đây:

ĐIỀU 1

QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT VÀ TÀI  SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT 

TẶNG CHO 

1. Quyền sử dụng đất

Quyền sử dụng đất của bên A đối với thửa đất theo ............................................................................... (2), 
cụ thể như sau:

- Thửa đất số: ...................................................

- Tờ bản đồ số:..................................................

- Địa chỉ thửa đất: ...........................................................................................

- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................)

- Hình thức sử dụng: 



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


+ Sử dụng chung: .................................... m2
- Mục đích sử dụng:..........................................

- Thời hạn sử dụng:...........................................

- Nguồn gốc sử dụng:.......................................

Những hạn chế về quyền sử dụng đất (nếu có): .................................................

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

2. Tài sản gắn liền với đất là (3) :.........................

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

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

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

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

Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản có: ....................................................................

.................................................................................................................................(4)
Giá trị quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất nêu trên là ..........................................................đồng

(bằng chữ: ..................................................................................đồng Việt Nam)

.................................................................................................................................(6)
ĐIỀU 2

VIỆC GIAO VÀ ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, 

ĐĂNG KÝ QUYỀN SỞ HỮU TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT

1. Bên A có nghĩa vụ giao thửa đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này cùng giấy tờ về quyền sử dụng đất, giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất cho bên B vào thời điểm ......................
2. Bên B có nghĩa vụ đăng ký quyền sử dụng đất, đăng ký quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất tại cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 3

TRÁCH NHIỆM NỘP THUẾ, LỆ PHÍ


Thuế, lệ phí liên quan đến việc tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất theo Hợp đồng này do bên ............................. chịu trách nhiệm nộp. 

ĐIỀU 4

PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ĐỒNG

Trong quá trình thực hiện Hợp đồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 5

CAM ĐOAN CỦA CÁC BÊN

Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam đoan sau đây:

1. Bên A cam đoan:

1.1. Những thông tin về nhân thân, về thửa đất và tài sản gắn liền với đất đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

1.2. Thửa đất thuộc trường hợp được tặng cho quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật;

1.3. Tại thời điểm giao kết Hợp đồng này:  

a) Thửa đất và tài sản gắn liền với đất không có tranh chấp;

b) Quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất không bị kê biên để bảo đảm thi hành án;

1.4. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

1.5. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này.

2. Bên B cam đoan:

2.1. Những thông tin về nhân thân đã ghi trong Hợp đồng này là đúng sự thật;

2.2. Đã xem xét kỹ, biết rõ về thửa đất và tài sản gắn liền với đất nêu tại Điều 1 của Hợp đồng này và các giấy tờ về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất; 

2.3. Việc giao kết Hợp đồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc;

2.4. Thực hiện đúng và đầy đủ các thoả thuận đã ghi trong Hợp đồng này. 

ĐIỀU ....... (10)
.............................................................................................

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

ĐIỀU .......

ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG

Hai bên đã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc giao kết Hợp đồng này.

	Bên A 

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)
	Bên B 

(Ký và ghi rõ họ tên)(11)


LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN .....................

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ................................................)

tại .....................................................................................(12), tôi ........................................................, Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ....................................... huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh ....................................................... tỉnh/thành phố ......................................................
CHỨNG THỰC:

- Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất được giao kết giữa bên A là ............................................................................. và bên B là ......……...............................................................; 
các bên đã tự nguyện thoả thuận giao kết hợp đồng;


- Tại thời điểm chứng thực, các bên đã giao kết hợp đồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;

- Nội dung thoả thuận của các bên trong hợp đồng không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

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

.....................................................................................................................................................................................................................................................................(13)
- Hợp đồng này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho:


+ Bên A ...... bản chính;


+ Bên B ....... bản chính;


Lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.


Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

40. Thủ tục chứng thực hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân

* Trình tự thực hiện:

- Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực tại Bộ phận giao dịch “Một cửa” của UBND cấp xã và xuất trình bản chính của giấy tờ đã nộp bản sao để đối chiếu.

- Cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch và trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn thực hiện ký chứng thực hợp đồng, văn bản về bất động sản đối với trường hợp hồ sơ yêu cầu chứng thực hợp lệ. Trường hợp không chứng thực được trong ngày nhận hồ sơ thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch, viết Phiếu hẹn ( theo Mẫu) trao cho người yêu cầu chứng thực.

Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện người có bất động sản không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười có bất động sản theo quy định của pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch xã, phường, thị trấn trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản (Mẫu số 31/PYC);

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);

+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);

+ Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao 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; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất;

+ Hợp đồng, văn bản về bất động sản.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

* Thời hạn giải quyết: 

Thực hiện trong ngày làm việc, nếu nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau ba (03) giờ chiều thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Thời gian cung cấp thông tin về thửa đất của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất không tính vào thời hạn chứng thực).    

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân, hộ gia đình

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).


* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất được chứng thực.

* Phí, Lệ phí: Lệ phí chứng thực các việc khác: 2000đ/trường hợp

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản - Mẫu số 31/PYC; 

- Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân - Mẫu số 35/HĐCĐ

(các mẫu đơn ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/ BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất).


* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đất đai năm 2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Đất đai năm 2009;

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


- Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27/01/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung các Nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai và Nghị định số 187/2004/NĐ-CP về việc chuyển công ty nhà nước thành công ty cổ phần.

- Thông tư số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.


- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

Mẫu số 31/PYC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

                    Kính gửi: Uỷ ban nhân dân xã/phư​​ờng/thị trấn              .......................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

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

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

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

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

5..........................................................................................................................

6..........................................................................................................................

7..........................................................................................................................

8..........................................................................................................................

9..........................................................................................................................

10........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






     
NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                           NGƯỜI NỘP PHIẾU

        
  (Ký và ghi rõ họ tên)                                                                   (Ký và ghi rõ họ tên)


41. Thủ tục Chứng thực giấy ủy quyền

*
Trình tự thực hiện:

- Cá nhân có yêu cầu chứng thực nộp hồ sơ tại Bộ phận giao dịch “Một cửa” của UBND cấp xã.

- Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch kiểm tra hồ sơ yêu cầu chứng thực nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi vào Sổ chứng thực. Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã ký chứng thực. 
- Cá nhân có yêu cầu chứng thực nộp lệ phí và nhận kết quả. 

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở Uỷ ban nhân dân cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Giấy tờ liên quan đến nội dung uỷ quyền;

 
+ Hợp đồng ủy quyền .

+ Bản sao Chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ tuỳ thân khác của người uỷ quyền và người được uỷ quyền.

- Số lượng hồ sơ:  01   (bộ)

* Thời hạn giải quyết: 

Thực hiện trong ngày nhận hồ sơ; nếu nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau ba (03) giờ chiều thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.  

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy ủy quyền được chứng thực.

* Phí, lệ phí (nếu có): chứng thực các việc khác: 2000đ/trường hợp.                                                              

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu yêu cầu chứng thực - Mẫu 31/PYC; (ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/ BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất).
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

* Căn cứ pháp lý của TTHC:


- Bộ luật Dân sự năm 2005;



- Thông tư số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;


- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chức, chứng thực.

Mẫu số 31/PYC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

                    Kính gửi: Uỷ ban nhân dân xã/phư​​ờng/thị trấn              .......................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

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

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

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

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

5..........................................................................................................................

6..........................................................................................................................

7..........................................................................................................................

8..........................................................................................................................

9..........................................................................................................................

10........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






     
NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                           NGƯỜI NỘP PHIẾU

        
  (Ký và ghi rõ họ tên)                                                                   (Ký và ghi rõ họ tên)


42. Thủ tục Chứng thực văn bản nhận tài sản thừa kế là bất động sản


* Trình tự thực hiện: 

-  Người có yêu cầu chứng thực nộp hồ sơ tại Bộ phận giao dịch “Một cửa” của UBND cấp xã.

- Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch kiểm tra hồ sơ yêu cầu chứng thực nếu hồ sơ hợp lệ thì soạn thảo văn bản khai nhận di sản, người được hưởng di sản thừa kế duy nhất ký vào văn bản khai nhận di sản. Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã ký chứng thực. 
- Người có yêu cầu chứng thực nộp lệ phí và nhận kết quả .

* Cách thức thực hiện:  Trực tiếp tại trụ sở Uỷ ban nhân dân cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

         + Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản theo mẫu số 31/PYC;

         + Văn bản nhận tài sản thừa kế theo mẫu;

   + Bản sao giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu; 

   + Bản sao giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (kèm theo bản chính để đối chiếu);

         +  Bản sao Giấy chứng tử, giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người để lại di sản và người được hưởng di sản theo pháp luật;


+ Bản sao Giấy chứng tử của người để lại di sản, giấy tờ chứng minh quan hệ giữa người để lại di sản và người được hưởng di sản mà người nhận thừa kế là người duy nhất.

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


* Thời hạn giải quyết: 


Thực hiện trong ngày; nếu nộp hồ sơ sau ba (03) giờ chiều thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 


(Thời hạn niêm yết 30 ngày đối với việc nhận tài sản thừa kế không tính vào thời hạn chứng thực)

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản nhận tài sản thừa kế chứng thực.

* Phí, lệ phí (nếu có): Chứng thực các việc khác: 2000đ/trường hợp.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

- Phiếu yêu cầu chứng thực - Mẫu 31/PYC; 

- Văn bản nhận tài sản thừa kế - Mẫu 59/VBN.

 (các mẫu đơn ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/ BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng).

* Yêu cầu; điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

* Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Đất đai năm 2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Đất đai năm 2009;


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


- Thông tư số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;

- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chức, chứng thực.

Mẫu số 31/PYC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

            Kính gửi: Uỷ ban nhân dân xã/phư​​ờng/thị trấn ...................................................

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

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

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

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

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

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

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

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

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

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

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

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

5.................................................................................................................................

6.................................................................................................................................

7.................................................................................................................................

8.................................................................................................................................

9.................................................................................................................................

10...............................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu .................. giờ, ngày................../............./.....................


	NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU

(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI NỘP PHIẾU

(Ký và ghi rõ họ tên)


Mẫu số 59/VBN

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


VĂN BẢN NHẬN TÀI SẢN THỪA KẾ

Tôi là (3): ................................................................................................................

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

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

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

Tôi là người thừa kế duy nhất theo pháp luật của ông/bà ...................................... 

.....................................................................chết ngày .........../........../........... theo Giấy chứng tử số .................... do Uỷ ban nhân dân  .............................. cấp ngày ...../....../......... Tôi xin nhận tài sản thừa kế của ông/bà ................................................ để lại như sau (8): 

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

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

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

Tôi xin cam đoan:

- Những thông tin đã ghi trong Văn bản nhận tài sản thừa kế này là đúng sự thật;

- Ngoài tôi ra, ông/bà .................................... không còn người thừa kế nào khác.

                                                                             Người nhận tài sản thừa kế

                                                                                 (Ký và ghi rõ họ tên)

LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN..................... 

Ngày.......tháng.........năm............. (bằng chữ .................................), tại ..................................(9), tôi .............................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn ....................... huyện//thị/xã/thành phố ........................ tỉnh........................

CHỨNG THỰC:

- Văn bản nhận tài sản thừa kế này do ông/bà .......................................................... 

.............................................................................................................................. lập; 

- Tại thời điểm chứng thực, người nhận tài sản thừa kế có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật; 

- Sau khi thực hiện niêm yết nội dung nhận tài sản thừa kế tại ................. từ ngày ......... tháng ..... năm ..... đến ngày ....... tháng ......... năm ......... Uỷ ban nhân dân không nhận được khiếu nại, tố cáo nào;

- Nội dung Văn bản nhận tài sản thừa kế không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

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

..............................................................................................................................(12)

- Văn bản nhận tài sản thừa kế này được làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm....... tờ, ........ trang), giao cho người nhận tài sản thừa kế............... bản chính; lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.

Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

43. Thủ tục Chứng thực văn bản từ chối nhận tài sản thừa kế.

* Trình tự thực hiện: 

- Người yêu cầu chứng thực nộp hồ sơ tại Bộ phận giao dịch “Một cửa” của UBND cấp xã.

- Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch kiểm tra hồ sơ yêu cầu chứng thực nếu hồ sơ hợp lệ thì ghi vào Sổ chứng thực. Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã ký chứng thực. Nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc khi giải quyết yêu cầu chứng thực mà phát hiện cá nhân không đủ điều kiện thực hiện quyền của ng​ười nhận di sản theo quy định của pháp luật thì cán bộ tư pháp - hộ tịch trả lại hồ sơ và thông báo rõ lý do bằng văn bản cho ng​ười yêu cầu chứng thực.

- Người yêu cầu Chứng thực nộp lệ phí và nhận kết quả.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản (Mẫu số 31/PYC);


+ Văn bản từ chối nhận tài sản; 

+ Bản sao Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);

+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được cấp theo quy định của Luật Đất đai năm 1987, Luật Đất đai năm 1993, Luật Đất đai năm 2003; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của Nghị định số 60/CP ngày 05 tháng 7 năm 1994 của Chính phủ; bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở được cấp theo quy định của pháp luật về nhà ở (sau đây gọi là Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất);

+ Trường hợp trong thời hạn theo quy định tại Điều 184 của Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai, nếu người đang sử dụng đất chưa có Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất thì phải có bản sao 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; trường hợp người sử dụng đất có tên trong sổ đăng ký ruộng đất hoặc sổ địa chính thì phải có xác nhận bằng văn bản (bản sao) của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi có đất.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

* Thời hạn giải quyết: 

Thực hiện trong ngày nhận hồ sơ; nếu nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau ba (03) giờ chiều thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp hợp đồng, văn bản có tình tiết phức tạp thì thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệĐối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng chứng thực

* Phí, Lệ phí: Chứng thực văn bản từ chối nhận tài sản thừa kế: 10.000đ/1trường hợp.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản - Mẫu số 31/PYC; 

- Văn bản từ chối nhận tài sản thừa kế - mẫu số 60/VBTC 

(các mẫu đơn ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/ BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất).
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Luật Đất đai năm 2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Đất đai năm 2009;


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


- Thông tư số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp - Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;


- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chức, chứng thực.

Mẫu số 31/PYC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

            Kính gửi: Uỷ ban nhân dân xã/phư​​ờng/thị trấn ...................................................

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

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

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

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

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

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

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

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

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

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

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

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

5.................................................................................................................................

6.................................................................................................................................

7.................................................................................................................................

8.................................................................................................................................

9.................................................................................................................................

10...............................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu .................. giờ, ngày................../............./.....................


	NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU

(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI NỘP PHIẾU

(Ký và ghi rõ họ tên)


Mẫu số 60/VBTC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


VĂN BẢN TỪ CHỐI NHẬN TÀI SẢN THỪA KẾ

Tôi là (4):

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

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

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

Tôi là người thừa kế theo .............................. (5) của ông/bà ....................................  

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

chết ngày ...../....../........ theo Giấy chứng tử số .................... do Uỷ ban nhân dân  ....................................................................................... cấp ngày ......./......../......... 

Tài sản mà tôi được thừa kế là: .................................................................................

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

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

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

Nay tôi tự nguyện từ chối nhận tài sản nêu trên mà tôi được hưởng. 

Tôi xin cam đoan những thông tin về nhân thân đã ghi trong văn bản này là đúng sự thật và cam việc từ chối nhận tài sản thừa kế này không nhằm trốn tránh việc thực hiện nghĩa vụ tài sản của mình đối với người khác. 

Người từ chối nhận tài sản thừa kế

                                                                                     (Ký và ghi rõ họ tên)

LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH
UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 

Ngày........tháng........năm....... (bằng chữ ..........................), tại ...................................(9), tôi ........................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã/phường/thị trấn .................................. huyện/thị/xã/thành phố ......................................tỉnh.............................................................

CHỨNG THỰC:

- Văn bản từ chối nhận tài sản thừa kế này do ông/bà ..........................................

...........................................................................................................................lập; 

- Tại thời điểm chứng thực, người từ chối nhận tài sản thừa kế có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật; 

- Nội dung từ chối nhận tài sản thừa kế không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

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

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

..............................................................................................................................(13)

- Văn bản từ chối nhận tài sản thừa kế này được lập thành  .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........trang), giao cho người từ chối nhận tài sản thừa kế  ....................... bản chính; lưu tại Uỷ ban nhân dân một bản chính.

Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

                                                                                    (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

44. Thủ tục Chứng thực di chúc:

* Trình tự thực hiện:

- Người có yêu cầu chứng thực nộp hồ sơ tại Bộ phận giao dịch “Một cửa” của UBND cấp xã.

- Cán bộ Tư pháp - Hộ tịch kiểm tra hồ sơ yêu cầu chứng thực nếu hồ sơ hợp lệ thì tiếp nhận ghi vào Sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch, Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã ký chứng thực;

- Người có yêu cầu chứng thực di chúc nộp lệ phí và nhận kết quả.

* Cách thức thực hiện:  Trực tiếp tại trụ sở Uỷ ban nhân dân cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Phiếu yêu cầu chứng thực theo mẫu quy định;

+ Dự thảo di chúc (nếu có);

+ Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, quyền sử dụng tài sản đối với tài sản nếu di sản là tài sản phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng. (Trong trường hợp tính mạng bị cái chết đe doạ do bệnh tật hoặc nguyên nhân khác mà người lập di chúc không thể đến trụ sở của UBND phường, xã, việc chứng thực được thực hiện tại chỗ ở hoặc nơi có mặt của người lập di chúc, thì không nhất thiết phải xuất trình Giấy tờ chứng minh yếu tố quyền sở hữu và quyền sử dụng tài sản đối với tài sản đó.)
+ Sổ hộ khẩu gia đình (Trongtrường hợp không có Sổ hộ khẩu gia đình thì Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn hoặc Giấy xác nhận cư trú của cơ quan Công an được coi là giấy tờ hợp lệ thay thế Sổ hộ khẩu gia đình) (nếu có).

+ Bản sao CMND/Hộ chiếu hoặccác giấy tờ tùy thân khác của người lập di chúc.

+ Các giấy tờ liên quan khác theo quy định của pháp luật (nếu có).

- Số lượng hồ sơ:  01  (bộ)

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  UBND cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: các cá nhân, tổ chức liên quan (nếu có).

* Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Di chúc được chứng thực. 

* Phí, lệ phí (nếu có):  Chứng thực di chúc 20.000đ/trường hợp.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có đề nghị đính kèm): 

- Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng, văn bản - Mẫu số 31/PYC; 

- Bản di chúc - Mẫu số 57/DC 

(các mẫu đơn ban hành kèm theo Thông tư số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất)

* Yêu cầu; điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không

* Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Bộ luật Dân sự năm 2005;

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

- Thông tư số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp – Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất;

- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chức, chứng thực.

Mẫu số 31/PYC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

HỢP ĐỒNG, VĂN BẢN

                    Kính gửi: Uỷ ban nhân dân xã/phư​​ờng/thị trấn              .......................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 

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

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

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

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

5..........................................................................................................................

6..........................................................................................................................

7..........................................................................................................................

8..........................................................................................................................

9..........................................................................................................................

10........................................................................................................................

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./.........






     
NGƯ​​ỜI NHẬN PHIẾU                                                           NGƯỜI NỘP PHIẾU

        
  (Ký và ghi rõ họ tên)                                                                   (Ký và ghi rõ họ tên)

Mẫu số 57/DC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


DI CHÚC

Tôi là (1):

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

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

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

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

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

Trong trạng thái tinh thần minh mẫn, sáng suốt, tôi lập di chúc này như sau (6):

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

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

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

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

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

Người lập di chúc

(Ký và ghi rõ họ tên)

LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN......................

Ngày.........tháng...........năm.............. (bằng chữ ...........................................)

tại .......................................................................................................................(9), 

tôi......................, Chủ tịch/Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn.................. huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh.........................................

tỉnh/thành phố ....................................

CHỨNG THỰC:

- Ông/bà ......................…………............ đã tự nguyện lập di chúc này;

- Theo sự nhận biết của tôi, tại thời điểm công chứng, ông/bà có đầy đủ năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật;

- Nội dung di chúc không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội;

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

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

.............................................................................................................................(10)

- Di chúc này được làm thành.......... bản chính (mỗi bản chính gồm ....... tờ, ........ trang), giao cho người lập di chúc  ........... bản chính; lưu tại Ủy ban nhân dân một bản chính.

Số công chứng .........., quyển số ..........TP/CC-SCT/HĐGD.

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

II. Lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo (05 thủ tục)
1. Thủ tục Đăng ký thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập
* Trình tự thực hiện: 

- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ cho Ủy ban nhân dân cấp xã. Trong thời hạn 5 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Ủy ban nhân dân cấp xã có văn bản gửi Phòng Giáo dục và Đào tạo đề nghị kiểm tra các điều kiện thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập;

- Trong thời hạn 10 ngày, Phòng Giáo dục và Đào tạo xem xét, kiểm tra trên thực tế, nếu thấy đủ điều kiện, Phòng Giáo dục và Đào tạo có ý kiến bằng văn bản gửi Ủy ban nhân dân cấp xã;

- Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được văn bản trả lời của Phòng Giáo dục và Đào tạo, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã có văn bản cho phép thành lập. Trường hợp không cho phép thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã có văn bản thông báo đến Phòng Giáo dục và Đào tạo và tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ biết rõ lý do và hướng giải quyết.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở Ủy ban nhân dân cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ trình đề nghị thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập;

+ Văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của giáo viên giảng dạy tại lớp đó.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 
- Trong thời hạn 5 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Ủy ban nhân dân cấp xã có văn bản gửi Phòng Giáo dục và Đào tạo đề nghị kiểm tra các điều kiện thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập;

- Trong thời hạn 10 ngày, Phòng Giáo dục và Đào tạo xem xét, kiểm tra trên thực tế, nếu thấy đủ điều kiện, Phòng Giáo dục và Đào tạo có ý kiến bằng văn bản gửi Ủy ban nhân dân cấp xã;

- Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được văn bản trả lời của Phòng Giáo dục và Đào tạo, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã có văn bản cho phép thành lập. Trường hợp không cho phép thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã có văn bản thông báo đến Phòng Giáo dục và Đào tạo và tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ biết rõ lý do và hướng giải quyết”.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan (nếu có).
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
- Đáp ứng nhu cầu gửi trẻ của các gia đình;

- Có giáo viên đạt trình độ theo quy định tại Điều 38 của Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 7/4/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
- Có phòng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em và các thiết bị, đồ dùng, đồ chơi, tài liệu theo quy định tại Điều 31, Điều 32, Điều 33 của Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 7/4/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Giáo dục năm 2005.

- Luật Giáo dục sửa đổi năm 2009.

- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục. 

- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 7/4/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường mầm non. 

- Thông tư số 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc sửa đổi một số điều của Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 7/4/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

2. Thủ tục Sáp nhập, chia, tách nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập:

* Trình tự thực hiện: 

- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ xin sáp nhập, chia, tách nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập tư thục tại Ủy ban nhân dân cấp xã;
- Ủy ban nhân dân cấp xã thẩm định hồ sơ và thẩm định thực tế các điều kiện thành lập nhà trường.

- Ủy ban nhân dân cấp xã ra quyết định sáp nhập, chia, tách.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở Ủy ban nhân dân cấp xã .

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ trình đề nghị thành lập nhà trường, nhà trẻ của cơ quan chủ quản đối với nhà trường, nhà trẻ công lập, tổ chức hoặc cá nhân đối với nhà trường, nhà trẻ tư thục, dân lập cần nêu rõ sự cần thiết thành lập; tên nhà trường, nhà trẻ; địa điểm dự kiến làm trụ sở tổ chức thực hiện việc nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ của nhà trường, nhà trẻ;

+ Đề án thành lập nhà trường, nhà trẻ: xác định sự phù hợp với quy hoạch phát triển kinh tế - xã hội và quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục; mục tiêu, nhiệm vụ, chương trình và nội dung giáo dục; đất đai, cơ sở vật chất, thiết bị; tổ chức bộ máy hoạt động đội ngũ giáo viên và cán bộ quản lý; các nguồn lực và tài chính; quy hoạch, kế hoạch và các giải pháp xây dựng, phát triển nhà trường, nhà trẻ trong từng giai đoạn.

Trong đề án cần nêu rõ dự kiến tổng số vốn để thực hiện các kế hoạch và bảo đảm hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em trong 3 năm đầu thành lập và các năm tiếp theo, có thuyết minh rõ về tính khả thi và hợp pháp của các nguồn vốn đầu tư xây dựng và phát triển nhà trường, nhà trẻ trong từng giai đoạn;

+ Có văn bản về chủ trương giao đất hoặc hợp đồng nguyên tắc cho thuê đất, thuê nhà làm trụ sở xây dựng nhà trường, nhà trẻ với thời hạn dự kiến thuê tối thiểu 5 (năm) năm;

+ Bản dự thảo quy hoạch tổng thể mặt bằng và thiết kế sơ bộ các công trình kiến trúc xây dựng trên khu đất xây dựng nhà trường, nhà trẻ hoặc thiết kế các công trình kiến trúc (nếu đã có trường sở), bảo đảm phù hợp với quy mô giáo dục và tiêu chuẩn diện tích sử dụng phục vụ việc nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ.
- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 
- Trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Ủy ban nhân dân cấp huyện chỉ đạo Phòng Giáo dục và Đào tạo và các phòng chuyên môn liên quan có ý kiến thẩm định hồ sơ và thẩm định thực tế các điều kiện thành lập nhà trường.

- Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được ý kiến thẩm định bằng văn bản của Phòng Giáo dục và Đào tạo và các phòng chuyên môn có liên quan, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết định Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết định thành lập đối với nhà trường, nhà trẻ công lập hoặc cho phép thành lập đối với nhà trường, nhà trẻ tư thục.
* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.
* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan (nếu có).
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
- Có đề án thành lập nhà trường, nhà trẻ phù hợp với quy hoạch phát triển kinh tế - xã hội và quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục của địa phương đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt;

- Đề án thành lập nhà trường, nhà trẻ xác định rõ mục tiêu, nhiệm vụ, chương trình và nội dung giáo dục; đất đai, cơ sở vật chất, thiết bị, địa điểm dự kiến xây dựng trường; tổ chức bộ máy, nguồn lực và tài chính; phương hướng chiến lược xây dựng và phát triển nhà trường, nhà trẻ.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Giáo dục năm 2005.

- Luật Giáo dục sửa đổi năm 2009.

- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục. 

- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 7/4/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường mầm non. 

- Thông tư số 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc sửa đổi một số điều của Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 7/4/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

3. Thủ tục Đình chỉ hoạt động nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập:

* Trình tự thực hiện: 

- Uỷ ban nhân dân cấp xã lập biên bản gửi Phòng Giáo dục và Đào tạo về việc các nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập vi phạm quy định tại Điểm a, Khoản 2 Điều 11 của Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 7/4/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ chức kiểm tra, xác nhận lý do đình chỉ hoạt động đối với các nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập và có ý kiến để Uỷ ban nhân dân cấp xã xem xét, ra quyết định đình chỉ hoạt động của nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập; 

- Sau thời gian đình chỉ, nếu các nguyên nhân dẫn đến việc đình chỉ được khắc phục thì chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã căn cứ vào biên bản xác nhận của Phòng Giáo dục và Đào tạo để xem xét, quyết định cho phép các nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hoạt động trở lại;

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở Ủy ban nhân dân cấp xã .

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Biên bản của UBND cấp xã về việc vi phạm của nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập ở mức độ phải đình chỉ;
+ Biên bản kiểm tra, xác nhận của Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Không quy định.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan (nếu có).
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Giáo dục năm 2005.

- Luật Giáo dục sửa đổi năm 2009.

- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục. 

- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 7/4/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường mầm non. 

- Thông tư số 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc sửa đổi một số điều của Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 7/4/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

4. Thủ tục Giải thể hoạt động nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập:

* Trình tự thực hiện: 

- Tổ chức, cá nhân nộp đơn xin giải thể hoặc Ủy ban nhân dân cấp xã lập biên bản về vi phạm của nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập tư thục ở mức độ phải giải thể;
- Ủy ban nhân dân cấp xã lập biên bản gửi Phòng Giáo dục và Đào tạo đề nghị kiểm tra, xác nhận lý do giải thể hoạt động. Sau khi kiểm tra Phòng Giáo dục và Đào tạo có ý kiến bằng văn bản gửi Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét, quyết định;
- Ủy ban nhân dân cấp xã ra quyết định giải thể hoạt động nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở Ủy ban nhân dân cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ trình xin giải thể của tổ chức hoặc cá nhân xin mở nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập;

+ Biên bản của Ủy ban nhân dân cấp xã về việc vi phạm của nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập tư thục ở mức độ phải giải thể;
+ Biên bản kiểm tra, xác nhận của Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Không quy định.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.
* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Giáo dục năm 2005.

- Luật Giáo dục sửa đổi năm 2009.

- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục. 

- Quyết định số 41/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 25/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động trường Mầm non tư thục.
5. Thủ tục Đăng ký thành lập cơ sở giáo dục khác thực hiện chương trình giáo dục tiểu học:

* Trình tự thực hiện:

- Tổ chức, cá nhân có hồ sơ đăng ký với Ủy ban nhân dân cấp xã.

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã tiếp nhận hồ sơ, xem xét, có văn bản cho phép thành lập cơ sở giáo dục khác thực hiện chương trình giáo dục tiểu học. 
Việc cho phép thành lập hoặc không cho phép thành lập phải được trả lời bằng văn bản.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ trình đề nghị thành lập cơ sở giáo dục khác thực hiện chương trình giáo dục tiểu học.

+ Bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của ngư​ời dự kiến phụ trách cơ sở giáo dục.

+ Văn bản nhận bảo trợ của một trường tiểu học cùng địa bàn trong huyện;

- Số lượng hồ sơ: Không quy định.

* Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan (nếu có).
* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.                                                                   

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

* Phí, lệ phí: Không.

* Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.             

* Yêu cầu; điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Hỗ trợ yêu cầu phổ cập giáo dục tiểu học của địa phư​ơng;

- Được một trường tiểu học nhận bảo trợ và giúp cơ quan có thẩm quyền quản lí về các hoạt động giáo dục theo quy định tại Điều 27, Điều 28, Điều 29, Điều 30, Điều 31 của Điều lệ trường tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
- Có giáo viên theo tiêu chuẩn quy định tại Điều 36 của Điều lệ trường tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
- Có phòng học theo quy định tại Điều 46 của Điều lệ trường tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Giáo dục năm 2005.

- Luật Giáo dục sửa đổi năm 2009.

- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục. 

- Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về ban hành Điều lệ trường tiểu học.  

III. Lĩnh vực Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (14 thủ tục)

A. Lĩnh vực Lâm nghiệp (10 thủ tục)
1. Thủ tục Đăng ký khai thác rừng trồng tập trung bằng vốn do chủ rừng tự đầu tư hoặc Nhà nước hỗ trợ:

* Trình tự thực hiện:
- Chủ rừng nộp hồ sơ tại UBND cấp xã;

- UBND cấp xã kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Trong trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ thì UBND cấp xã phải thông báo cho chủ rừng biết để bổ sung theo quy định.

- Chủ rừng được phép khai thác theo hồ sơ đăng ký nếu Ủy ban nhân dân cấp xã không có ý kiến.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Bản đăng ký khai thác.

+ Quyết định phê duyệt thiết kế khai thác.

+ Thuyết minh thiết kế khai thác.

+ Bản đồ khu khai thác. 

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

* Thời hạn giải quyết: 

- Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ, nếu chưa hợp lệ Uỷ ban nhân dân cấp xã phải thông báo cho chủ rừng biết để bổ sung theo quy định. 

- Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ hợp lệ, Uỷ ban nhân dân cấp xã không có ý kiến thì chủ rừng được khai thác theo hồ sơ đăng ký. 

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan (nếu có).
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Khai thác.                                  

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Bảo vệ và phát triển rừng, Luật số 29/2004/QH11.

- Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 03/3/2006 của Chính phủ về thi hành Luật Bảo vệ và phát triển rừng.

- Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành Quy chế quản lý rừng.

- Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT ngày 20/5/2011 của Bộ Nông nghiệp và PTNT hướng dẫn thực hiện khai thác, tận thu gỗ và lâm sản ngoài gỗ.

2. Thủ tục Đăng ký khai thác tận dụng trong quá trình thực hiện các biện pháp lâm sinh hay các hoạt động khai thác lâm sinh phục vụ công tác nghiên cứu khoa học và đào tạo nghề đối với rừng trồng do chủ rừng tự đầu tư hoặc Nhà nước hỗ trợ:

* Trình tự thực hiện:
- Chủ rừng nộp hồ sơ tại UBND cấp xã;

- UBND cấp xã kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Trong trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ thì UBND cấp xã phải thông báo cho chủ rừng biết để bổ sung theo quy định.

- Chủ rừng được phép khai thác theo hồ sơ đăng ký nếu Ủy ban nhân dân cấp xã không có ý kiến.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Bản đăng ký khai thác.

+ Hồ sơ thiết kế.

+ Dự án lâm sinh hoặc kế hoạch đào tạo, hoặc dự án, hay đề cương nghiên cứu khoa học.

+ Bảng dự kiến sản phẩm khai thác. 

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

* Thời hạn giải quyết: 

- Trong thời hạn 3 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ, nếu chưa hợp lệ Uỷ ban nhân dân cấp xã phải thông báo cho chủ rừng biết để bổ sung theo quy định. 

- Trong thời hạn 5 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ hợp lệ, Uỷ ban nhân dân cấp xã không có ý kiến thì chủ rừng được khai thác theo hồ sơ đăng ký. 

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan (nếu có).
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Khai thác.                                  

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Bảo vệ và phát triển rừng, Luật số 29/2004/QH11.

- Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 03/3/2006 của Chính phủ về thi hành Luật Bảo vệ và phát triển rừng.

- Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành Quy chế quản lý rừng.

- Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT ngày 20/5/2011 của Bộ Nông nghiệp và PTNT hướng dẫn thực hiện khai thác, tận thu gỗ và lâm sản ngoài gỗ.

3. Thủ tục Đăng ký khai thác tận dụng những cây gỗ đứng đã chết khô, chết cháy, cây đổ gãy và tận thu các loại gỗ nằm, gốc, rễ, cành nhánh đối với rừng trồng do chủ rừng tự đầu tư hoặc Nhà nước hỗ trợ:

* Trình tự thực hiện:
- Chủ rừng nộp hồ sơ tại UBND cấp xã;

- UBND cấp xã kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Trong trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ thì UBND cấp xã phải thông báo cho chủ rừng biết để bổ sung theo quy định.

- Chủ rừng được phép khai thác theo hồ sơ đăng ký nếu Ủy ban nhân dân cấp xã không có ý kiến.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Bản đăng ký khai thác.

+ Bảng dự kiến sản phẩm khai thác. 

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

* Thời hạn giải quyết: 

- Trong thời hạn 3 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ, nếu chưa hợp lệ Uỷ ban nhân dân cấp xã phải thông báo cho chủ rừng biết để bổ sung theo quy định. 

- Trong thời hạn 5 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ hợp lệ, Uỷ ban nhân dân cấp xã không có ý kiến thì chủ rừng được khai thác theo hồ sơ đăng ký. 

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan (nếu có).
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Khai thác.                                  

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Bảo vệ và phát triển rừng, Luật số 29/2004/QH11.

- Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 03/3/2006 của Chính phủ về thi hành Luật Bảo vệ và phát triển rừng.

- Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành Quy chế quản lý rừng.

- Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT ngày 20/5/2011 của Bộ Nông nghiệp và PTNT hướng dẫn thực hiện khai thác, tận thu gỗ và lâm sản ngoài gỗ.

4. Thủ tục Đăng ký khai thác, tận thu các loại lâm sản ngoài gỗ và tre nứa trong rừng tự nhiên, rừng trồng trừ phân khu bảo vệ nghiêm ngặt của rừng đặc dụng (đối với các loại lâm sản không có trong danh mục quản lý Cites và nhựa thông trong rừng tự nhiên, rừng trồng bằng vốn ngân sách, vốn viện trợ không hoàn lại theo quy định tại khoản 2 Điều 14 Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT ngày 20/5/2011 của Bộ NN&PTNT) 
* Trình tự thực hiện:
- Chủ rừng nộp hồ sơ tại UBND cấp xã;

- UBND cấp xã kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Trong trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ thì UBND cấp xã phải thông báo cho chủ rừng biết để bổ sung theo quy định.

- Chủ rừng được phép khai thác theo hồ sơ đăng ký nếu Ủy ban nhân dân cấp xã không có ý kiến.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Bản đăng ký khai thác.

+ Bảng dự kiến sản phẩm khai thác. 

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

* Thời hạn giải quyết: 

- Trong thời hạn 3 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ, nếu chưa hợp lệ Uỷ ban nhân dân cấp xã phải thông báo cho chủ rừng biết để bổ sung theo quy định. 

- Trong thời hạn 5 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ hợp lệ, Uỷ ban nhân dân cấp xã không có ý kiến thì chủ rừng được khai thác theo hồ sơ đăng ký. 

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan (nếu có).
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Khai thác.                                  

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Bảo vệ và phát triển rừng, Luật số 29/2004/QH11.

- Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 03/3/2006 của Chính phủ về thi hành Luật Bảo vệ và phát triển rừng.

- Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành Quy chế quản lý rừng.

- Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT ngày 20/5/2011 của Bộ Nông nghiệp và PTNT hướng dẫn thực hiện khai thác, tận thu gỗ và lâm sản ngoài gỗ.

5. Thủ tục Đăng ký khai thác gỗ rừng trồng tập trung bằng vốn do chủ rừng tự đầu tư hoặc Nhà nước hỗ trợ:

* Trình tự thực hiện:
- Chủ rừng nộp hồ sơ tại UBND cấp xã;

- UBND cấp xã kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Trong trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ thì UBND cấp xã phải thông báo cho chủ rừng biết để bổ sung theo quy định.

- Chủ rừng được phép khai thác theo hồ sơ đăng ký nếu Ủy ban nhân dân cấp xã không có ý kiến.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Bản đăng ký khai thác.

+ Bảng dự kiến sản phẩm khai thác. 

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

* Thời hạn giải quyết: 

- Trong thời hạn 3 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ, nếu chưa hợp lệ Uỷ ban nhân dân cấp xã phải thông báo cho chủ rừng biết để bổ sung theo quy định. 

- Trong thời hạn 5 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ hợp lệ, Uỷ ban nhân dân cấp xã không có ý kiến thì chủ rừng được khai thác theo hồ sơ đăng ký. 

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan (nếu có).
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Khai thác.                                  

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Bảo vệ và phát triển rừng, Luật số 29/2004/QH11.

- Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 03/3/2006 của Chính phủ về thi hành Luật Bảo vệ và phát triển rừng.

- Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành Quy chế quản lý rừng.

- Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT ngày 20/5/2011 của Bộ Nông nghiệp và PTNT hướng dẫn thực hiện khai thác, tận thu gỗ và lâm sản ngoài gỗ.

6. Thủ tục Đăng ký khai thác gỗ rừng trồng trong vườn nhà, trang trại và cây gỗ trồng phân tán:

* Trình tự thực hiện:
- Chủ rừng nộp hồ sơ tại UBND cấp xã;

- UBND cấp xã kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Trong trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ thì UBND cấp xã phải thông báo cho chủ rừng biết để bổ sung theo quy định.

- Chủ rừng được phép khai thác theo hồ sơ đăng ký nếu Ủy ban nhân dân cấp xã không có ý kiến.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Bản đăng ký khai thác.

+ Bảng dự kiến sản phẩm khai thác. 

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

* Thời hạn giải quyết: 

- Trong thời hạn 3 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ, nếu chưa hợp lệ Uỷ ban nhân dân cấp xã phải thông báo cho chủ rừng biết để bổ sung theo quy định. 

- Trong thời hạn 5 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ hợp lệ, Uỷ ban nhân dân cấp xã không có ý kiến thì chủ rừng được khai thác theo hồ sơ đăng ký. 

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan (nếu có).
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Khai thác.                                  

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Bảo vệ và phát triển rừng, Luật số 29/2004/QH11.

- Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 03/3/2006 của Chính phủ về thi hành Luật Bảo vệ và phát triển rừng.

- Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành Quy chế quản lý rừng.

- Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT ngày 20/5/2011 của Bộ Nông nghiệp và PTNT hướng dẫn thực hiện khai thác, tận thu gỗ và lâm sản ngoài gỗ.

7. Thủ tục Đăng ký khai thác tre, nứa trong rừng sản xuất, rừng phòng hộ là rừng tự nhiên:

* Trình tự thực hiện:
- Chủ rừng nộp hồ sơ tại UBND cấp xã;

- UBND cấp xã kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Trong trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ thì UBND cấp xã phải thông báo cho chủ rừng biết để bổ sung theo quy định.

- Chủ rừng được phép khai thác theo hồ sơ đăng ký nếu Ủy ban nhân dân cấp xã không có ý kiến.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Bản đăng ký khai thác.

+ Bảng dự kiến sản phẩm khai thác. 

+ Sơ đồ khu khai thác.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

* Thời hạn giải quyết: 

- Trong thời hạn 3 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ, nếu chưa hợp lệ Uỷ ban nhân dân cấp xã phải thông báo cho chủ rừng biết để bổ sung theo quy định. 

- Trong thời hạn 5 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ hợp lệ, Uỷ ban nhân dân cấp xã không có ý kiến thì chủ rừng được khai thác theo hồ sơ đăng ký. 

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan (nếu có).
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Khai thác.                                  

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Bảo vệ và phát triển rừng, Luật số 29/2004/QH11.

- Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 03/3/2006 của Chính phủ về thi hành Luật Bảo vệ và phát triển rừng.

- Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành Quy chế quản lý rừng.

- Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT ngày 20/5/2011 của Bộ Nông nghiệp và PTNT hướng dẫn thực hiện khai thác, tận thu gỗ và lâm sản ngoài gỗ.

8. Thủ tục Đăng ký khai thác tận dụng trong quá trình thực hiện các biện pháp lâm sinh đối với rừng trồng:

* Trình tự thực hiện:
- Chủ rừng nộp hồ sơ tại UBND cấp xã;

- UBND cấp xã kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Trong trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ thì UBND cấp xã phải thông báo cho chủ rừng biết để bổ sung theo quy định.

- Chủ rừng được phép khai thác theo hồ sơ đăng ký nếu UBND cấp xã không có ý kiến.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Bản đăng ký khai thác.

+ Bản thiết kế hoặc dự án lâm sinh do chủ rừng tự phê duyệt.

+ Bảng dự kiến sản phẩm khai thác.

+ Bản xác nhận của kiểm lâm địa bàn hoặc cán bộ lâm nghiệp xã. 

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

* Thời hạn giải quyết: 

- Trong thời hạn 3 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ, nếu chưa hợp lệ Uỷ ban nhân dân cấp xã phải thông báo cho chủ rừng biết để bổ sung theo quy định. 

- Trong thời hạn 5 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ hợp lệ, Uỷ ban nhân dân cấp xã không có ý kiến thì chủ rừng được khai thác theo hồ sơ đăng ký. 

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Hạt kiểm lâm, UBND xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Khai thác.                                  

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Bảo vệ và phát triển rừng, Luật số 29/2004/QH11.

- Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 03/3/2006 của Chính phủ về thi hành Luật Bảo vệ và phát triển rừng.

- Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành Quy chế quản lý rừng.

- Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT ngày 20/5/2011 của Bộ Nông nghiệp và PTNT hướng dẫn thực hiện khai thác, tận thu gỗ và lâm sản ngoài gỗ.

9. Thủ tục Đăng ký khai thác tận dụng những cây gỗ đứng đã chết khô, chết cháy, cây đổ gãy và tận thu các loại gỗ nằm, gốc, rễ, cành nhánh:

* Trình tự thực hiện:
- Chủ rừng nộp hồ sơ tại UBND cấp xã;

- UBND cấp xã kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Trong trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ thì UBND cấp xã phải thông báo cho chủ rừng biết để bổ sung theo quy định.

- Chủ rừng được phép khai thác theo hồ sơ đăng ký nếu UBND cấp xã không có ý kiến.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Bản đăng ký khai thác.

+ Bảng dự kiến sản phẩm khai thác.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

* Thời hạn giải quyết: 

- Trong thời hạn 3 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ, nếu chưa hợp lệ Uỷ ban nhân dân cấp xã phải thông báo cho chủ rừng biết để bổ sung theo quy định. 

- Trong thời hạn 5 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ hợp lệ, Uỷ ban nhân dân cấp xã không có ý kiến thì chủ rừng được khai thác theo hồ sơ đăng ký. 

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Hạt kiểm lâm, UBND xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Khai thác.                                  

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Bảo vệ và phát triển rừng, Luật số 29/2004/QH11.

- Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 03/3/2006 của Chính phủ về thi hành Luật Bảo vệ và phát triển rừng.

- Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành Quy chế quản lý rừng.

- Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT ngày 20/5/2011 của Bộ Nông nghiệp và PTNT hướng dẫn thực hiện khai thác, tận thu gỗ và lâm sản ngoài gỗ.

10. Thủ tục Đăng ký khai thác các loại lâm sản ngoài gỗ, tre nứa trong rừng tự nhiên, rừng trồng trừ phân khu bảo vệ nghiêm ngặt của rừng đặc dụng (các loại lâm sản không có trong danh mục quản lý Cites và nhựa thông trong rừng tự nhiên, rừng trồng bằng vốn ngân sách, vốn viện trợ không hoàn lại theo quy định tại khoản 2 Điều 25 Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT ngày 20/5/2011 của Bộ NN&PTNT) 
* Trình tự thực hiện:
- Chủ rừng nộp hồ sơ tại UBND cấp xã;

- UBND cấp xã kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Trong trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ thì UBND cấp xã phải thông báo cho chủ rừng biết để bổ sung theo quy định.

- Chủ rừng được phép khai thác theo hồ sơ đăng ký nếu Ủy ban nhân dân cấp xã không có ý kiến.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Bản đăng ký khai thác.

+ Bảng dự kiến sản phẩm khai thác.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

* Thời hạn giải quyết: 

- Trong thời hạn 3 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ, nếu chưa hợp lệ Uỷ ban nhân dân cấp xã phải thông báo cho chủ rừng biết để bổ sung theo quy định. 

- Trong thời hạn 5 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ hợp lệ, Uỷ ban nhân dân cấp xã không có ý kiến thì chủ rừng được khai thác theo hồ sơ đăng ký. 

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Hạt kiểm lâm, UBND xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Khai thác.                                  

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Bảo vệ và phát triển rừng, Luật số 29/2004/QH11.

- Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 03/3/2006 của Chính phủ về thi hành Luật Bảo vệ và phát triển rừng.

- Quyết định số 186/2006/QĐ-TTg ngày 14/8/2006 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành Quy chế quản lý rừng.

- Thông tư số 35/2011/TT-BNNPTNT ngày 20/5/2011 của Bộ Nông nghiệp và PTNT hướng dẫn thực hiện khai thác, tận thu gỗ và lâm sản ngoài gỗ.

B. Lĩnh vực Kiểm lâm (01 thủ tục)
1. Thủ tục Xác nhận lâm sản trong các trường hợp quy định tại điểm c khoản 1 Điều 7 Thông tư số 01/2012/TT-BNNPTNT ngày 04/01/2012 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn:

(Bao gồm:

- Lâm sản chưa qua chế biến có nguồn gốc khai thác từ vườn nhà, trang trại, cây trồng phân tán của tổ chức xuất ra;

- Lâm sản chưa qua chế biến có nguồn gốc khai thác từ rừng tự nhiên trong nước, rừng trồng tập trung, vườn nhà, trang trại, cây trồng phân tán của cộng đồng dân cư, hộ gia đình, cá nhân xuất ra).
* Trình tự thực hiện:
- Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Chủ lâm sản nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính UBND xã nơi có lâm sản cần xác nhận.

Công chức Kiểm lâm địa bàn tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không đúng thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại theo đúng quy định.

- Chủ lâm sản nhận giấy xác nhận lâm sản tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính tại UBND xã nơi có lâm sản cần xác nhận.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:

+ Bảng kê lâm sản (Mẫu số 01 ban hành kèm theo Thông tư số 01/2012/TT-BNNPTNT).


+ Hóa đơn bán hàng theo quy định của Bộ Tài chính (nếu có).

+ Các tài liệu về nguồn gốc của lâm sản theo quy định hiện hành của Nhà nước.

- Số lượng hồ sơ: 01 (một) bộ.

* Thời gian giải quyết: 

- Không quá 03 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp kiểm tra hồ sơ và lâm sản đảm bảo đúng quy định thì tiến hành xác nhận ngay.

- Trường hợp cần xác minh về nguồn gốc lâm sản trước khi xác nhận thì cơ quan tiếp nhận thông báo ngay cho chủ lâm sản biết và tiến hành xác minh những vấn đề chưa rõ về hồ sơ lâm sản, nguồn gốc lâm sản, số lượng, khối lượng, loại lâm sản. Sau khi xác minh, nếu không có vi phạm thì tiến hành ngay việc xác nhận lâm sản theo quy định. Thời gian xác nhận lâm sản trong trường hợp phải xác minh tối đa không quá 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ TTHC: UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Không.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận trực tiếp tại Bảng kê lâm sản.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính:

Bảng kê lâm sản (Mẫu số 01 ban hành kèm theo Thông tư số 01/2012/TT-BNNPTNT).

* Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật bảo vệ và phát triển rừng năm 2004;

- Nghị định số 23/2006/NĐ-CP ngày 03/3/2006 của Chính phủ về thi hành Luật Bảo vệ và phát triển rừng;

- Thông tư số 01/2012/TT-BNNPTNT ngày 04/01/2012 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn Quy định hồ sơ lâm sản hợp pháp và kiểm tra nguồn gốc lâm sản.

- Thông tư số 42/2012/TT-BNNPTNT ngày 21/8/2012 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn Sửa đổi, bổ sung một số điều của thông tư số 01/2012/TT-BNNPTNT ngày 04/01/2012 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn Quy định hồ sơ lâm sản hợp pháp và kiểm tra nguồn gốc lâm sản.

Mẫu đơn, mẫu tờ khai đính kèm:

Mẫu số 01: Bảng kê lâm sản, ban hành kèm theo Thông tư số 01/2012/TT-BNNPTNT ngày 4/01/2012 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn

	…………………………………  

……………………………                    

                                                                                                                                                  

          Số:               /BKLS
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA  VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                                                                                          

                                                                                                          Tờ số:…….


BẢNG KÊ LÂM SẢN

(Kèm theo .............................ngày........./......../20... của........................................)

	TT
	Tên lâm sản


	Nhóm gỗ
	Đơn vị tính
	Quy  cách lâm sản
	Số lượng
	Khối lượng
	Ghi chú

	1
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	3
	4
	5
	6
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	XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN CÓ THẨM QUYỀN

(Ký tên, đóng dấu, ghi rõ họ tên)
	
	Ngày..........tháng.........năm 20.....

TỔ CHỨC, CÁ NHÂN 

LẬP BẢNG KÊ LÂM SẢN


C. Lĩnh vực Quản lý chất lượng nông, lâm, thủy sản (02 thủ tục)
1. Thủ tục Kiểm tra, chứng nhận cơ sở đủ điều kiện bảo đảm an toàn thực phẩm đối với cơ sở có sản phẩm chỉ tiêu thụ nội địa (trừ tàu cá) do cấp huyện cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh đóng tại địa bàn cấp xã:
* Trình tự thực hiện:  
- Tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa của Ủy ban nhân dân cấp xã.
- Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ.

- Thông báo cho cơ sở về kế hoạch kiểm tra.

- Thành lập tổ kiểm tra. tiến hành kiểm tra tại cơ sở.

- Đoàn kiểm tra thông báo kết quả kiểm tra, đánh giá phân loại cơ sở.

- Ra Quyết định công nhận và cấp giấy chứng nhận đối với cơ sở đạt yêu cầu.

Thông báo kết quả kiểm tra và yêu cầu cơ sở báo cáo kết quả khắc phục cụ thể đối với cơ sở không đạt.

* Cách thức thực hiện: 

Hồ sơ đăng ký kiểm tra được gửi đến Cơ quan kiểm tra bằng một trong các hình thức như: Gửi trực tiếp, gửi theo đường bưu điện; hoặc Fax, thư điện tử, đăng ký trực tuyến (sau đó Cơ sở gửi 01 Giấy đăng ký kiểm tra hoặc báo cáo khắc phục sai lỗi tới Cơ quan kiểm tra, các hồ sơ còn lại Cơ sở cung cấp khi Đoàn kiểm tra đến kiểm tra).

* Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Giấy đăng ký kiểm tra (phụ lục 1 ban hành kèm theo Thông tư số 55/2011/TT-BNNPTNT).

+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của Cơ sở (không áp dụng đối với tàu cá).

+ Báo cáo hiện trạng về điều kiện bảo đảm an toàn thực phẩm của cơ sở theo mẫu tại (không áp dụng đối với tàu cá), (Phụ lục 2 ban hành kèm theo Thông tư số 55/2011/TT-BNNPTNT).

+ Bảng tổng hợp kế hoạch HACCP cho nhóm sản phẩm tương tự đăng ký kiểm tra (áp dụng đối với các Cơ sở thuộc diện bắt buộc phải xây dựng và thực hiện Chương trình đảm bảo CL, ATTP theo nguyên tắc HACCP theo quy định tại Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia QCVN 02 - 02: 2009/BNNPTNT).

Đối với các Cơ sở đăng ký kiểm tra sau khi khắc phục sai lỗi của lần kiểm tra trước, Cơ sở chỉ lập hồ sơ bao gồm 01 (một) báo cáo kết quả khắc phục các sai lỗi theo mẫu nêu tại Phụ lục 3 ban hành kèm theo Thông tư số 55/2011/TT-BNNPTNT gửi Cơ quan kiểm tra.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 

- Trong thời gian 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đăng ký kiểm tra của Cơ sở, Cơ quan kiểm tra phải xem xét, hướng dẫn Cơ sở bổ sung những nội dung còn thiếu hoặc chưa đúng quy định.

- Trong thời gian 05 (năm) ngày làm việc, Cơ quan kiểm tra phải thông báo cho Cơ sở thời gian dự kiến tiến hành kiểm tra. Thời gian này không muộn quá 15 (mười lăm) ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ. 

- Trong thời gian không quá 07 (bảy) ngày làm việc kể từ ngày kết thúc kiểm tra, Cơ quan kiểm tra thẩm tra biên bản kiểm tra của Đoàn kiểm tra, xử lý kết quả và gửi kết quả kiểm tra trực tiếp hoặc qua đường bưu điện tới Cơ sở.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan (nếu có).
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

- Giấy chứng nhận.

- Quyết định hành chính.

* Lệ phí: Lệ phí cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện đảm bảo vệ sinh an toàn để sản xuất kinh doanh thực phẩm thủy sản: 40.000đ/lần cấp (Phụ lục số 1 Thông tư số 199/2010/TT-BTC ngày 13/12/2010).

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Giấy đăng ký kiểm tra, chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm trong sản xuất, kinh doanh thủy sản (Phụ lục 1). 

- Báo cáo hiện trạng điều kiện bảo đảm an toàn thực phẩm của cơ sở sản xuất, kinh doanh thủy sản (Phụ lục 2).

- Báo cáo kết quả khắc phục sai lỗi (Phụ lục 3).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Mức phân loại cụ thể đối với từng loại hình Cơ sở theo quy định tại Biểu mẫu 1a-5, Biểu mẫu 1a-6, Biểu mẫu 1a-7, Biểu mẫu 1a-8  tại Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư 14/2011/TT-BNNPYNT.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Thủy sản số 17/2003/QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003.

- Luật Chất lượng, sản phẩm hàng hóa số 05/2007/QH12.

- Luật An toàn thực phẩm số 55/2010/QH12 ngày 17 tháng 6 năm 2010.

- Thông tư số 55/2011/TT-BNNPTNT ngày 03 tháng 8 năm 2011 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về Kiểm tra, chứng nhận chất lượng, an toàn thực phẩm thủy sản.

- Thông tư số 14/2011/TT-BNNPTNT ngày 29 tháng 3 năm 2011 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn Quy định việc  Kiểm tra, đánh giá cơ sở sản xuất kinh doanh vật tư nông nghiệp và sản phẩm nông lâm thủy sản.

Phụ lục 1

(Ban hành kèm theo Thông tư số  55 /2011/TT-BNNPTNT  ngày 03 tháng  8 năm 2011 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

............., ngày     tháng     năm

GIẤY ĐĂNG KÝ KIỂM TRA, CHỨNG NHẬN CƠ SỞ ĐỦ ĐIỀU KIỆN AN TOÀN THỰC PHẨM TRONG SẢN XUẤT, KINH DOANH THỦY SẢN (1)
Kính gửi: ……………………………………………

(Cơ quan kiểm tra)(2)
Căn cứ các quy định trong Thông tư kiểm tra, chứng nhận chất lượng, an toàn thực phẩm thủy sản số             /2011/TT-BNNPTNT ngày      /      /2011 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn, đơn vị chúng tôi:

Tên Cơ sở(3):

Tên giao dịch thương mại tiếng Anh, tên viết tắt (nếu có):

Mã số của Cơ sở (nếu có):

Địa chỉ:

Điện thoại: 



Fax:


Email: 

Tên cơ sở (phân xưởng)(4) đề nghị kiểm tra:

Địa chỉ:

Điện thoại:



Fax:


Email: 

Sau khi nghiên cứu kỹ các Quy định trong Quy chuẩn  ………………………………. và đối chiếu với điều kiện thực tế của Cơ sở, đề nghị cơ quan kiểm tra tiến hành kiểm tra và làm thủ tục để cơ sở chúng tôi được:

- Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện bảo đảm an toàn thực phẩm:   FORMCHECKBOX 

           - Xuất khẩu sản phẩm vào thị trường: ………………………………………………..

  
Chúng tôi xin gửi kèm sau đây hồ sơ đăng ký kiểm tra gồm:

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

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

3. ………………………………………………………………………………………

	GIÁM ĐỐC (CHỦ) CƠ SỞ

(Ký tên, đóng dấu)


(1): Sử dụng cho Cơ sở đăng ký kiểm tra để cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm.

(2): Cục Quản lý Chất lượng Nông Lâm sản và Thủy sản và Cơ quan trực thuộc theo địa bàn quản lý/Chi cục Quản lý Chất lượng Nông Lâm sản và Thủy sản/Cơ quan kiểm tra được Sở NN&PTNT và Ủy ban Nhân dân huyện/xã chỉ định.

(3): Tên Cơ sở/doanh nghiệp được ghi trong giấy phép kinh doanh.

(4): Ghi rõ tên Xí nghiệp hoặc Phân xưởng thuộc Cơ sở đăng ký kiểm tra

Phụ lục 2

(Ban hành kèm theo Thông tư số  55 /2011/TT-BNNPTNT ngày 03 tháng  8   năm 2011 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn)

BÁO CÁO HIỆN TRẠNG ĐIỀU KIỆN BẢO ĐẢM AN TOÀN THỰC PHẨM CỦA CƠ SỞ SẢN XUẤT, KINH DOANH THỦY SẢN

I. 
Thông tin chung

1. 
Tên cơ sở (phân xưởng) đề nghị kiểm tra: 



2. 
Địa chỉ: 




3. 
Điện thoại:



Fax: 


Email: 

4.
Mã số của Cơ sở (nếu có): 


5. 
Thời điểm xây dựng:

6.
Năm bắt đầu hoạt động:

7.
Mô tả chung về sản phẩm :

7.1.
Nhóm sản phẩm sản xuất: 


7.2. 
Sản phẩm tiêu thụ nội địa:

7.3.
Sản phẩm xuất khẩu vào các thị trường:


II. 
Tóm tắt đánh giá hiện trạng điều kiện sản xuất

1.
 Nhà xưởng

1.1. 
Tổng diện tích các khu vực sản xuất : 

   
m2 , trong đó:

1.1.1. 
Khu vực tiếp nhận nguyên liệu:
  
   

m2.

1.1.2. 
Khu vực sơ chế:                
  
  

m2.

1.1.3. 
Khu vực chế biến (phân cỡ, xếp khuôn....):  

m2.

1.1.4. 
Khu vực cấp đông:

  
   

m2.

1.1.5. 
Khu vực kho lạnh:

  
   

m2.

1.1.6.
Khu vực sản xuất khác (....):
  
   

m2.

1.2. 
Mô tả hiện trạng điều kiện cơ sở vật chất nhà xưởng và kết cấu:

2. 
Thiết bị

2.1. 
Các loại thiết bị chính:
	Tên thiết bị
	Số lượng
	Nước sản xuất
	Tổng công suất
	Năm bắt đầu sử dụng

	1
	
	
	
	

	…………
	
	
	
	


2.2. 
Nhận xét chung về hiện trạng hoạt động của các thiết bị:

3. 
Hệ thống phụ trợ:

3.1.
Nguồn nước sử dụng cho khu vực sản xuất:

3.1.1. 
Nguồn nước đang sử dụng:

Nước công cộng     (
 Nước giếng khoan (, số lượng:      , độ sâu         m.

3.1.2. 
Phương pháp bảo đảm chất lượng nước cung cấp cho khu vực sản xuất (kể cả khu sản xuất nước đá)

- 
Hệ thống lắng lọc:   Có (
Không ( 
Phương pháp khác  ( :


-
Hệ thống bể chứa:     
 
Tổng dung tích dự trữ: 
        m3.

-
Hệ thống bể cao áp:  
 
Dung tích bể cao áp   : 
        m3.

-
Hệ thống xử lý nước: Chlorine định lượng (.Đèn cực tím (.Khác (…...………….

3.2.
Nguồn nước đá:

3.2.1.
Tự sản xuất : Đá cây ( tổng công suất :       tấn/ngày.  



            Đá vảy ( tổng công suất         tấn/ngày

3.2.2.
Mua ngoài :   Đá cây ( khối lượng :
         tấn/ngày. 



            Đá vảy ( khối lượng
         tấn/ngày

3.3. 
Hệ thống xử lý chất thải

3.3.1. 
Nước thải: Mô tả tóm tắt hệ thống thoát, xử lý nước thải, cơ quan quản lý môi trường kiểm tra đánh giá ….

3.3.2.
Chất thải rắn: Cách thức bảo quản, vận chuyển, xử lý...

3.4. 
Nhà vệ sinh (dùng cho khu vực sản xuất)

3.4.1.
Số lượng:

3.4.2. 
Cấu trúc:

3.5. 
Công nhân:

3.5.1.
Tổng số công nhân sản xuất:

người, trong đó:

- 
Công nhân dài hạn: 


người.

- 
Công nhân mùa vụ:


người.

3.5.2. 
Số lượng công nhân ở thời điểm cao nhất/ca sản xuất:
người, trong đó:

- 
Khu vực tiếp nhận nguyên liệu:
người

- 
Khu vực sơ chế:                
  
người
- 
Khu vực chế biến:                                
người

- 
Khu vực cấp đông, bao gói:

người

- 
Khu vực khác (....):
  
          người

3.5.3. Kiểm soát sức khỏe người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm:

-
Thời điểm kiểm tra sức khỏe gần nhất: tháng … năm….

-
Số lượng người được kiểm tra:
………người.

-
Kết quả kiểm tra: 

+ Đủ sức khỏe để trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm:: …………...người.

+ Không đủ sức khỏe để trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm:……..người

- Tên cơ quan thực hiện kiểm tra sức khỏe:………………………………………

3.5.4. Đào tạo, tập huấn kiến thức về ATTP cho cơ sở:

- 
Thời điểm đào tạo, tập huấn:


-
Số người được đào tạo, tập huấn:

người

- 
Tên đơn vị đào tạo, tập huấn:

3.6. 
Hệ thống ngăn chặn và tiêu diệt côn trùng, động vật gây hại

3.6.1.
Biện pháp ngăn chặn và tiêu diệt côn trùng:

3.6.2.
Biện pháp ngăn chặn và tiêu diệt động vật gây hại

3.7.
 Vệ sinh công nghiệp

3.7.1. 
Tần suất làm vệ sinh:

3.7.2.
Nhân công làm vệ sinh công nghiệp:
người.

3.7.3.
Trong đó:  của Cơ sở     (              Đi thuê ngoài     (
3.8. Danh mục hóa chất, phụ gia, chất tẩy rửa - khử trùng sử dụng tại Cơ sở:

	Tên hóa chất
	Thành phần chính
	Nước sản xuất
	Mục đích sử dụng
	Nồng độ 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4. Hệ thống quản lý chất lượng:

4.1. Chương trình quản lý chất lượng đang áp dụng tại Cơ sở:

HACCP:  (                GMP:   (              SSOP:  (                     Khác: (
4.2.
Tổng số cán bộ quản lý chất lượng (QC):….….người, trong đó:

4.2.1. 
Số QC có trình độ Đại học: ……….người, Trung cấp: ……...người

4.2.2. 
Số cán bộ QC đã qua đào tạo về HACCP hoặc các chương trình quản lý chất lượng khác:…………người

4.3.
Phòng kiểm nghiệm:



(    Của Cơ sở: Các chỉ tiêu có thể phân tích: …………….



……………………………………………………………………..



(    Thuê ngoài





                        

GIÁM ĐỐC (CHỦ) CƠ SỞ

                                                                                                    (Ký tên và đóng dấu)


Phụ lục 3

(Ban hành kèm theo Thông tư số 55 /2011/TT-BNNPTNT ngày 03 tháng 8 năm 2011 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn)

	TÊN CƠ SỞ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	ơ

Số:          /
	



Kính gửi:……………………………………………..

BÁO CÁO KẾT QUẢ KHẮC PHỤC SAI LỖI 

I. Thông tin chung:

1. Tên Cơ sở:

2. Mã số của Cơ sở (nếu có):

3. Địa chỉ Cơ sở:

4. Số điện thoại:



Fax:


Email: 

II. Tóm tắt kết quả khắc phục sai lỗi

	TT
	Sai lỗi theo kết luận kiểm tra ……. ngày………. của …………..
	Biện pháp khắc phục 
	Kết quả

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Đề nghị cơ quan kiểm tra tiến hành kiểm tra và làm thủ tục để cơ sở chúng tôi được:

- Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện bảo đảm an toàn thực phẩm:
   FORMCHECKBOX 

- Xuất khẩu sản phẩm vào thị trường:                                                                                                                                                                                                 
           
                                                   GIÁM ĐỐC (CHỦ) CƠ SỞ
    




                                 (Ký tên và đóng dấu)

2. Thủ tục Cấp lại Giấy chứng nhận an toàn thực phẩm đối với cơ sở có sản phẩm chỉ tiêu thụ nội địa (trừ tàu cá) do cấp huyện cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh đóng tại địa bàn cấp xã:
* Trình tự thực hiện:
- Tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa của Ủy ban nhân dân cấp xã

- Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ.

- Cấp giấy chứng nhận.

* Cách thức thực hiện:

Cơ sở có thể nộp hồ sơ trực tiếp, gửi qua Fax, E-mail, mạng điện tử (sau đó gửi hồ sơ bản chính); gửi theo đường bưu điện;

* Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Văn bản của cơ sở đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận ATTP (theo phụ lục 7 Thông tư số 55/2011/TT-BNNPTNT).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

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

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan (nếu có).
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.

* Lệ phí: Thực hiện theo Phụ lục số 1, Điều 1 Thông tư số 199/2010/TT-BTC ngày 13/12/2010 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý sử dụng phí, lệ phí quản lý chất lượng, an toàn vệ sinh và thú y thuỷ sản (40.000đ/lần cấp).

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đề nghị cấp lại giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm (Phụ lục 7 Thông tư số 55/2011/TT-BNNPTNT ).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Thủy sản số 17/2003/QH11 ngày 26/11/2003.

- Luật Chất lượng, sản phẩm hàng hóa số 05/2007/QH12.

- Luật An toàn thực phẩm số 55/2010/QH12 ngày 17/6/2010.

- Thông tư số 55/2011/TT-BNNPTNT ngày 03/8/2011 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về Kiểm tra, chứng nhận chất lượng, an toàn thực phẩm thủy sản.

Phụ lục 7

Ban hành kèm theo Thông tư số 55/2011/TT-BNNPTNT  ngày 03/8/2011 của Bộ NN&PTNT)

	Tên Cơ sở

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

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

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


ĐỀ NGHỊ CẤP LẠI GIẤY CHỨNG NHẬN CƠ SỞ ĐỦ ĐIỀU KIỆN 

AN TOÀN THỰC PHẨM

Kính gửi: (tên cơ quan kiểm tra)…………………………….……………  

……………………………………………………………………………..

Đơn vị chúng tôi (tên cơ sở) ........................................................ ………………………………………, mã số............... đề nghị quý cơ quan cấp lại Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm trong sản xuất, kinh doanh thủy sản, cụ thể như sau:

Giấy chứng nhận cũ đã được cấp số…………….. ngày cấp……….……..

Lý do xin cấp lại Giấy chứng nhận: ……………..…………………….....

………………………………………...……………………………………

……………………………………...………………………………………

Đề nghị Quý cơ quan xem xét chấp thuận.

	Nơi nhận :

-  Như trên.

-  .....

-  Lưu .....
	GIÁM ĐỐC (CHỦ) CƠ SỞ

(ký tên, đóng dấu)


D. Lĩnh vực Chăn nuôi (01 thủ tục)
1. Thủ tục Cấp Sổ nuôi vịt chạy đồng:

* Trình tự thực hiện: Chưa quy định.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở Ủy ban nhân dân xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ: Chưa quy định.

* Thời hạn giải quyết: Chưa quy định.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân xã.

- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan (nếu có).
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Sổ nuôi vịt chạy đồng.

* Lệ phí: Không. 

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Quyết định số 1405/QĐ-TTg ngày 16/10/2007 của Thủ tướng chính phủ về điều kiện ấp trứng gia cầm và chăn nuôi thuỷ cầm.

- Thông tư số 92/2008/TT-BNN ngày 19/11/2007 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về việc hướng dẫn thực hiện một số điều tại Quyết định số 1405/QĐ-TTg ngày 16/10/2007 của Thủ tướng chính phủ về điều kiện ấp trứng gia cầm và chăn nuôi thủy cầm.

IV. Lĩnh vực Xây dựng (05 thủ tục)
1. Thủ tục Cấp giấy phép xây dựng nhà ở riêng lẻ tại những điểm dân cư nông thôn đã có quy hoạch xây dựng được duyệt thuộc địa giới hành chính do mình quản lý:
* Trình tự thực hiện:

- Tổ chức, cá nhân​ nộp hồ sơ tại UBND cấp xã.

- Cán bộ tiếp nhận kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, ghi giấy biên nhận đối với trường hợp hồ sơ đáp ứng theo quy định hoặc hướng dẫn để tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ đối với trường hợp hồ sơ không đáp ứng theo quy định.

- Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, đơn vị được giao thẩm định hồ sơ có trách nhiệm xem xét hồ sơ, kiểm tra thực địa (nếu cần thiết). 

Khi xem xét hồ sơ, xác định các tài liệu còn thiếu, các tài liệu không đúng theo quy định hoặc không đúng với thực tế để thông báo một lần bằng văn bản cho chủ đầu tư bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ.

Trường hợp hồ sơ bổ sung chưa đáp ứng được yêu cầu theo văn bản thông báo thì thông báo bằng văn bản hướng dẫn cho chủ đầu tư tiếp tục hoàn thiện hồ sơ. Chủ đầu tư có trách nhiệm bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo văn bản thông báo. 

Sau hai lần bổ sung, hồ sơ vẫn không đáp ứng được các điều kiện theo quy định thì cơ quan cấp phép có quyền không xem xét việc cấp giấy phép và thông báo cho chủ đầu tư biết.

- Căn cứ quy mô, tính chất, loại công trình và địa điểm xây dựng công trình có trong hồ sơ đề nghị cấp giấy phép xây dựng, đối chiếu với các điều kiện quy định tại Điều 5, Điều 6, Điều 7 Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/09/2012 của Chính phủ để gửi văn bản lấy ý kiến của các cơ quan quản lý nhà nước về những lĩnh vực liên quan đến công trình xây dựng.

- Trong thời gian 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, các cơ quan được hỏi ý kiến có trách nhiệm trả lời bằng văn bản về những nội dung thuộc chức năng quản lý của mình. Sau thời hạn trên, nếu không có ý kiến coi như các cơ quan này đã đồng ý và phải chịu trách nhiệm về những nội dung thuộc chức năng quản lý của mình; 

- UBND cấp xã hoàn thiện thủ tục cấp giấy phép.

- Tổ chức, cá nhân nộp lệ phí cấp phép theo quy định và nhận giấy phép.
* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng.

+ Bản sao có chứng thực một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai; giấy tờ về quyền sở hữu công trình, nhà ở, đối với trường hợp sửa chữa, cải tạo; giấy ủy quyền, đối với trường hợp được chủ sở hữu công trình ủy quyền thực hiện sửa chữa, cải tạo; quyết định cho phép đầu tư xây dựng của cấp có thẩm quyền đối với công trình ngầm đô thị; quyết định phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc cam kết bảo vệ môi trường theo quy định của pháp luật về bảo vệ môi trường.

+ Hai bộ bản vẽ thiết kế do tổ chức, cá nhân có đủ điều kiện năng lực thực hiện và đã được chủ đầu tư tổ chức thẩm định, phê duyệt theo quy định. Mỗi bộ gồm:

· Bản vẽ mặt bằng vị trí công trình trên lô đất, mặt bằng ranh giới lô đất, bản vẽ bình đồ (đối với công trình theo tuyến), sơ đồ đấu nối với hạ tầng kỹ thuật ngoài hàng rào của công trình (giao thông, thoát nước);

· Bản vẽ các mặt bằng, các mặt đứng, mặt cắt chủ yếu của công trình;

· Bản vẽ mặt bằng móng, mặt cắt móng, các bản vẽ kết cấu chịu lực chính (móng, khung, tường, mái chịu lực);

· Bản vẽ hệ thống PCCC đã được thẩm duyệt đối với công trình thuộc danh mục yêu cầu phải thẩm duyệt phương án phòng chống cháy, nổ theo quy định của pháp luật về PCCC;

· Đối với trường hợp sửa chữa, cải tạo thì phải có các bản vẽ về vị trí, hạng mục cần cải tạo, nếu có ảnh hưởng đến kết cấu công trình thì phải có báo cáo kết quả khảo sát, đánh giá chất lượng kết cấu cũ liên quan đến các hạng mục cải tạo và các biện pháp gia cố xác định đủ điều kiện để sửa chữa, cải tạo, kèm theo ảnh chụp hiện trạng công trình xin phép cải tạo và công trình lân cận.

+ Đối với trường hợp lắp đặt thiết bị hoặc kết cấu khác vào công trình đã xây dựng, nhưng không thuộc sở hữu của chủ đầu tư thì phải có bản sao có chứng thực Hợp đồng với chủ sở hữu công trình.

+ Quyết định phê duyệt dự án kèm theo văn bản chấp thuận đầu tư của cơ quan có thẩm quyền, ý kiến bằng văn bản về thiết kế cơ sở (nếu có) của cơ quan quản lý nhà nước theo quy định.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ và 02 bản vẽ thiết kế.

* Thời hạn giải quyết: 

- Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, xem xét hồ sơ, kiểm tra thực địa (nếu cần thiết). 

- Trong thời gian 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, các cơ quan được hỏi ý kiến có trách nhiệm trả lời bằng văn bản về những nội dung thuộc chức năng quản lý của mình. Sau thời hạn trên, nếu không có ý kiến coi như các cơ quan này đã đồng ý và phải chịu trách nhiệm về những nội dung thuộc chức năng quản lý của mình.

- Trong thời gian không quá 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, tiến hành việc cấp giấy phép. 

Trường hợp cần phải xem xét thêm thì phải thông báo bằng văn bản cho chủ đầu tư biết lý do, đồng thời báo cáo cấp có thẩm quyền quản lý trực tiếp xem xét và chỉ đạo thực hiện, nhưng không được quá 10 ngày làm việc kể từ ngày hết hạn theo quy định. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.
- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.

* Lệ phí: Lệ phí cấp giấy phép xây dựng 50.000 đồng/giấy phép.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

+ Đơn xin cấp phép xây dựng Phụ lục IV, Mẫu 1 (Ban hành kèm theo Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 10/02/2009 của Chính phủ).
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Điều kiện chung: 

Nhà ở riêng lẻ được cấp giấy phép xây dựng khi đáp ứng các điều kiện sau:

- Phù hợp với quy hoạch xây dựng, mục đích sử dụng đất, mục tiêu đầu tư.

- Tùy thuộc vào quy mô, tính chất, địa điểm xây dựng, công trình được cấp giấy phép xây dựng phải: Tuân thủ các quy định về chỉ giới đường đỏ, chỉ giới xây dựng; đảm bảo an toàn công trình và công trình lân cận và các yêu cầu về: Giới hạn tĩnh không, độ thông thuỷ, bảo đảm các yêu cầu về bảo vệ môi trường theo quy định của pháp luật, phòng cháy chữa cháy (viết tắt là PCCC), hạ tầng kỹ thuật (giao thông, điện, nước, viễn thông), hành lang bảo vệ công trình thuỷ lợi, đê điều, năng lượng, giao thông, khu di sản văn hoá, di tích lịch sử - văn hóa và đảm bảo khoảng cách đến các công trình dễ cháy, nổ, độc hại, các công trình quan trọng liên quan đến an ninh quốc gia.

- Hồ sơ thiết kế xây dựng phải được tổ chức, cá nhân có đủ điều kiện năng lực theo quy định thực hiện; thiết kế phải được thẩm định, phê duyệt theo quy định. Đối với nhà ở riêng lẻ có tổng diện tích sàn nhỏ hơn 250 m2, dưới 3 tầng và không nằm trong khu vực bảo vệ di tích lịch sử, văn hóa thì chủ đầu tư được tự tổ chức thiết kế xây dựng và tự chịu trách nhiệm về an toàn của công trình và các công trình lân cận.

Điều kiện riêng: 

- Phù hợp với quy hoạch điểm dân cư nông nông (quy hoạch xây dựng xã nông thôn mới) được UBND cấp huyện phê duyệt;
- Đối với công trình ở khu vực chưa có quy hoạch điểm dân cư nông thôn được duyệt thì phải phù hợp với quy định của UBND cấp huyện về quản lý trật tự xây dựng.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2005.

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.

- Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Chính phủ quy định chi tiết một số nội dung của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.

- Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/09/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

- Nghị quyết số 94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 của Hội đồng nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc ban hành Quy định mức thu, đối tượng thu và công tác quản lý, sử dụng một số loại phí và lệ phí trên địa bàn tỉnh Tuyên Quang.

- Quyết định số 84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc ban hành Quy định mức thu, đối tượng thu và công tác quản lý, sử dụng một số loại phí và lệ phí trên địa bàn tỉnh Tuyên Quang.

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_______________________________________

ĐƠN XIN CẤP GIẤY PHÉP XÂY DỰNG

(Sử dụng cho công trình, nhà ở riêng lẻ ở đô thị)

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

1. Tên chủ đầu tư: ......................................................................................................

- Người đại diện: ..............................................Chức vụ: .......................................

- Địa chỉ liên hệ: ........................................................................................................

- Số nhà: ................. Đường ....................Phường (xã) ..........................................

- Tỉnh, thành phố: ......................................................................................................

- Số điện thoại: ...........................................................................................................

2. Địa điểm xây dựng: .............................................................................................

- Lô đất số:...............................................Diện tích .......................................... m2. 

- Tại: ......................................................... Đường: ................................................

- Phường (xã) ..........................................Quận (huyện) .....................................

- Tỉnh, thành phố: .................................................................................................. 

- Nguồn gốc đất: ....................................................................................................

3. Nội dung xin phép: ...........................................................................................

- Loại công trình: .................................................Cấp công trình: ....................... 

- Diện tích xây dựng tầng 1: .............................................................................m2.

- Tổng diện tích sàn: ..........................................................................................m2.

- Chiều cao công trình: ......................................................................................m.

- Số tầng: ..................................................................................................................

4. Đơn vị hoặc người thiết kế: ...........................................................................

- Địa chỉ: ..................................................................................................................

- Điện thoại: ................................................................................................................

5. Tổ chức, cá nhân thẩm định thiết kế (nếu có): ...........................................

- Địa chỉ: .......................................................... Điện thoại: .....................................

- Giấy phép hành nghề số (nếu có): .............................cấp ngày .....................

6. Phương án phá dỡ, di dời (nếu có): ...............................................................

7. Dự kiến thời gian hoàn thành công trình: ...................... tháng.

8. Cam kết: tôi xin cam đoan làm theo đúng giấy phép được cấp, nếu sai tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm và bị xử lý theo quy định của pháp luật.

......... ngày ......... tháng ......... năm .........
Người làm đơn

(Ký ghi rõ họ tên)

2. Thủ tục Cấp lại Giấy phép xây dựng công trình:
* Trình tự thực hiện:

- Tổ chức, cá nhân trong trường hợp giấy phép xây dựng bị rách, nát hoặc bị mất thì làm hồ sơ đề nghị cấp lại giấy phép xây dựng và nộp tại UBND cấp xã.

- Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, hướng dẫn để tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ đối với trường hợp hồ sơ không đáp ứng theo quy định.

- UBND cấp xã tiến hành việc cấp lại giấy phép.

- Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại UBND cấp xã.
* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Đơn đề nghị cấp lại giấy phép xây dựng, trong đó giải trình rõ lý do đề nghị cấp lại;

+ Bản chính Giấy phép xây dựng đã được cấp (đối với trường hợp bị rách, nát).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Trong thời gian không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

Trường hợp cần phải xem xét thêm thì phải thông báo bằng văn bản cho chủ đầu tư biết lý do, đồng thời báo cáo cấp có thẩm quyền quản lý trực tiếp xem xét và chỉ đạo thực hiện, nhưng không được quá 10 ngày làm việc kể từ ngày hết hạn theo quy định. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.
- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao giấy phép xây dựng.

* Lệ phí: Chưa quy định.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2005.

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.

- Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/09/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

3. Thủ tục Điều chỉnh Giấy phép xây dựng công trình 
* Trình tự thực hiện:

- Trong quá trình xây dựng, trường hợp có điều chỉnh thiết kế làm thay đổi một trong các nội dung quy định tại khoản 1 Điều 10 Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/09/2012 của Chính phủ so với thiết kế đã được cấp giấy phép xây dựng, chủ đầu tư nộp hồ sơ đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng trước khi xây dựng theo nội dung điều chỉnh cho UBND cấp xã.

- Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, hướng dẫn để tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ đối với trường hợp hồ sơ không đáp ứng theo quy định.

- UBND cấp xã hoàn thiện thủ tục điều chỉnh giấy phép.

- Tổ chức, cá nhân nhận giấy phép điều chỉnh tại UBND cấp xã.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Đơn đề nghị điều chỉnh giấy phép xây dựng (theo mẫu); trong đó nêu rõ lý do điều chỉnh;

+ Bản chính Giấy phép xây dựng đã được cấp;

+ Các bản vẽ thiết kế liên quan đến phần điều chỉnh so với thiết kế đã được cấp phép xây dựng;

+ Báo cáo kết quả thẩm định và văn bản phê duyệt thiết kế điều chỉnh của chủ đầu tư, trong đó phải có nội dung đảm bảo an toàn chịu lực; an toàn phòng chống cháy nổ; bảo đảm môi trường. Báo cáo kết quả thẩm tra thiết kế (nếu có) do tổ chức tư vấn có đủ điều kiện năng lực theo quy định thực hiện.

- Số lượng hồ sơ: 

* Thời hạn giải quyết: Trong thời gian không quá 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

Trường hợp cần phải xem xét thêm thì phải thông báo bằng văn bản cho chủ đầu tư biết lý do, đồng thời báo cáo cấp có thẩm quyền quản lý trực tiếp xem xét và chỉ đạo thực hiện, nhưng không được quá 10 ngày làm việc kể từ ngày hết hạn theo quy định. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.
- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép xây dựng.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2005.

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.

- Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/09/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

- Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Chính phủ quy định chi tiết một số nội dung của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.

4. Thủ tục Gia hạn Giấy phép xây dựng 
* Trình tự thực hiện:

- Trong thời hạn 30 ngày, trước thời điểm giấy phép xây dựng hết hạn, nếu công trình chưa được khởi công, thì chủ đầu tư nộp hồ sơ đề nghị gia hạn giấy phép xây dựng cho UBND cấp xã.

- Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, hướng dẫn để tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ đối với trường hợp hồ sơ không đáp ứng theo quy định.

- UBND cấp xã hoàn thiện thủ tục gia hạn giấy phép.

- Tổ chức, cá nhân nhận giấy phép điều chỉnh tại UBND cấp xã.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Đơn đề nghị gia hạn giấy phép xây dựng, trong đó giải trình rõ lý do chưa khởi công xây dựng;

+ Bản chính giấy phép xây dựng đã được cấp.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Trong thời gian không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

Trường hợp cần phải xem xét thêm thì phải thông báo bằng văn bản cho chủ đầu tư biết lý do, đồng thời báo cáo cấp có thẩm quyền quản lý trực tiếp xem xét và chỉ đạo thực hiện, nhưng không được quá 10 ngày làm việc kể từ ngày hết hạn theo quy định. 

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.
- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Gia hạn Giấy phép xây dựng.

* Lệ phí: Lệ phí gia hạn giấy phép xây dựng: 10.000đ/lần.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2005.

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.

- Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/09/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

- Nghị quyết số 94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 của Hội đồng nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc ban hành Quy định mức thu, đối tượng thu và công tác quản lý, sử dụng một số loại phí và lệ phí trên địa bàn tỉnh Tuyên Quang.

- Quyết định số 84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc ban hành Quy định mức thu, đối tượng thu và công tác quản lý, sử dụng một số loại phí và lệ phí trên địa bàn tỉnh Tuyên Quang.

5. Thủ tục Cấp giấy phép xây dựng tạm 
* Trình tự thực hiện:

- Tổ chức, cá nhân​ nộp hồ sơ tại UBND cấp xã.

- Cán bộ tiếp nhận kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, ghi giấy biên nhận đối với trường hợp hồ sơ đáp ứng theo quy định hoặc hướng dẫn để tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ đối với trường hợp hồ sơ không đáp ứng theo quy định.

- Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, đơn vị được giao thẩm định hồ sơ có trách nhiệm xem xét hồ sơ, kiểm tra thực địa (nếu cần thiết). 

Khi xem xét hồ sơ, xác định các tài liệu còn thiếu, các tài liệu không đúng theo quy định hoặc không đúng với thực tế để thông báo một lần bằng văn bản cho chủ đầu tư bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ.

Trường hợp hồ sơ bổ sung chưa đáp ứng được yêu cầu theo văn bản thông báo thì thông báo bằng văn bản hướng dẫn cho chủ đầu tư tiếp tục hoàn thiện hồ sơ. Chủ đầu tư có trách nhiệm bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo văn bản thông báo. 

Sau hai lần bổ sung, hồ sơ vẫn không đáp ứng được các điều kiện theo quy định thì cơ quan cấp phép có quyền không xem xét việc cấp giấy phép và thông báo cho chủ đầu tư biết.

- Căn cứ quy mô, tính chất, loại công trình và địa điểm xây dựng công trình có trong hồ sơ đề nghị cấp giấy phép xây dựng, đối chiếu với các điều kiện quy định tại Điều 5, Điều 6, Điều 7 Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/09/2012 của Chính phủ để gửi văn bản lấy ý kiến của các cơ quan quản lý nhà nước về những lĩnh vực liên quan đến công trình xây dựng.

- Trong thời gian 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, các cơ quan được hỏi ý kiến có trách nhiệm trả lời bằng văn bản về những nội dung thuộc chức năng quản lý của mình. Sau thời hạn trên, nếu không có ý kiến coi như các cơ quan này đã đồng ý và phải chịu trách nhiệm về những nội dung thuộc chức năng quản lý của mình; 

- UBND cấp xã hoàn thiện thủ tục cấp giấy phép.

- Tổ chức, cá nhân nộp lệ phí cấp phép theo quy định và nhận giấy phép.
* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng.

+ Bản sao có chứng thực một trong những giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai; giấy tờ về quyền sở hữu công trình, nhà ở, đối với trường hợp sửa chữa, cải tạo; giấy ủy quyền, đối với trường hợp được chủ sở hữu công trình ủy quyền thực hiện sửa chữa, cải tạo; quyết định cho phép đầu tư xây dựng của cấp có thẩm quyền đối với công trình ngầm đô thị; quyết định phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc cam kết bảo vệ môi trường theo quy định của pháp luật về bảo vệ môi trường.

+ Hai bộ bản vẽ thiết kế do tổ chức, cá nhân có đủ điều kiện năng lực thực hiện và đã được chủ đầu tư tổ chức thẩm định, phê duyệt theo quy định. Mỗi bộ gồm:

( Bản vẽ mặt bằng vị trí công trình trên lô đất, mặt bằng ranh giới lô đất, bản vẽ bình đồ (đối với công trình theo tuyến), sơ đồ đấu nối với hạ tầng kỹ thuật ngoài hàng rào của công trình (giao thông, thoát nước);

( Bản vẽ các mặt bằng, các mặt đứng, mặt cắt chủ yếu của công trình;

( Bản vẽ mặt bằng móng, mặt cắt móng, các bản vẽ kết cấu chịu lực chính (móng, khung, tường, mái chịu lực);

( Bản vẽ hệ thống PCCC đã được thẩm duyệt đối với công trình thuộc danh mục yêu cầu phải thẩm duyệt phương án phòng chống cháy, nổ theo quy định của pháp luật về PCCC;

( Đối với trường hợp sửa chữa, cải tạo thì phải có các bản vẽ về vị trí, hạng mục cần cải tạo, nếu có ảnh hưởng đến kết cấu công trình thì phải có báo cáo kết quả khảo sát, đánh giá chất lượng kết cấu cũ liên quan đến các hạng mục cải tạo và các biện pháp gia cố xác định đủ điều kiện để sửa chữa, cải tạo, kèm theo ảnh chụp hiện trạng công trình xin phép cải tạo và công trình lân cận.

( Đối với trường hợp lắp đặt thiết bị hoặc kết cấu khác vào công trình đã xây dựng, nhưng không thuộc sở hữu của chủ đầu tư thì phải có bản sao có chứng thực Hợp đồng với chủ sở hữu công trình.

( Quyết định phê duyệt dự án kèm theo văn bản chấp thuận đầu tư của cơ quan có thẩm quyền, ý kiến bằng văn bản về thiết kế cơ sở (nếu có) của cơ quan quản lý nhà nước theo quy định.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ và 02 bản vẽ thiết kế.

* Thời hạn giải quyết: 

- Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, xem xét hồ sơ, kiểm tra thực địa (nếu cần thiết). 

- Trong thời gian 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, các cơ quan được hỏi ý kiến có trách nhiệm trả lời bằng văn bản về những nội dung thuộc chức năng quản lý của mình. Sau thời hạn trên, nếu không có ý kiến coi như các cơ quan này đã đồng ý và phải chịu trách nhiệm về những nội dung thuộc chức năng quản lý của mình.

- Trong thời gian không quá 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, tiến hành việc cấp giấy phép. 

Trường hợp cần phải xem xét thêm thì phải thông báo bằng văn bản cho chủ đầu tư biết lý do, đồng thời báo cáo cấp có thẩm quyền quản lý trực tiếp xem xét và chỉ đạo thực hiện, nhưng không được quá 10 ngày làm việc kể từ ngày hết hạn theo quy định. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.
- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan liên quan (nếu có).

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.

* Lệ phí: Lệ phí cấp giấy phép xây dựng 100.000 đồng/giấy phép.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn xin cấp phép xây dựng tạm (Phụ lục IV, mẫu 2 ban hành kèm theo Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 10/02/2009 của Chính phủ).
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Công trình được cấp giấy phép xây dựng tạm khi đáp ứng các điều kiện sau đây:

- Nằm trong khu vực đã có quy hoạch chi tiết xây dựng, quy hoạch điểm dân cư nông thôn (quy hoạch xây dựng xã nông thôn mới) được cấp có thẩm quyền phê duyệt và công bố nhưng chưa có quyết định thu hồi đất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.

- Phù hợp với mục đích sử dụng đất, mục tiêu đầu tư.

- Đảm bảo an toàn cho công trình, công trình lân cận và các yêu cầu về: Môi trường, phòng cháy chữa cháy, hạ tầng kỹ thuật (giao thông, điện, nước, viễn thông), hành lang bảo vệ công trình thuỷ lợi, đê điều, năng lượng, giao thông, khu di sản văn hoá, di tích lịch sử - văn hóa và đảm bảo khoảng cách đến các công trình dễ cháy, nổ, độc hại, các công trình quan trọng liên quan đến an ninh quốc gia.

- Hồ sơ thiết kế xây dựng đáp ứng quy định tại Khoản 3 Điều 5 Nghị định này.

- Phù hợp với quy mô công trình và thời gian thực hiện quy hoạch xây dựng do Ủy ban nhân dân cấp tỉnh quy định.

- Chủ đầu tư phải có cam kết tự phá dỡ công trình khi thời hạn tồn tại của công trình ghi trong giấy phép xây dựng tạm hết hạn và không yêu cầu bồi thường đối với phần công trình phát sinh sau khi quy hoạch được công bố. Trường hợp không tự phá dỡ thì bị cưỡng chế phá dỡ và chủ đầu tư phải chịu mọi chi phí cho việc phá dỡ công trình,

Giấy phép xây dựng tạm chỉ cấp cho từng công trình, nhà ở riêng lẻ, không cấp theo giai đoạn và cho dự án.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2005.

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.

- Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Chính phủ quy định chi tiết một số nội dung của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.

- Nghị định số 64/2012/NĐ-CP ngày 04/09/2012 của Chính phủ về cấp giấy phép xây dựng.

- Quyết định số 23/2010/QĐ-UBND ngày 05/10/2010 của UBND tỉnh Tuyên Quang về việc ban hành Quy định thực hiện một số nội dung về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình thực hiện trên địa bàn tỉnh Tuyên Quang.

- Nghị quyết số 94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 của Hội đồng nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc ban hành Quy định mức thu, đối tượng thu và công tác quản lý, sử dụng một số loại phí và lệ phí trên địa bàn tỉnh Tuyên Quang.

- Quyết định số 84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang về việc ban hành Quy định mức thu, đối tượng thu và công tác quản lý, sử dụng một số loại phí và lệ phí trên địa bàn tỉnh Tuyên Quang.

V. Lĩnh vực Dân tộc (01 thủ tục)
1. Thủ tục Xét công nhận người có uy tín trong đồng bào dân tộc thiểu số 

* Trình tự thực hiện: 

- Căn cứ chỉ đạo của UBND cấp tỉnh, hướng dẫn của UBND cấp huyện, cấp xã, Trưởng thôn tổ chức hội nghị dân cư của thôn (cuộc họp phải có ít nhất 2/3 đại diện số hộ gia đình trong thôn tham dự) để thông báo về chế độ, chính sách đối với người có uy tín; điều kiện xác định người có uy tín; tổ chức bình chọn và lập biên bản đề cử người có uy tín trong thôn (theo mẫu 01 ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 05/2011/TTLT-UBDT-BTC). Thời gian thực hiện xong trước ngày 20 tháng 11 hàng năm;

- Căn cứ kết quả và danh sách đề cử người có uy tín do hội nghị dân cư của thôn bình chọn; điều kiện, số lượng người có uy tín quy định tại Điều 2 Quyết định số 18/2011/QĐ-TTg liên ngành (Chi ủy, Trưởng thôn, Trưởng ban Công tác Mặt trận và đại diện các đoàn thể thôn) do Trưởng ban Công tác Mặt trận thôn chủ trì tổ chức họp để bình chọn một người có uy tín và lập biên bản gửi Ủy ban nhân dân cấp xã (theo mẫu 02 ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 05/2011/TTLT-UBDT-BTC). Thời gian thực hiện xong trước ngày 30 tháng 11 hàng năm;

- Ủy ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm kiểm tra, rà soát, tổng hợp, duyệt công nhận danh sách người có uy tín của các thôn trong xã trong thời hạn không quá 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được biên bản họp liên ngành của các thôn và gửi Ủy ban nhân dân cấp huyện tổng hợp trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh làm cơ sở thực hiện chế độ, chính sách đối với người có uy tín. Thời gian tổ chức bình chọn, rà soát, đánh giá, công nhận người có uy tín phải hoàn thành trước ngày 15 tháng 12 hàng năm.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở Ủy ban nhân dân cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Biên bản Hội nghị dân cư thôn đề cử người có uy tín (mẫu 01 ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 05/2011/TTLT-UBDT-BTC);

+ Biên bản Hội nghị liên ngành thôn bình chọn người có uy tín (mẫu 02 ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 05/2011/TTLT-UBDT-BTC);

+ Biên bản cuộc họp Ủy ban nhân dân xã xét duyệt công nhận người có uy tín (mẫu 03 ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 05/2011/TTLT-UBDT-BTC);

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được biên bản họp liên ngành của các thôn.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan (nếu có).
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Biên bản Hội nghị dân cư thôn đề cử người có uy tín (mẫu 01 ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 05/2011/TTLT-UBDT-BTC);

- Biên bản Hội nghị liên ngành thôn bình chọn người có uy tín (mẫu 02 ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 05/2011/TTLT-UBDT-BTC);

- Biên bản cuộc họp Ủy ban nhân dân xã xét duyệt công nhận người có uy tín (mẫu 03 ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 05/2011/TTLT-UBDT-BTC);

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Đối tượng được hưởng chính sách là người có uy tín trong đồng bào dân tộc thiểu số, bao gồm các điều kiện sau:

- Là công dân Việt Nam có hộ khẩu thường trú ở vùng dân tộc thiểu số;

- Được nhân dân nơi cư trú bầu chọn là người gương mẫu chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và các quy định của địa phương nơi cư trú;

- Được chính quyền xã xác nhận là người có nhiều công lao, đóng góp xây dựng và bảo vệ thôn (thôn, làng, bản, buôn, phum, sóc), xã, địa phương nơi cư trú;

- Được Hội nghị dân cư và liên ngành thôn (Chi ủy, Trưởng thôn, Trưởng ban công tác Mặt trận và các đoàn thể thôn) bầu chọn; Ủy ban nhân dân xã duyệt công nhận.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Quyết định số 18/2011/QĐ-TTg ngày 18/3/2011 của Thủ tướng Chính phủ về chính sách đối với người có uy tín trong đồng bào dân tộc thiểu số.

- Thông tư liên tịch số 05/2011/TTLT-UBDT-BTC ngày 16/12/2011 của Ủy ban Dân tộc - Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Quyết định số 18/2011/QĐ-TTg ngày 18/3/2011 của Thủ tướng Chính phủ về chính sách đối với người có uy tín trong đồng bào dân tộc thiểu số.

MẪU 01
BIÊN BẢN HỘI NGHỊ DÂN CƯ THÔN
(Kèm theo Thông tư liên tịch số 05/2011/TTLT/UBDT-BTC ngày 16/12/2011)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------
(Tên thôn), ngày ….. tháng ….. năm 20….
BIÊN BẢN
HỘI NGHỊ DÂN CƯ THÔN
Hôm nay, ngày … tháng … năm … tại thôn … xã … tổ chức hội nghị dân cư để đề cử danh sách người có uy tín của thôn năm…

- Chủ trì Hội nghị (Trưởng thôn): (ghi rõ họ, tên, chức danh người chủ trì).
- Thư ký Hội nghị: (ghi rõ họ, tên, chức danh)
- Thành phần tham gia:

1. Thành phần tham gia bình chọn: các hộ gia đình trong thôn

2. Tổng số hộ gia đình trong thôn: …..hộ

3. Tổng số hộ gia đình tham gia bầu chọn: …….hộ, chiếm ……% số hộ trong thôn (có danh sách cụ thể kèm theo).

Sau khi nghe ông (bà)……..trưởng thôn thông báo về chế độ, chính sách đối với người có uy tín, điều kiện xác định người có uy tín, hội nghị dân cư thôn… tổ chức đề cử các ông (bà) có tên dưới đây vào danh sách người có uy tín của thôn năm……:

- Ông Lê Văn C, sinh năm…, dân tộc…, nơi ở hiện nay … là … (nêu một trong các thành phần như: già làng, trưởng bản, trưởng thôn, chức sắc tôn giáo, cán bộ hưu trí….);

- Bà Lê Thị D, sinh năm…, dân tộc…, nơi ở hiện nay…., là… (nêu một trong các thành phần như: già làng, trưởng bản, trưởng thôn, chức sắc tôn giáo, cán bộ hưu trí….);

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

Hội nghị kết thúc hồi…….giờ……phút cùng ngày. Các thành viên tham dự đã thống nhất nội dung biên bản và lập thành 02 bản có giá trị như nhau, 01 bản lưu tại thôn, 01 bản gửi Ủy ban nhân dân cấp xã.

 …., ngày…tháng…năm…

	Đại diện hộ gia đình tham gia bình chọn
(Chữ ký của đại diện 03 hộ gia đình tham gia hội nghị)
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Thư ký
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Chủ trì
(ký, ghi rõ họ tên)


DANH SÁCH ĐỀ CỬ 
NGƯỜI CÓ UY TÍN THÔN……, NĂM 201….
(Kèm theo Biên bản Hội nghị dân cư thôn….., xã…….. ngày … tháng … năm …)
	Số TT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Giới tính
	Thành phần dân tộc

	
	
	
	Nam
	Nữ
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 


Tổng số: ………người

	 Chủ trì
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Thư ký
(ký, ghi rõ họ tên)


 

MẪU 02
BIÊN BẢN HỘI NGHỊ LIÊN NGÀNH THÔN
(Kèm theo Thông tư liên tịch số 05/2011/TTLT/UBDT-BTC ngày 16/12/2011)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------
(Tên thôn), ngày ….. tháng ….. năm 20….
BIÊN BẢN
HỘI NGHỊ LIÊN NGÀNH THÔN
Hôm nay, ngày … tháng … năm 20… tại (ghi rõ địa điểm tổ chức) thôn ….xã……….. đã tổ chức Hội nghị liên ngành để bình chọn người có uy tín của thôn.

- Chủ trì Hội nghị (Trưởng ban Công tác mặt trận thôn): (ghi rõ họ, tên, chức danh người chủ trì).
- Thư ký Hội nghị: (ghi rõ họ, tên, chức danh)
- Thành phần tham gia:

+ Đại diện các tổ chức đoàn thể (ghi rõ họ, tên, chức danh): Mỗi đoàn thể cử 01 người tham gia.

+ Đại diện cho các hộ trong thôn (ghi rõ họ, tên): 03 hộ gia đình.

+ Đại biểu đại diện UBND xã (ghi rõ họ, tên, chức danh)
1. Nội dung.
Bình chọn người có uy tín của thôn………..xã............................................................................. 

Năm 20.................................................................................................................................... 

2. Kết quả
Căn cứ kết quả bình chọn (bằng hình thức bỏ phiếu kín (*)), ông (bà): …………………….. với (số phiếu bầu)/(tổng số phiếu) (=…%) được bình chọn là người có uy tín của thôn……năm…….:

Hội nghị kết thúc hồi…….giờ……phút cùng ngày. Các thành viên tham dự đã thống nhất nội dung biên bản và lập thành 02 bản có giá trị như nhau, 01 bản lưu tại thôn, 01 bản gửi Ủy ban nhân dân cấp xã.

 

	Đại diện hộ dân (03 hộ)
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Thư ký
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Chủ trì
(ký, ghi rõ họ tên)


(*) - Đại biểu đại diện UBND xã và đại diện hộ gia đình trong thôn (03 người) không tham gia bỏ phiếu bình chọn (tham dự với vai trò đại diện, giám sát);

- Tổ kiểm phiếu phải có sự tham gia của đại biểu đại diện hộ gia đình trong thôn;

- Người được bình chọn phải có số phiếu bầu đạt kết quả quá bán và chỉ chọn 01 (một) người có số phiếu bầu cao nhất. Trường hợp có nhiều hơn 01 (một) người có số phiếu bầu cao bằng nhau thì đưa cả vào danh sách bình chọn gửi UBND xã xem xét, quyết định.

- Kết quả bình chọn và phiếu bình chọn được gửi UBND xã kèm theo biên bản này.

 

KẾT QUẢ BÌNH CHỌN (BẰNG BỎ PHIẾU KÍN) 
NGƯỜI CÓ UY TÍN THÔN……., XÃ……. NĂM 201…
(kèm theo Biên bản Hội nghị liên ngành thôn……xã………ngày……tháng……năm……)
	Số TT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Giới tính
	Thành phần dân tộc
	Kết quả bầu
	Kết quả bình chọn

	
	
	
	Nam
	Nữ
	
	Số phiếu bầu/tổng số phiếu
	%
	Chọn
	Không

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Tổng số
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

	Đại diện hộ gia đình thôn
(ký, ghi rõ họ tên)
	Tổ trưởng Tổ kiểm phiếu
(ký, ghi rõ họ tên)
	Chủ trì
(ký, ghi rõ họ tên)


 

MẪU 03
BIÊN BẢN HỌP XÉT DUYỆT CÔNG NHẬN NGƯỜI CÓ UY TÍN TRONG ĐỒNG BÀO DÂN TỘC THIỂU SỐ
(Ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 05/2011/TTLT/UBDT-BTC ngày 16/12/2011)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------
 BIÊN BẢN
HỌP XÉT DUYỆT CÔNG NHẬN NGƯỜI CÓ UY TÍN TRONG ĐỒNG BÀO DÂN TỘC THIỂU SỐ NĂM 20…
Hôm nay, vào hồi … giờ … ngày … tháng … năm 20… tại UBND xã………huyện…………

Chúng tôi, gồm:

1. Ông (bà)………………Chủ tịch UBND xã…………… Chủ trì

2. Ông (bà)……………………. (ghi rõ họ, tên, chức danh) – Thư ký;

3. Đại diện các tổ chức đoàn thể của xã (ghi rõ họ, tên, chức danh): Mỗi đoàn thể cử 01 người tham gia.

4. Đại diện Ủy ban Mặt trận Tổ quốc huyện……………. (ghi rõ họ, tên, chức danh).
5. Đại diện Phòng Dân tộc huyện ..................... (ghi rõ họ, tên, chức danh).
đã họp xét duyệt công nhận người có uy tín của các thôn bản trong xã năm 20…

Căn cứ Quyết định số 18/2011/QĐ-TTg ngày 18 tháng 3 năm 2011 của Thủ tướng Chính phủ và Thông tư liên tịch số ……/2011/TTLT-UBDT-BTC ngày … tháng … năm 2011 của liên bộ Ủy ban Dân tộc – Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Quyết định số 18/2011/QĐ-TTg về chính sách đối với người có uy tín trong đồng bào dân tộc thiểu số;

Căn cứ Biên bản Hội nghị dân cư thôn và và Hội nghị liên ngành của các thôn gửi Ủy ban nhân dân xã;

Sau khi thảo luận, xem xét, cuộc họp đã thống nhất như sau:

a) Các trường hợp đủ điều kiện duyệt công nhận là người có uy tín trong đồng bào dân tộc thiểu số năm 20…..:

1. ........................................................................................................................................... 

2. ........................................................................................................................................... 

n ............................................................................................................................................ 

b) Các trường hợp không đủ điều kiện duyệt công nhận là người có uy tín trong đồng bào dân tộc thiểu số năm 20……;

1. ........................................................................................................................................... 

Lý do: ..................................................................................................................................... 

2. ........................................................................................................................................... 

Lý do: ..................................................................................................................................... 

n. ........................................................................................................................................... 

Lý do: ..................................................................................................................................... 

Cuộc họp nhất trí đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã xem xét, phê duyệt danh sách người có uy tín trong đồng bào dân tộc thiểu số năm 20… để thực hiện các chế độ được quy định tại Quyết định số 18/2011/QĐ-TTg ngày 18 tháng 3 năm 2011 của Thủ tướng Chính phủ và Thông tư liên tịch số ……/2011/TTLT-UBDT-BTC ngày … tháng … năm 2011 của liên bộ Ủy ban Dân tộc - Bộ Tài chính.

Hội nghị kết thúc hồi……giờ……ngày…..tháng……năm 20…..

Biên bản này được làm thành 02 bản, có giá trị pháp lý như nhau.
 

	Thư ký
(ký, ghi rõ họ tên)
	Chủ trì
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)


(*) Ghi chú:

Trường hợp thôn gửi danh sách đề nghị bình chọn người có uy tín nhiều hơn 01 người (do có số phiếu bầu chọn ở Hội nghị liên ngành thôn cao bằng nhau) thì các thành viên tham gia dự họp của UBND xã (trừ đại biểu đại diện Ủy ban Mặt trận Tổ quốc và Phòng Dân tộc huyện với tư cách dự giám sát cuộc họp thì không tham gia bỏ phiếu) tiến hành bầu chọn (bằng phiếu kín) để chọn 01 người có uy tín của thôn đó.

VI. Lĩnh vực Tài chính - Ngân sách (02 thủ tục)
1. Thủ tục Lập dự toán ngân sách nhà nước:

* Trình tự thực hiện: 

- Kế toán UBND cấp xã phối hợp với đội thuế cấp xã tính toán các khoản thu ngân sách nhà nước trên địa bàn.

- Các bộ phận thuộc UBND cấp xã, căn cứ chức năng nhiệm vụ được giao và chế độ định mức, tiêu chuẩn lập dự toán chi ngân sách thuộc bộ phận mình.

- Ban tài chính cấp xã lập dự toán thu, chi và cân đối ngân sách trình UBND cấp xã báo cáo Chủ tịch và Phó chủ tịch HĐND cấp xã để xem xét gửi HĐND cấp huyện và phòng Tài chính - Kế hoạch cấp huyện.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Kết quả tình hình thực hiện dự toán ngân sách năm hiện hành và các năm trước.

+ Biểu mẫu tổng hợp dự toán ngân sách.

+ Tờ trình xin phê duyệt dự toán ngân sách trình HĐND cấp xã. 

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 7 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Lập dự toán ngân sách nhà nước.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Ngân sách nhà nước năm 2002, có hiệu lực thi hành từ năm ngân sách 2004.

- Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách Nhà nước.

- Thông tư số 59/2003/TT-BTC ngày 23/6/2003 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 6/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật ngân sách nhà nước.

- Thông tư số 60/2003/TT-BTC ngày 23/6/2003 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định về quản lý ngân sách xã và các hoạt động tài chính khác của xã, phường, thị trấn.

2. Thủ tục Duyệt quyết toán ngân sách nhà nước:

* Trình tự thực hiện: 

- Kế toán UBND cấp xã căn cứ kết quả thực hiện dự toán ngân sách năm, tổng hợp lập báo cáo quyết toán thu, chi ngân sách năm trình UBND cấp xã xem xét trình HĐND cấp xã phê chuẩn, đồng thời gửi phòng Tài chính - Kế hoạch cấp huyện để tổng hợp thẩm tra quyết toán.

- Sau khi HĐND cấp xã phê chuẩn, lập báo cáo quyết toán thành 5 bản để gửi HĐND cấp xã, UBND cấp xã, Phòng Tài chính - Kế hoạch cấp huyện, Kho bạc nhà nước nơi giao dịch, lưu kế toán cấp xã và thông báo công khai nơi công cộng để toàn thể nhân dân biết.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Chứng từ thu, chi ngân sách năm.

+ Sổ sách theo dõi các khoản thu, chi ngân sách năm.

+ Báo cáo tài chính tháng, năm.

+ Tờ trình xin phê chuẩn quyết toán ngân sách trình HĐND cấp xã. 

+ Nghị quyết phê chuẩn quyết toán ngân sách của HĐND cấp xã.

+ Biên bản thẩm tra quyết toán của phòng Tài chính - Kế hoạch cấp huyện.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 2 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Duyệt quyết toán ngân sách nhà nước.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Ngân sách nhà nước năm 2002, có hiệu lực thi hành từ năm ngân sách 2004.

- Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 6/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách Nhà nước.

- Thông tư số 59/2003/TT-BTC ngày 23/6/2003 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 6/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật ngân sách nhà nước.

- Thông tư số 60/2003/TT-BTC ngày 23/6/2003 của Bộ trưởng Bộ tài chính quy định về quản lý ngân sách xã và các hoạt động tài chính khác của xã, phường, thị trấn

VII. Lĩnh vực Văn hóa (01 thủ tục)
1.  Thủ tục Công nhận "Gia đình văn hóa"

* Trình tự thực hiện: 

- Hộ gia đình đăng ký xây dựng gia đình văn hóa với Ban công tác Mặt trận ở khu dân cư;

- Trưởng Ban công tác Mặt trận ở khu dân cư chủ trì phối hợp với Trưởng thôn (làng, ấp, bản, tổ dân phố và tương đương) họp khu dân cư, bình bầu gia đình văn hóa;

- Căn cứ vào biên bản họp bình xét ở khu dân cư, Ban Thường trực Ủy ban Mặt trận Tổ quốc cấp xã xem xét và đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ra quyết định công nhận “Gia đình văn hóa” hàng năm; 

- Căn cứ quyết định công nhận “Gia đình văn hóa” hàng năm, Ban Thường trực Ủy ban Mặt trận Tổ quốc cấp xã đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ra quyết định công nhận và cấp Giấy công nhận “Gia đình văn hóa” 3 năm. 

* Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Ủy ban nhân dân cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Bản đăng ký xây dựng danh hiệu “Gia đình văn hóa”;

+ Biên bản họp bình xét ở khu dân cư, kèm theo danh sách những gia đình được đề nghị công nhận “Gia đình văn hóa” (có từ 60% trở lên số người tham gia dự họp nhất trí đề nghị). 

- Số lượng hồ sơ: (01) bộ.

* Thời hạn giải quyết: Năm (05) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Thường trực Ủy ban Mặt trận Tổ quốc cấp xã. 

- Cơ quan phối hợp: Phòng Nội vụ cấp huyện.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.
* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Phí, lệ phí: Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính và Giấy công nhận.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Gương mẫu chấp hành đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước; tích cực tham gia các phong trào thi đua của địa phương:

+ Thực hiện tốt quyền và nghĩa vụ công dân; không vi phạm pháp luật Nhà nước, quy định của địa phương và quy ước, hương ước cộng đồng;

+ Giữ gìn an ninh chính trị, trật tự an toàn xã hội; vệ sinh môi trường; nếp sống văn hóa nơi công cộng; bảo vệ di tích lịch sử văn hóa, cảnh quan của địa phương; tích cực tham gia các hoạt động xây dựng đời sống văn hóa ở khu dân cư;

+ Không vi phạm các quy định về thực hiện nếp sống văn minh trong việc cưới, việc tang và lễ hội; không sử dụng và lưu hành văn hóa phẩm độc hại; không mắc các tệ nạn xã hội; tham gia tích cực bài trừ tệ nạn xã hội và phòng chống các loại tội phạm;

+ Tham gia thực hiện đầy đủ các phong trào thi đua; các sinh hoạt, hội họp ở cộng đồng. 

- Gia đình hòa thuận, hạnh phúc, tiến bộ, tương trợ giúp đỡ mọi người trong cộng đồng:

+ Vợ chồng bình đẳng, thương yêu giúp đỡ nhau tiến bộ. Không có bạo lực gia đình dưới mọi hình thức; thực hiện bình đẳng giới; vợ chồng thực hiện sinh con đúng quy định, cùng có trách nhiệm nuôi con khỏe, dạy con ngoan; 
+ Gia đình nề nếp; ông bà, cha mẹ gương mẫu; con cháu thảo hiền; giữ gìn các giá trị văn hóa gia đình truyền thống, tiếp thu có chọn lọc các giá trị văn hóa mới về gia đình;

+ Giữ gìn vệ sinh phòng bệnh; nhà ở ngăn nắp; khuôn viên xanh-sạch-đẹp; sử dụng nước sạch, nhà tắm và hố xí hợp vệ sinh; các thành viên trong gia đình có nếp sống lành mạnh, thường xuyên luyện tập thể dục thể thao;

+ Tích cực tham gia chương trình xóa đói, giảm nghèo; đoàn kết tương trợ xóm giềng, giúp đỡ đồng bào hoạn nạn; hưởng ứng phong trào đền ơn đáp nghĩa, cuộc vận động “Ngày vì người nghèo” và các hoạt động nhân đạo khác ở cộng đồng.

- Tổ chức lao động, sản xuất, kinh doanh, công tác, học tập đạt năng suất, chất lượng, hiệu quả:

+ Trẻ em trong độ tuổi đi học đều được đến trường, chăm ngoan, hiếu học; người lớn trong độ tuổi lao động có việc làm thường xuyên, thu nhập ổn định, hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao; 

+ Có kế hoạch phát triển kinh tế gia đình, chủ động “Xóa đói giảm nghèo”, năng động làm giàu chính đáng;

+ Kinh tế gia đình ổn định, thực hành tiết kiệm; đời sống vật chất, văn hóa tinh thần của các thành viên trong gia đình ngày càng nâng cao.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Thông tư số 12/2011/TT-BVHTTDL, ngày 10/10/2011 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết về tiêu chuẩn, trình tự, thủ tục, hồ sơ công nhận danh hiệu "Gia đình văn hóa", "Thôn văn hóa", "Làng văn hóa", "Ấp văn hóa", "Bản văn hóa", "Tổ dân phố văn hóa" và tương đương.

VIII. Lĩnh vực Nội vụ (08 thủ tục)
A. Lĩnh vực Tôn giáo (05 thủ tục)
1. Thủ tục Đăng ký Chương trình hoạt đông tôn giáo hàng năm của tổ chức tôn giáo cơ sở:

* Trình tự thực hiện: 

- Nhận công văn của UBND cấp huyện. UBND cấp xã ra công văn hướng dẫn các cơ sở tôn giáo xây dựng chương trình, kế hoạch hoạt động trong năm.

- Nhận Chương  trình, kế hoạch tổ chức của tổ chức tôn giáo cơ sở.

- Xây dựng kế hoạch hoạt động. 

- Đăng ký chương trình hoạt động tôn giáo hàng năm. 

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 

+ Công văn của UBND cấp huyện.

+ Công văn của UBND cấp xã.

+ Chương trình kế hoạch hoạt động của cơ sở tôn giáo.

+ Chương trình kế  hoạch hoạt động của UBND cấp xã.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Đăng ký chương trình hoạt đông tôn giáo hàng năm của tổ chức tôn giáo cơ sở.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo năm 2004, có hiệu lực từ 15/11/2004.

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số diều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo.

- Quyết định số 14/2007/QĐ-UBND ngày 28/5/2007 của UBND tỉnh về việc ban hành quy định thực hiện nếp sống văn minh trong việc cưới, việc tang và lễ hội.

- Quyết định 1158/QĐ-UBND ngày 09/6/2008 của UBND thị xã Tuyên Quang về việc ban hành Quy định tạm thời đối với hoạt động Ban quản lý đền, chùa trên địa bàn thị xã Tuyên Quang.

2. Thủ tục Đăng ký người vào tu:

* Trình tự thực hiện: 

- Nhận hồ sơ do tổ chức tôn giáo nộp.

- Kiểm tra hồ sơ.

- Họp Ban quản lý đền chùa.

- Ra Quyết định.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 

+ Danh sách người vào tu.

+ Sơ yếu lý lịch có xác nhận của UBND cấp xã nơi người vào tu có hộ khẩu thường trú.

+ Ý kiến bằng văn bản của cha mẹ hoặc người giám hộ (với người chưa thành niên vào tu).

+ Biên bản họp Ban quản lý đền chùa.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo năm 2004, có hiệu lực từ 15/11/2004.

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo.

3. Thủ tục Tiếp nhận thông báo tổ chức lễ hội tín ngưỡng không thuộc quy định tại khoản 1 Điều 4 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh tín ngưỡng, tôn giáo:

* Trình tự thực hiện: 

- Nhận thông báo của tổ chức lễ hội tín ngưỡng về thời gian, địa điểm, nội dung lễ hội và danh sách ban tổ chức lễ hội.

- Cán bộ chuyên môn phụ trách lĩnh vực tôn giáo kiểm tra xem xét kế hoạch tổ chức, nếu hợp pháp thì tham mưu cho UBND có văn bản chấp thuận gửi cho Ban tổ chức lễ hội.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 

+ Thông báo của tổ chức lễ hội tín ngưỡng về thời gian, địa điểm, nội dung lễ hội và danh sách Ban tổ chức lễ hội.

+ Thông báo của UBND cấp xã.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận (UBND cấp xã giám sát việc thực hiện nội dung văn bản đã tiếp nhận. Trong trường hợp do thiên tai, dịch bệnh hoặc an ninh, trật tự, việc tổ chức lễ hội có thể tác động xấu đến đời sống xã hội ở địa phương thì UBND cấp xã xem xét, quyết định và kịp thời thông báo lại bằng văn bản với Ban tổ chức lễ hội).

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo năm 2004, có hiệu lực từ 15/11/2004.

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo.

4. Thủ tục Tiếp nhận thông báo tổ chức quyên góp của tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo:

* Trình tự thực hiện: 

- Nhận thông báo của cơ sở tín ngưỡng, tôn giáo về việc tổ chức quyên góp.

- Cán bộ chuyên môn phụ trách lĩnh vực tôn giáo kiểm tra xem xét kế hoạch tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo, tham mưu cho lãnh đạo UBND ra văn bản chấp thuận.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở UBND cấp xó.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 

+ Thông báo của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo về việc tổ chức quyên góp, mục đích, phạm vi, cách thức, thời gian.

+ Thông báo của UBND cấp xã.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xó.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận (UBND cấp xã giám sát việc tổ chức quyên góp).

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo năm 2004, có hiệu lực từ 15/11/2004.

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo.

5. Thủ tục Tiếp nhận thông báo việc cải tạo, sữa chữa, nâng cấp công trình tôn giáo mà không thay đổi kiến trúc, kết cấu chịu lực công trình:

* Trình tự thực hiện: 

- Nhận thông báo của người phụ trách cơ sở tôn giáo.

- Cán bộ chuyên môn phụ trách lĩnh vực tôn giáo kiểm tra xem xét kế hoạch cải tạo, sữa chữa, nâng cấp công trình tôn giáo mà không thay đổi kiến trúc, kết cấu chịu lực công trình của cơ sở tôn giáo, tham mưu cho lãnh đạo UBND ra văn bản chấp thuận.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở UBND cấp xó.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 

+ Thông báo của cơ sở tôn giáo về việc cải tạo, sửa chữa, nâng cấp công trình tôn giáo mà không thay đổi kiến trúc, kết cấu chịu lực công trình.

+ Thông báo của UBND cấp xã.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo năm 2004, có hiệu lực từ 15/11/2004.

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo.

B. Lĩnh vực Thi đua - Khen thưởng (03 thủ tục)
1. Thủ tục Giải quyết các hình thức khen thưởng đột xuất:

* Trình tự thực hiện: 

- Họp Hội đồng thi đua khen thưởng cấp xã.

- Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân có thành tích (do đơn vị trình tóm tắt).

- Họp xét và ra Quyết định khen thưởng.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 

+ Biên bản họp Hội đồng thi đua khen thưởng cấp xã.

+ Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân có thành tích (do đơn vị trình tóm tắt).

+ Biên bản họp xét.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu báo cáo thành tích (Mẫu số 06 Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Thi đua - Khen thưởng ngày 26/11/2003 có hiệu lực ngày 01/7/2004.

- Nghị định 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng, có hiệu lực ngày 01/6/2010; Nghị định 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ về sửa đối bổ sung một số điều của Nghị định 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ.

- Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thi đua, khen thưởng;
- Thông tư số 02/2011/TT-BNV ngày 24/01/2011 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn thực hiện Nghị định 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.

- Quyết định 22/2010/QĐ-UBND ngày 27/9/2010 của Uỷ ban nhân dân tỉnh “Ban hành quy định trình tự, thủ tục, hồ sơ, thời gian xét tặng Cờ Thi đua của UBND tỉnh, Tập thể lao động xuất sắc, Chiến sỹ thi đua cấp tỉnh, Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh”.

Mẫu số 06

	ĐƠN VỊ CẤP TRÊN

_______

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_______________________________________

Tỉnh (thành phố), ngày......tháng......năm.....


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

ĐỀ NGHỊ TẶNG THƯỞNG (TRUY TẶNG)…....

(Về thành tích xuất sắc đột xuất trong.......)

_____________

Tên đơn vị hoặc cá nhân, chức vụ và đơn vị đề nghị khen thưởng

(Ghi rõ đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt)
I. SƠ LƯỢC ĐẶC ĐIỂM, TÌNH HÌNH

- Đối với đơn vị ghi sơ lược năm thành lập, cơ cấu tổ chức, tổng số cán bộ, công chức và viên chức. Chức năng, nhiệm vụ được giao.

- Đối với cá nhân ghi rõ: Họ và tên (bí danh), ngày, tháng, năm sinh; quê quán; nơi thường trú; nghề nghiệp; chức vụ, đơn vị công tác… 
II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC 

Báo cáo nêu ngắn, gọn nội dung thành tích xuất sắc đột xuất đã đạt được (trong chiến đấu, phục vụ chiến đấu; phòng, chống tội phạm; phòng, chống bão lụt; phòng chống cháy, nổ; bảo vệ tài sản của nhà nước; bảo vệ tài sản, tính mạng của nhân dân…).

	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ CẤP TRÊN TRỰC TIẾP NHẬN XÉT, XÁC NHẬN

(Ký, đóng dấu)            


	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký, đóng dấu)


2. Thủ tục Khen thưởng thực hiện nhiệm vụ chính trị:

* Trình tự thực hiện: 

- Họp Hội đồng thi đua khen thưởng cấp xã.

- Tập thể, cá nhân báo cáo thành tích nhiệm vụ chính trị.

- Họp xét và ra Quyết định khen thưởng.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

Thành phần hồ sơ: 

- Biên bản họp Hội đồng thi đua khen thưởng cấp xã.

- Báo cáo thành tích đạt được của tập thể, cá nhân.

- Biên bản họp xét.

Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu báo cáo thành tích (Mẫu số 02 Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Thi đua - Khen thưởng ngày 26/11/2003 có hiệu lực ngày 01/7/2004.

- Nghị định 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng, có hiệu lực ngày 01/6/2010; Nghị định 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ về sửa đối bổ sung một số điều của Nghị định 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ.

- Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thi đua, khen thưởng;
- Thông tư số 02/2011/TT-BNV ngày 24/01/2011 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn thực hiện Nghị định 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.

- Quyết định 22/2010/QĐ-UBND ngày 27/9/2010 của Uỷ ban nhân dân tỉnh “Ban hành quy định trình tự, thủ tục, hồ sơ, thời gian xét tặng Cờ Thi đua của UBND tỉnh, Tập thể lao động xuất sắc, Chiến sỹ thi đua cấp tỉnh, Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh”

Mẫu số 02

	ĐƠN VỊ CẤP TRÊN

_______

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

______________________________________

Tỉnh (thành phố), ngày..... tháng.....năm.......


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

ĐỀ NGHỊ TẶNG...….....

(Mẫu báo cáo này áp dụng đối với cá nhân)

_____________

I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH

- Họ tên (Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt): 
- Sinh ngày, tháng, năm:                              Giới tính:

- Quê quán
:

- Trú quán:

- Đơn vị công tác:

- Chức vụ (Đảng, chính quyền, đoàn thể):

- Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ:

- Học hàm, học vị, danh hiệu, giải thưởng:

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC

1. Quyền hạn, nhiệm vụ được giao hoặc đảm nhận:

2. Thành tích đạt được của cá nhân
:

III. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƯỢC KHEN THƯỞNG

1. Danh hiệu thi đua:

	Năm
	Danh hiệu

thi đua
	Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận danh hiệu thi đua; cơ quan ban hành quyết định

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2. Hình thức khen thưởng:

	Năm
	Hình thức 

khen thưởng
	Số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thưởng; cơ quan ban hành quyết định

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

XÁC NHẬN, ĐỀ NGHỊ                    

(Ký, đóng dấu)                                                  
	NGƯỜI BÁO CÁO THÀNH TÍCH

(Ký, ghi rõ họ và tên)



THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ CẤP TRÊN TRỰC TIẾP XÁC NHẬN  

(Ký, đóng dấu)         

3. Thủ tục Khen thưởng phong trào thi đua theo đợt hoặc theo chuyên đề:

* Trình tự thực hiện: 

- Phát động phong trào thi đua.

- Họp Hội đồng thi đua khen thưởng cấp xã.

- Lập danh sách đối tượng được khen thưởng.

- Họp xét và ra Quyết định khen thưởng.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

Thành phần hồ sơ: 

- Nội dung phát động phong trào thi đua.

- Biên bản họp Hội đồng thi đua khen thưởng cấp xã.

- Danh sách đối tượng được khen thưởng.

- Biên bản họp xét.

Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu báo cáo thành tích (Mẫu số 07 Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Thi đua - Khen thưởng ngày 26/11/2003 có hiệu lực ngày 01/7/2004.

- Nghị định 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng, có hiệu lực ngày 01/6/2010; Nghị định 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ về sửa đối bổ sung một số điều của Nghị định 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ.

- Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thi đua, khen thưởng;
- Thông tư số 02/2011/TT-BNV ngày 24/01/2011 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn thực hiện Nghị định 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.

- Quyết định 22/2010/QĐ-UBND ngày 27/9/2010 của Uỷ ban nhân dân tỉnh “Ban hành quy định trình tự, thủ tục, hồ sơ, thời gian xét tặng Cờ Thi đua của UBND tỉnh, Tập thể lao động xuất sắc, Chiến sỹ thi đua cấp tỉnh, Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh”.

Mẫu số 07

	ĐƠN VỊ CẤP TRÊN

_______

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_______________________________________

Tỉnh (thành phố), ngày.....tháng.....năm......


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

ĐỀ NGHỊ TẶNG THƯỞNG..........…

_______________

Tên đơn vị hoặc cá nhân và chức vụ, đơn vị đề nghị khen thưởng

(Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt)

I. THÔNG TIN CHUNG

- Đối với đơn vị: Địa điểm trụ sở chính, điện thoại, fax; địa chỉ trang tin điện tử; cơ cấu tổ chức, tổng số cán bộ, công chức và viên chức; chức năng, nhiệm vụ được giao.

- Đối với cá nhân ghi rõ: Họ và tên (bí danh), ngày, tháng, năm sinh; quê quán; nơi thường trú; nghề nghiệp; chức vụ, đơn vị công tác… 
II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC

Báo cáo thành tích phải căn cứ vào mục tiêu (nhiệm vụ), các chỉ tiêu về năng suất, chất lượng, hiệu quả… đã được đăng ký trong đợt phát động thi đua hoặc chuyên đề thi đua; các biện pháp, giải pháp đạt được thành tích xuất sắc, mang lại hiệu quả kinh tế, xã hội, dẫn đầu phong trào thi đua; những kinh nghiệm rút ra trong đợt thi đua…
.
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ CẤP TRÊN TRỰC TIẾP NHẬN XÉT, XÁC NHẬN
                                           

(Ký, đóng dấu)                                              
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký, đóng dấu)


IX. Lĩnh vực Tài nguyên và Môi trường (08 thủ tục)
A. Lĩnh vực Đất đai (07 thủ tục)
1. Thủ tục Giao đất trồng cây hàng năm cho hộ gia đình, cá nhân trực tiếp sản xuất nông nghiệp
* Trình tự thực hiện:

- Nhận Đơn xin giao đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân.

- Kiểm tra nội dung đơn, vào sổ tiếp nhận hồ sơ.

- Lập phương án giao đất.

- Họp Hội đồng tư vấn giao đất, để xem xét và đề xuất ý kiến đối với các trường hợp được giao đất.

- Niêm yết công khai danh sách các trường hợp được giao đất tại trụ sở UBND cấp xã (trong thời hạn 07 ngày); tiếp nhận ý kiến đóng góp của nhân dân, công khai nội dung trả lời ý kiến của nhân dân tại nơi đã niêm yết danh sách.

- Hoàn thiện Phương án giao đất trình HĐND cùng cấp thông qua.

- Lập tờ trình, trình UBND cấp huyện xem xét phê duyệt.

- Phối hợp với Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện giao đất thực địa cho người sử dụng đất. Trao giấy chứng nhận cho hộ gia đình, cá nhân (sau khi nhận giấy chứng nhận do cấp huyện chuyển đến).

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

* Hồ sơ: Đơn xin giao đất nông nghiệp (có mẫu đơn số 01a/ĐĐ kèm theo) của hộ gia đình, cá nhân trực tiếp sinh sống bằng nghề sản xuất nông nghiệp.

* Thời hạn giải quyết: Không quy định

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

- Đơn xin giao đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân đã có xác nhận của UBND cấp xã.

- Biên bản xét giao đất của Hội đồng tư vấn cấp xã.

- Danh sách công khai các trường hợp được giao đất.

 Bản tổng hợp ý kiến của nhân dân và bản tổng hợp nội dung trả lời ý kiến của nhân dân (nếu có).

- Phương án giao đất đã chỉnh sửa hoàn thiện.

- Nghị quyết của Hội đồng nhân dân cấp xã.

- Tờ trình của Uỷ ban nhân dân cấp xã gửi Uỷ ban nhân dân cấp huyện, phòng Tài nguyên và Môi trường.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
- Luật Đất đai năm 2003;

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

- Nghị định số 38/2011/NĐ-CP ngày 26/5/2011 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số quy định về thủ tục hành chính của Nghị số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004, Nghị định số 149/2004/NĐ-CP ngày 27/7/2004 và Nghị định 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005.

Mẫu số 01a/ĐĐ
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM             

 Độc lập – Tự do - Hạnh phúc
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	ĐƠN XIN GIAO ĐẤT NÔNG NGHIỆP

(Dùng cho hộ gia đình, cá nhân)
	

	
	
	

	Kính gửi: Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn)....................................................................

 Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh)................................

	
	
	

	1. Họ và tên người xin giao đất (viết chữ in hoa)*: .....................................................................

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

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

2. Địa chỉ nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ................................................................................

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

Số sổ hộ khẩu: ....................................................cấp ngày.......tháng.......năm............................. 

3. Địa chỉ liên hệ: ..........................................................., Điện thoại: ….....................................

4. Địa điểm khu đất xin giao: .......................................................................................................

5. Diện tích xin giao (m2): ...........................................................................................................

6. Để sử dụng vào mục đích: ......................................................................................................

7. Cam kết sử dụng đất đúng mục đích, chấp hành đúng các quy định của pháp luật về đất đai.

	
	..., ngày ...  tháng ...  năm...
Người xin giao đất
(Ký và ghi rõ họ, tên)



	XÁC NHẬN CỦA UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ (PHƯỜNG, THỊ TRẤN)...

  1. Về nhu cầu của người xin giao đất: .......................................................................................

  2. Về khả năng quỹ đất để giao: ................................................................................................

	
	..., ngày ...  tháng ... năm...

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN

CHỦ TỊCH

(Ký tên, đóng dấu)




2. Thủ tục Giao đất, cho thuê đất trồng cây lâu năm, đất rừng sản xuất, đất nuôi trồng thủy sản, đất nông nghiệp khác đối với hộ gia đình, cá nhân
* Trình tự thực hiện: 

- Nhận và kiểm tra nội dung Đơn xin giao đất, thuê đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân.

- Kiểm tra nội dung đơn, vào sổ tiếp nhận hồ sơ. 

- Thẩm tra, ghi ý kiến xác nhận vào đơn về nhu cầu sử dụng đất của hộ gia đình, cá nhân đối với trường hợp đủ điều kiện (ưu tiên theo thứ tự: Hộ gia đình, cá nhân không có đất sản xuất, thiếu đất sản xuất nông nghiệp so với mức bình quân đất nông nghiệp tại xã).

- Gửi hồ sơ đủ điều kiện được giao đất, thuê đất đến phòng Tài nguyên và Môi trường.

- Phối hợp với Văn phòng ĐK QSD đất cấp huyện giao đất thực địa cho người sử dụng đất. Trao giấy chứng nhận cho hộ gia đình, cá nhân (sau khi nhận giấy chứng nhận do cấp huyện chuyển đến).

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

* Thành phần hồ sơ: 

- Đơn xin giao đất nông nghiệp (có mẫu đơn số 01a/ĐĐ kèm theo) của hộ gia đình, cá nhân trực tiếp sinh sống bằng nghề sản xuất nông nghiệp (đối với trường hợp xin giao đất).

- Đơn xin thuê đất nông nghiệp (có mẫu đơn số 01b/ĐĐ kèm theo) của hộ gia đình, cá nhân (đối với trường hợp xin thuê đất).

- Phương án hoặc Dự án nuôi trồng thủy sản đã được cơ quan thủy sản cấp huyện thẩm định, Bản cam kết bảo vệ môi trường, hoặc Báo cáo đánh giá tác động theo quy định của pháp luật về môi trường (đối với trường hợp đề nghị giao đất, thuê đất để nuôi trông thủy sản).

* Thời hạn giải quyết: Không quá 07 ngày làm việc.

*  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

- Hồ sơ của hộ gia đình, cá nhân đủ điều kiện được giao đất, thuê đất, gồm: 

+ Đơn xin giao đất (mẫu số 01a/ĐĐ kèm theo) đối với trường hợp xin giao đất.

+ Đơn xin thuê đất nông nghiệp (mẫu số 01b/ĐĐ kèm theo) đối với trường hợp xin thuê đất. 

+ Phương án hoặc Dự án nuôi trồng thủy sản đã được cơ quan thủy sản cấp huyện thẩm định, Bản cam kết bảo vệ môi trường, hoặc Báo cáo đánh giá tác động theo quy định của pháp luật về môi trường (đối với trường hợp đề nghị giao đất, thuê đất để nuôi trông thủy sản).

- Tờ trình của Uỷ ban nhân dân cấp xã gửi Uỷ ban nhân dân cấp huyện, phòng Tài nguyên và Môi trường.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

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

- Nghị định số 38/2011/NĐ-CP ngày 26/5/2011 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số quy định về thủ tục hành chính của Nghị số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004, Nghị định số 149/2004/NĐ-CP ngày 27/7/2004 và Nghị định 160/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005.

  Mẫu số 01a/ĐĐ
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM             

 Độc lập – Tự do - Hạnh phúc
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	ĐƠN XIN GIAO ĐẤT NÔNG NGHIỆP

(Dùng cho hộ gia đình, cá nhân)
	

	
	
	

	Kính gửi: Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn).....................................................................

 Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh).................................

	
	
	

	1. Họ và tên người xin giao đất (viết chữ in hoa)*: .....................................................................

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

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

2. Địa chỉ nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: .................................................................................

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

Số sổ hộ khẩu: ....................................................cấp ngày.......tháng.......năm.............................. 

3. Địa chỉ liên hệ: ..........................................................., Điện thoại: ….....................................

4. Địa điểm khu đất xin giao: .......................................................................................................

5. Diện tích xin giao (m2): ...........................................................................................................

6. Để sử dụng vào mục đích: .......................................................................................................

7. Cam kết sử dụng đất đúng mục đích, chấp hành đúng các quy định của pháp luật về đất đai.

	
	..., ngày ...  tháng ...  năm...
Người xin giao đất
(Ký và ghi rõ họ, tên)



	XÁC NHẬN CỦA UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ (PHƯỜNG, THỊ TRẤN)...

  1. Về nhu cầu của người xin giao đất: .......................................................................................

  2. Về khả năng quỹ đất để giao: ................................................................................................

	
	..., ngày ...  tháng ... năm...

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN

CHỦ TỊCH

(Ký tên, đóng dấu)




Mẫu số 01b/ĐĐ
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM             

 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
	  

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	ĐƠN XIN THUÊ ĐẤT NÔNG NGHIỆP

(Dùng cho hộ gia đình, cá nhân)
	

	
	
	

	Kính gửi: Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn)....................................................................

                 Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh)...............................

	
	
	

	1. Họ và tên người xin thuê đất (viết chữ in hoa)*: .....................................................................

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

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

2. Địa chỉ nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: .................................................................................

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

  Số sổ hộ khẩu: .........................................................cấp ngày.......tháng.......năm....................... 

3. Địa chỉ liên hệ: .........................................................................., Điện thoại: ..........................

4. Địa điểm khu đất xin thuê: .......................................................................................................

5. Diện tích xin thuê (m2): ...........................................................................................................

6. Thời hạn thuê đất (năm): .........................................................................................................

7. Để sử dụng vào mục đích: .......................................................................................................

8. Cam kết sử dụng đất đúng mục đích, chấp hành đúng các quy định của pháp luật đất đai; trả tiền thuê đất đầy đủ, đúng hạn.

	
	..., ngày ...  tháng ...  năm...
Người xin thuê đất
(Ký và ghi rõ họ, tên)



	XÁC NHẬN CỦA UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ (PHƯỜNG, THỊ TRẤN).........

  1. Về nhu cầu của người xin thuê đất: .......................................................................................

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

  2. Về khả năng quỹ đất để cho thuê:..........................................................................................

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

	
	..., ngày ...  tháng ... năm...

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN

CHỦ TỊCH 

(Ký tên, đóng dấu)




3. Thủ tục Giao đất làm nhà ở tại nông thôn không thuộc trường hợp phải đấu giá quyền sử dụng đất

* Trình tự thực hiện:

- Nhận Đơn xin giao đất ở của hộ gia đình, cá nhân.

- Kiểm tra nội dung đơn, vào sổ tiếp nhận hồ sơ.

- Lập phương án giao đất (trên cơ sở căn cứ vào quy hoạch sử dụng đất chi tiết, kế hoạch sử dụng đất chi tiết đã được xét duyệt).

- Họp Hội đồng tư vấn giao đất để xem xét và đề xuất ý kiến đối với các trường hợp được giao đất.

- Niêm yết công khai danh sách các trường hợp được giao đất tại trụ sở UBND cấp xã (trong thời hạn 15 ngày làm việc); tiếp nhận ý kiến phản ánh của nhân dân, công khai nội dung trả lời ý kiến của nhân dân tại nơi đã niêm yết danh sách.

- Hoàn thiện Phương án giao đất, gửi hồ sơ đến Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường.

- Tổ chức bàn giao đất thực địa; trao giấy chứng nhận cho người được giao  đất đã hoàn thành nghĩa vụ tài chính (sau khi nhận được giấy chứng nhận do cấp huyện chuyển đến).

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

* Thành phần hồ sơ: 

Đơn xin giao đất ở của hộ gia đình, cá nhân (có mẫu số 02/ĐĐ kèm theo).

* Thời hạn giải quyết: Không quy định

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

- Đơn xin giao đất ở của hộ gia đình, cá nhân.

- Biên bản xét giao đất của Hội đồng tư vấn cấp xã.

- Danh sách công khai các trường hợp được giao đất.

- Bản tổng hợp ý kiến của nhân dân và bản tổng hợp nội dung trả lời ý kiến của nhân dân (nếu có).

- Phương án giao đất đã chỉnh sửa hoàn thiện.

- Tờ trình của Uỷ ban nhân dân cấp xã gửi Uỷ ban nhân dân cấp huyện, phòng Tài nguyên và Môi trường về việc giao đất cho hộ gia đình, cá nhân làm nhà ở, có kèm theo Danh sách hộ gia đình, cá nhân được giao đất.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
Nghị định 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
Mẫu số 02/ĐĐ
	   
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM             

 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	ĐƠN XIN GIAO ĐẤT ĐỂ LÀM NHÀ Ở

(Dùng cho hộ gia đình, cá nhân)
	

	
	
	

	Kính gửi: Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn).....................................................................

 Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh).................................

	
	
	

	1. Họ và tên người xin giao đất (viết chữ in hoa)*: .....................................................................

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

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

2. Địa chỉ nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: .................................................................................

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

  Số sổ hộ khẩu: ........................................................cấp ngày.......tháng.......năm........................

3. Địa chỉ liên hệ: ..................................................................., Điện thoại: ….............................

4. Địa điểm khu đất xin giao: .......................................................................................................

5. Diện tích xin giao (m2): ...........................................................................................................

6. Cam kết sử dụng đất đúng mục đích, chấp hành đúng các quy định của pháp luật về đất đai.

	
	..., ngày ...  tháng ...  năm...
Người xin giao đất
(Ký và ghi rõ họ, tên)



	XÁC NHẬN CỦA UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ (PHƯỜNG, THỊ TRẤN)...

  1. Về nhu cầu của người xin giao đất: .......................................................................................

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

  2. Về khả năng quỹ đất để giao: ................................................................................................

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



	
	..., ngày...  tháng... năm...

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN

CHỦ TỊCH 

(Ký tên, đóng dấu)




4. Thủ tục Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đối với thửa đất ko có tài sản, hoặc có tài sản nhưng chủ sở hữu tài sản không có nhu cầu chứng nhận quyền sở hữu

* Trình tự thực hiện: 

- Hướng dẫn người sử dụng đất về nội dung hồ sơ cần nộp.

- Nhận hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất của hộ gia đình, cá nhân hoặc từ Văn phòng Đăng ký quyên sử dụng đất thuộc phòng tài nguyên và Môi trường chuyển đến.

- Kiểm tra nội dung hồ sơ, ghi giấy tiếp nhận và vào sổ tiếp nhận hồ sơ đối với những hồ sơ đã đầy đủ theo yêu cầu.

- Kiểm tra tình trạng tranh chấp đất đai, sự phù hợp với quy hoạch, tổ chức lấy ý kiến khu dân cư về nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất (nếu người sử dụng đất ko có giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định tại khoản 1, 2, 5 Điều 50 Luật Đất đai; hoặc giấy tờ quy định tại khoản 2 Điều 3 Nghị định 84/2007/NĐ-CP).

- Lập và niêm yết danh sách công khai các trường hợp đủ hoặc không đủ điều kiện được cấp giấy chứng nhận tại trụ sở UBND cấp xã (trong thời gian 15 ngày); tiếp thu và giải quyết các ý kiến phản ánh của nhân dân (nếu có).

- Ghi ý kiến xác nhận vào đơn, tổng hợp hồ sơ đủ điều kiên và hồ sơ không đủ điều kiện được cấp giấy chứng nhận.

- Gửi hồ sơ đến văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường.

- Trao giấy chứng nhận cho người sử dụng đất đã hoàn thành nghĩa vụ tài chính với Nhà nước (sau khi nhận giấy chứng nhận do cấp huyện chuyển đến).

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Ủy ban nhân dân cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận (có mẫu số 01/ĐK-GCN kèm theo). 

- Giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định tại khoản 1, 2, 5 Điều 50 Luật Đất đai 2003, hoặc giấy tờ quy định tại khoản 2 Điều 3 Nghị định 84/2007/NĐ-CP (nếu có). 

- Giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính về đất đai theo quy định của pháp luật (nếu có).

- Giấy ủy quyền theo quy định của Pháp luật (nếu người sử dụng đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ).

* Thời hạn giải quyết: Không quá  mười (10) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, không kể thời gian công khai kết quả thẩm tra.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
- Văn bản chuyển hồ sơ của UBND cấp xã có kèm theo danh sách các trường hợp đủ điều kiện được cấp giấy chứng nhận.

- Danh sách công khai các trường hợp đủ hoặc không đủ điều kiện được cấp giấy chứng nhận. Biên bản tiếp thu và giải quyết các ý kiến phản ánh của nhân dân (nếu có).

- Hồ sơ của các hộ gia đình, cá nhân đủ điều kiện được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, gồm:

+ Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận của người sử dụng đất đã có ý kiến xác nhận của UBND cấp xã. 

+ Giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định tại khoản 1, 2, 5 Điều 50 Luật Đất đai 2003, hoặc giấy tờ quy định tại khoản 2 Điều 3 Nghị định 84/2007/NĐ-CP (nếu có). 

+ Giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính về đất đai theo quy định của pháp luật (nếu có).

+ Giấy ủy quyền theo quy định của Pháp luật (nếu người sử dụng đất ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ).

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
Nghị định 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
	Mẫu số 01/ĐK-GCN

	
	PHẦN GHI CỦA NGƯỜI NHẬN HỒ SƠ

Vào sổ tiếp nhận hồ sơ:

Ngày…... / ...… / ......…

Quyển số… Số thứ tự…

Người nhận hồ sơ

(Ký và ghi rõ họ, tên)

	
	

	ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN, QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, QUYỀN SỞ HỮU NHÀ Ở VÀ TÀI SẢN KHÁC GẮN LIỀN VỚI ĐẤT
(Sử dụng để kê khai cả đối với trường hợp chứng nhận bổ sung quyền sở hữu tài sản)
	

	
	

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

	
	

	I. PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ĐẤT, CHỦ SỞ HỮU TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT                (Xem kỹ hướng dẫn viết đơn trước khi kê khai; không tẩy xoá, sửa chữa trên đơn)

	1. Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất

  1.1. Tên (viết chữ in hoa):…………………………………..…………………………………

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

  1.2. Địa chỉ thường trú:………………………………………………..………………………

  (Cá nhân ghi họ tên, năm sinh, số giấy CMND; hộ gia đình ghi chữ “Hộ” trước họ tên, năm sinh, số giấy CMND của  người đại diện cùng có quyền sử dụng đất và sở hữu  tài sản của hộ. Tổ chức ghi tên và quyết định thành lập hoặc giấy đăng ký kinh doanh, giấy phép đầu tư (gồm tên và số, ngày ký, cơ quan ký văn bản). Cá nhân nước ngoài và người Việt Nam định cư ở nước ngoài ghi họ tên, năm sinh, quốc tịch, số và ngày cấp, nơi cấp hộ chiếu. Trường hợp nhiều chủ cùng sử dụng đất, cùng sở hữu tài sản  thì kê khai tên các chủ đó vào danh sách kèm theo)

	2. Đề nghị:  - Chứng nhận bổ sung quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất  

                    - Cấp GCN đối với thửa đất           ,  Tài sản gắn liền với đất
	(Đánh dấu vào ô trống lựa chọn)

	3. Thửa đất đăng ký quyền sử dụng (Không phải khai nếu đề nghị chứng nhận bổ sung quyền sở hữu tài sản)

   3.1.Thửa đất số: …………....………..….….; 3.2. Tờ bản đồ số: …….…………………..…; 

   3.3. Địa chỉ tại: ........................................................................................................................;

   3.4. Diện tích: …....……........ m2;  sử dụng chung: ...................... m2;  sử dụng riêng: …............... m2;

 3.5. Sử dụng vào mục đích: ..............................................., từ thời điểm: ………………......; 

 3.6. Thời hạn đề nghị được sử dụng đất: .................................................................................;

 3.7. Nguồn gốc sử dụng:.........................................................................................................;

(Ghi cụ thể: được Nhà nước giao có thu tiền hay giao không thu tiền hay cho thuê trả tiền một lần hay thuê trả tiền hàng năm hoặc nguồn gốc khác)

	4. Tài sản gắn liền với đất (Chỉ kê khai nếu có nhu cầu được chứng nhận hoặc chứng nhận bổ sung quyền sở hữu)



	4.1. Nhà ở, công trình xây dựng khác:

 a) Tên công trình (nhà ở, nhà xưởng, nhà kho, …): 
;

 b) Địa chỉ: 
;

 c) Diện tích xây dựng: ................ (m2); 
 d) Diện tích sàn (đối với nhà) hoặc công suất (đối với công trình khác): 
;

 đ) Sở hữu chung: ………………................... m2,  sở hữu riêng: 
 m2;

 e) Kết cấu: 
;

 g) Cấp, hạng: ….................................................; h) Số tầng: 
;

 i) Năm hoàn thành xây dựng: ............................; k) Thời hạn sở hữu đến: 


(Trường hợp có nhiều nhà ở, công trình xây dựng khác thì chỉ kê khai các thông tin chung và tổng diện tích của các nhà ở, công 

	4.2. Rừng sản xuất là rừng trồng:
	4.3. Cây lâu năm:

	 a) Diện tích có rừng: ………….....….…… m2;

 b) Nguồn gốc tạo lập: ...............................................

- Tự trồng rừng:

- Nhà nước giao không thu tiền:

- Nhà nước giao có thu tiền:

- Nhận chuyển quyền:

   - Nguồn vốn trồng, nhận quyền: ……………......…
	a) Loại cây: ………….........…;

b) Nguồn gốc tạo lập: 

………………………….….…

……………….………………

………………………………

	5. Những giấy tờ nộp kèm theo: ……………………………………………………………….

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

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

	6. Đề nghị: 

  6.2. Ghi nợ đối với loại nghĩa vụ tài chính: ………..……………………………………... 

  6.3. Đề nghị khác: ………………………………………………………………………….


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

                                           ……………, ngày .... tháng ... năm ......
                                             Người viết đơn
                                                                                      (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu nếu có)

	II. XÁC NHẬN CỦA UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN

(Đối với trường hợp hộ gia đình cá nhân, cộng đồng dân cư, người Việt Nam định cư ở nước ngoài sở hữu nhà ở)

	- Nội dung kê khai về đất, tài sản so với hiện trạng: ……………………………………..... 

- Nguồn gốc sử dụng đất: ....................................................................................................... 

- Thời điểm bắt đầu sử dụng đất vào mục đích hiện nay:………...………………………... 

- Nguồn gốc tạo lập tài sản:.................................................................................................... 

- Thời điểm hình thành tài sản:……………………………………........................................ 

- Tình trạng tranh chấp về đất đai và tài sản gắn liền với đất: ................................................

- Sự phù hợp với quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng: …………….....................

	…………, ngày….. tháng…. năm …..
Cán bộ địa chính

(Ký, ghi rõ họ, tên)


	…………., ngày….. tháng…. năm …..

TM. Uỷ ban nhân dân

Chủ tịch

(Ký tên, đóng dấu)



	III. Ý KIẾN CỦA VĂN PHÒNG ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

	(Phải nêu rõ có đủ hay không đủ điều kiện cấp GCN, lý do và căn cứ pháp lý áp dụng; trường hợp thửa đất có vườn, ao gắn liền nhà ở thì phải xác định rõ diện tích đất ở được công nhận và căn cứ pháp lý)

	…………, ngày…./…/ …..
Cán bộ thẩm tra

(Ký, ghi rõ họ, tên và chức vụ)


	…………, ngày…./…/ …..
Giám đốc 

(Ký tên, đóng dấu)




5. Thủ tục Cấp chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở hoặc công trình xây dựng gắn liền với đất
* Trình tự thực hiện: 

- Hướng dẫn người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản về hồ sơ cần nộp.

- Nhận hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở hoặc công trình xây dựng gắn liền với đất của hộ gia đình, cá nhân hoặc từ Văn phòng Đăng ký Quyền sử dụng đất cấp huyện chuyển đến.

- Kiểm tra nội dung hồ sơ, ghi giấy tiếp nhận và vào sổ tiếp nhận hồ sơ đối với những hồ sơ đã đầy đủ theo yêu cầu.

- Kiểm tra tình trạng tranh chấp đất đai, sự phù hợp với quy hoạch, tổ chức lấy ý kiến khu dân cư về nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất (nếu người sử dụng đất ko có giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định tại khoản 1, 2, 5 Điều 50 Luật Đất đai hoặc giấy tờ quy định tại khoản 2 Điều 3 Nghị định 84/2007/NĐ-CP).

- Kiểm tra về tình trạng tranh chấp quyền sở hữu tài sản; xác nhận vào sơ đồ nhà ở hoặc công trình xây dựng (trừ trường hợp sơ đồ đã có xác nhận của tổ chức có tư cách pháp nhân về hoạt động xây dựng, hoặc đo đạc bản đồ).

- Lập và niêm yết danh sách công khai các trường hợp đủ hoặc không đủ điều kiện được cấp giấy chứng nhận tại trụ sở UBND cấp xã (trong thời hạn 15 ngày); tiếp thu và giải quyết các ý kiến phản ánh của nhân dân (nếu có).

- Ghi ý kiến xác nhận vào đơn, tổng hợp hồ sơ đủ điều kiện và hồ sơ không đủ điều kiện được cấp giấy chứng nhận.

- Gửi hồ sơ đến văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường.

- Trao giấy chứng nhận cho người sử dụng đất đã hoàn thành nghĩa vụ tài chính với Nhà nước (sau khi nhận giấy chứng nhận do cấp huyện chuyển đến).

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Ủy ban nhân dân cấp xã.

* Thành phần hồ sơ:

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận (mẫu số 01/ĐK-GCN kèm theo). 

- Giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định tại khoản 1, 2, 5 Điều 50 Luật Đất đai 2003, hoặc giấy tờ quy định tại khoản 2 Điều 3 Nghị định 84/2007/NĐ-CP (nếu có). 

- Giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở theo quy định tại khoản 1, 2 Điều 8 Nghị định 88/2009/NĐ-CP của chính phủ (nếu tài sản gắn liền với đất là nhà ở); hoặc giấy tờ về quyền sở hữu công trình xây dựng theo duy định tại khoản 1 Điều 9 Nghị định 88/2009/NĐ-CP (nếu tài sản là công trình xây dựng).

- Sơ đồ nhà ở hoặc công trình xây dựng khác (nếu giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở không có sơ đồ).

- Giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (nếu có).

- Giấy ủy quyền theo quy định của Pháp luật (nếu người sử dụng đất, sở hữu tài sản ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ).

* Thời hạn giải quyết: 

Không quá  mười (10) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, không kể thời gian công khai kết quả thẩm tra.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
- Văn bản chuyển hồ sơ của UBND cấp xã có kèm theo danh sách các trường hợp đủ điều kiện được cấp giấy chứng nhận.

- Danh sách công khai các trường hợp đủ hoặc không đủ điều kiện được cấp giấy chứng nhận. Biên bản tiếp thu và giải quyết các ý kiến phản ánh của nhân dân (nếu có).

- Hồ sơ của các hộ gia đình, cá nhân đủ điều kiện được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, gồm: 

+ Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận (mẫu số 01/ĐK-GCN kèm theo). 

+ Giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định tại khoản 1, 2, 5 Điều 50 Luật Đất đai 2003, hoặc giấy tờ quy định tại khoản 2 Điều 3 Nghị định 84/2007/NĐ-CP (nếu có). 

+ Giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở theo quy định tại khoản 1, 2 Điều 8 Nghị định 88/2009/NĐ-CP của chính phủ (nếu tài sản gắn liền với đất là nhà ở); hoặc giấy tờ về quyền sở hữu công trình xây dựng theo duy định tại khoản 1 Điều 9 Nghị định 88/2009/NĐ-CP (nếu tài sản là công trình xây dựng).

+ Sơ đồ nhà ở hoặc công trình xây dựng khác (nếu giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở không có sơ đồ).

+ Giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (nếu có).

+ Giấy ủy quyền theo quy định của Pháp luật (nếu người sử dụng đất, sở hữu tài sản ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ).

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
- Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất
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	PHẦN GHI CỦA NGƯỜI NHẬN HỒ SƠ

Vào sổ tiếp nhận hồ sơ:

Ngày…... / ...… / ......…

Quyển số… Số thứ tự…

Người nhận hồ sơ

(Ký và ghi rõ họ, tên)

	
	

	ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN, QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, QUYỀN SỞ HỮU NHÀ Ở VÀ TÀI SẢN KHÁC GẮN LIỀN VỚI ĐẤT
(Sử dụng để kê khai cả đối với trường hợp chứng nhận bổ sung quyền sở hữu tài sản)
	

	
	

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

	I. PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ĐẤT, CHỦ SỞ HỮU TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT                (Xem kỹ hướng dẫn viết đơn trước khi kê khai; không tẩy xoá, sửa chữa trên đơn)

	1. Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất

  1.1. Tên (viết chữ in hoa):…………………………………..…………………………………

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

  1.2. Địa chỉ thường trú:………………………………………………..………………………

  (Cá nhân ghi họ tên, năm sinh, số giấy CMND; hộ gia đình ghi chữ “Hộ” trước họ tên, năm sinh, số giấy CMND của  người đại diện cùng có quyền sử dụng đất và sở hữu  tài sản của hộ. Tổ chức ghi tên và quyết định thành lập hoặc giấy đăng ký kinh doanh, giấy phép đầu tư (gồm tên và số, ngày ký, cơ quan ký văn bản). Cá nhân nước ngoài và người Việt Nam định cư ở nước ngoài ghi họ tên, năm sinh, quốc tịch, số và ngày cấp, nơi cấp hộ chiếu. Trường hợp nhiều chủ cùng sử dụng đất, cùng sở hữu tài sản  thì kê khai tên các chủ đó vào danh sách kèm theo)

	2. Đề nghị:  - Chứng nhận bổ sung quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất  

                    - Cấp GCN đối với thửa đất           ,  Tài sản gắn liền với đất
	(Đánh dấu vào ô trống lựa chọn)

	3. Thửa đất đăng ký quyền sử dụng (Không phải khai nếu đề nghị chứng nhận bổ sung quyền sở hữu tài sản)

   3.1.Thửa đất số: …………....………..….….; 3.2. Tờ bản đồ số: …….…………………..…; 

   3.3. Địa chỉ tại: ........................................................................................................................;

   3.4. Diện tích: …....……........ m2;  sử dụng chung: ...................... m2;  sử dụng riêng: …............... m2;

 3.5. Sử dụng vào mục đích: ..............................................., từ thời điểm: ………………......; 

 3.6. Thời hạn đề nghị được sử dụng đất: .................................................................................;

 3.7. Nguồn gốc sử dụng:.........................................................................................................;

(Ghi cụ thể: được Nhà nước giao có thu tiền hay giao không thu tiền hay cho thuê trả tiền một lần hay thuê trả tiền hàng năm hoặc nguồn gốc khác)

	4. Tài sản gắn liền với đất (Chỉ kê khai nếu có nhu cầu được chứng nhận hoặc chứng nhận bổ sung quyền sở hữu)

	4.1. Nhà ở, công trình xây dựng khác:

 a) Tên công trình (nhà ở, nhà xưởng, nhà kho, …): 
;

 b) Địa chỉ: 
;

 c) Diện tích xây dựng: ................ (m2); 
 d) Diện tích sàn (đối với nhà) hoặc công suất (đối với công trình khác): 
;

 đ) Sở hữu chung: ………………................... m2,  sở hữu riêng: 
 m2;

 e) Kết cấu: 
;

 g) Cấp, hạng: ….................................................; h) Số tầng: 
;

 i) Năm hoàn thành xây dựng: ............................; k) Thời hạn sở hữu đến: 


(Trường hợp có nhiều nhà ở, công trình xây dựng khác thì chỉ kê khai các thông tin chung và tổng diện tích của các nhà ở, công 

	4.2. Rừng sản xuất là rừng trồng:
	4.3. Cây lâu năm:

	 a) Diện tích có rừng: ………….....….…… m2;

 b) Nguồn gốc tạo lập: ...............................................

- Tự trồng rừng:

- Nhà nước giao không thu tiền:

- Nhà nước giao có thu tiền:

- Nhận chuyển quyền:

   - Nguồn vốn trồng, nhận quyền: ……………......…
	a) Loại cây: ………….........…;

b) Nguồn gốc tạo lập: 

………………………….….…

……………….………………

………………………………

	5. Những giấy tờ nộp kèm theo: ……………………………………………………………….

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

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

	6. Đề nghị: 

  6.2. Ghi nợ đối với loại nghĩa vụ tài chính: ………..……………………………………... 

  6.3. Đề nghị khác: ………………………………………………………………………….


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

                                           ……………, ngày .... tháng ... năm ......
                                             Người viết đơn
                                                                                      (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu nếu có)

	II. XÁC NHẬN CỦA UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN

(Đối với trường hợp hộ gia đình cá nhân, cộng đồng dân cư, người Việt Nam định cư ở nước ngoài sở hữu nhà ở)

	- Nội dung kê khai về đất, tài sản so với hiện trạng: ……………………………………..... 

- Nguồn gốc sử dụng đất: ....................................................................................................... 

- Thời điểm bắt đầu sử dụng đất vào mục đích hiện nay:………...………………………... 

- Nguồn gốc tạo lập tài sản:.................................................................................................... 

- Thời điểm hình thành tài sản:……………………………………........................................ 

- Tình trạng tranh chấp về đất đai và tài sản gắn liền với đất: ................................................

- Sự phù hợp với quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng: …………….....................

	…………, ngày….. tháng…. năm …..
Cán bộ địa chính

(Ký, ghi rõ họ, tên)


	…………., ngày….. tháng…. năm …..

TM. Uỷ ban nhân dân

Chủ tịch

(Ký tên, đóng dấu)



	III. Ý KIẾN CỦA VĂN PHÒNG ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

	(Phải nêu rõ có đủ hay không đủ điều kiện cấp GCN, lý do và căn cứ pháp lý áp dụng; trường hợp thửa đất có vườn, ao gắn liền nhà ở thì phải xác định rõ diện tích đất ở được công nhận và căn cứ pháp lý)

	…………, ngày…./…/ …..
Cán bộ thẩm tra

(Ký, ghi rõ họ, tên và chức vụ)


	…………, ngày…./…/ …..
Giám đốc 

(Ký tên, đóng dấu)




6. Thủ tục Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng
* Trình tự thực hiện: 

- Hướng dẫn người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản về nội dung hồ sơ cần nộp.

- Nhận hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở hoặc công trình xây dựng gắn liền với đất của hộ gia đình, cá nhân hoặc từ Văn phòng Đăng ký QSD đất cấp huyện chuyển đến.

- Kiểm tra nội dung hồ sơ, ghi giấy tiếp nhận và vào sổ tiếp nhận hồ sơ đối với những hồ sơ đã đầy đủ theo yêu cầu.

- Kiểm tra tình trạng tranh chấp đất đai, tình trạng tranh chấp về quyền sở hữu rừng, sự phù hợp với quy hoạch; tổ chức lấy ý kiến khu dân cư về nguồn gốc và thời điểm sử dụng đất (nếu người sử dụng đất ko có giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định tại khoản 1, 2, 5 Điều 50 Luật Đất đai; hoặc giấy tờ quy định tại khoản 2 Điều 3 Nghị định 84/2007/NĐ-CP).

- Lập và niêm yết danh sách công khai các trường hợp đủ hoặc không đủ điều kiện được cấp giấy chứng nhận tại trụ sở UBND cấp xã; tiếp thu và giải quyết các ý kiến phản ánh của nhân dân (nếu có).

- Ghi ý kiến xác nhận vào đơn, tổng hợp hồ sơ đủ điều kiện và hồ sơ không đủ điều kiện được cấp giấy chứng nhận.

- Gửi hồ sơ đến văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường.

- Trao giấy chứng nhận cho người sử dụng đất đã hoàn thành nghĩa vụ tài chính với Nhà nước (sau khi nhận giấy chứng nhận do cấp huyện chuyển đến).

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Ủy ban nhân dân cấp xã.

* Thành phần hồ sơ:

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận (mẫu số 01/ĐK-GCN kèm theo).

- Giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định tại khoản 1, 2, 5 Điều 50 Luật Đất đai 2003, hoặc giấy tờ quy định tại khoản 2 Điều 3 Nghị định 84/2007/NĐ-CP (nếu có). 

- Giấy tờ về quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng theo quy định tại khoản 1, 2, 3, 4, 6 Điều 10 Nghị định 88/2009/NĐ-CP của chính phủ.

- Giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (nếu có).

- Giấy ủy quyền theo quy định của Pháp luật (nếu người sử dụng đất, sở hữu tài sản ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ).

* Thời hạn giải quyết: Không quá  mười (10) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, không kể thời gian công khai kết quả thẩm tra.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
- Văn bản chuyển hồ sơ của UBND cấp xã có kèm theo danh sách các trường hợp đủ điều kiện được cấp giấy chứng nhận.

- Danh sách công khai các trường hợp đủ hoặc không đủ điều kiện được cấp giấy chứng nhận. Biên bản tiếp thu và giải quyết các ý kiến phản ánh của nhân dân (nếu có).

- Hồ sơ của các hộ gia đình, cá nhân đủ điều kiện được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, gồm:

+ Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận của hộ gia đình, cá nhân đã có xác nhận của UBND cấp xã.

+ Giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định tại khoản 1, 2, 5 Điều 50 Luật Đất đai 2003, hoặc giấy tờ quy định tại khoản 2 Điều 3 Nghị định 84/2007/NĐ-CP (nếu có). 

+ Giấy tờ về quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng theo quy định tại khoản 1, 2, 3, 4, 6 Điều 10 Nghị định 88/2009/NĐ-CP của chính phủ.

+ Giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (nếu có).

+ Giấy ủy quyền theo quy định của Pháp luật (nếu người sử dụng đất, sở hữu tài sản ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ).

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
	Mẫu số 01/ĐK-GCN

	
	PHẦN GHI CỦA NGƯỜI NHẬN HỒ SƠ

Vào sổ tiếp nhận hồ sơ:

Ngày…... / ...… / ......…

Quyển số… Số thứ tự…

Người nhận hồ sơ

(Ký và ghi rõ họ, tên)

	
	

	ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN, QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, QUYỀN SỞ HỮU NHÀ Ở VÀ TÀI SẢN KHÁC GẮN LIỀN VỚI ĐẤT
(Sử dụng để kê khai cả đối với trường hợp chứng nhận bổ sung quyền sở hữu tài sản)
	

	
	

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

	
	

	I. PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ĐẤT, CHỦ SỞ HỮU TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT                (Xem kỹ hướng dẫn viết đơn trước khi kê khai; không tẩy xoá, sửa chữa trên đơn)

	1. Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất

  1.1. Tên (viết chữ in hoa):…………………………………..…………………………………

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

  1.2. Địa chỉ thường trú:………………………………………………..………………………

  (Cá nhân ghi họ tên, năm sinh, số giấy CMND; hộ gia đình ghi chữ “Hộ” trước họ tên, năm sinh, số giấy CMND của  người đại diện cùng có quyền sử dụng đất và sở hữu  tài sản của hộ. Tổ chức ghi tên và quyết định thành lập hoặc giấy đăng ký kinh doanh, giấy phép đầu tư (gồm tên và số, ngày ký, cơ quan ký văn bản). Cá nhân nước ngoài và người Việt Nam định cư ở nước ngoài ghi họ tên, năm sinh, quốc tịch, số và ngày cấp, nơi cấp hộ chiếu. Trường hợp nhiều chủ cùng sử dụng đất, cùng sở hữu tài sản  thì kê khai tên các chủ đó vào danh sách kèm theo)

	2. Đề nghị:  - Chứng nhận bổ sung quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất  

                    - Cấp GCN đối với thửa đất           ,  Tài sản gắn liền với đất
	(Đánh dấu vào ô trống lựa chọn)

	3. Thửa đất đăng ký quyền sử dụng (Không phải khai nếu đề nghị chứng nhận bổ sung quyền sở hữu tài sản)

   3.1.Thửa đất số: …………....………..….….; 3.2. Tờ bản đồ số: …….…………………..…; 

   3.3. Địa chỉ tại: ........................................................................................................................;

   3.4. Diện tích: …....……........ m2;  sử dụng chung: ...................... m2;  sử dụng riêng: …............... m2;

 3.5. Sử dụng vào mục đích: ..............................................., từ thời điểm: ………………......; 

 3.6. Thời hạn đề nghị được sử dụng đất: .................................................................................;

 3.7. Nguồn gốc sử dụng:.........................................................................................................;

(Ghi cụ thể: được Nhà nước giao có thu tiền hay giao không thu tiền hay cho thuê trả tiền một lần hay thuê trả tiền hàng năm hoặc nguồn gốc khác)

	4. Tài sản gắn liền với đất (Chỉ kê khai nếu có nhu cầu được chứng nhận hoặc chứng nhận bổ sung quyền sở hữu)



	4.1. Nhà ở, công trình xây dựng khác:

 a) Tên công trình (nhà ở, nhà xưởng, nhà kho, …): 
;

 b) Địa chỉ: 
;

 c) Diện tích xây dựng: ................ (m2); 
 d) Diện tích sàn (đối với nhà) hoặc công suất (đối với công trình khác): 
;

 đ) Sở hữu chung: ………………................... m2,  sở hữu riêng: 
 m2;

 e) Kết cấu: 
;

 g) Cấp, hạng: ….................................................; h) Số tầng: 
;

 i) Năm hoàn thành xây dựng: ............................; k) Thời hạn sở hữu đến: 


(Trường hợp có nhiều nhà ở, công trình xây dựng khác thì chỉ kê khai các thông tin chung và tổng diện tích của các nhà ở, công 

	4.2. Rừng sản xuất là rừng trồng:
	4.3. Cây lâu năm:

	 a) Diện tích có rừng: ………….....….…… m2;

 b) Nguồn gốc tạo lập: ...............................................

- Tự trồng rừng:

- Nhà nước giao không thu tiền:

- Nhà nước giao có thu tiền:

- Nhận chuyển quyền:

   - Nguồn vốn trồng, nhận quyền: ……………......…
	a) Loại cây: ………….........…;

b) Nguồn gốc tạo lập: 

………………………….….…

……………….………………

………………………………

	5. Những giấy tờ nộp kèm theo: ……………………………………………………………….

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

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

	6. Đề nghị: 

  6.2. Ghi nợ đối với loại nghĩa vụ tài chính: ………..……………………………………... 

  6.3. Đề nghị khác: ………………………………………………………………………….


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

                                           ……………, ngày .... tháng ... năm ......
                                             Người viết đơn
                                                                                      (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu nếu có)

	II. XÁC NHẬN CỦA UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN

(Đối với trường hợp hộ gia đình cá nhân, cộng đồng dân cư, người Việt Nam định cư ở nước ngoài sở hữu nhà ở)

	- Nội dung kê khai về đất, tài sản so với hiện trạng: ……………………………………..... 

- Nguồn gốc sử dụng đất: ....................................................................................................... 

- Thời điểm bắt đầu sử dụng đất vào mục đích hiện nay:………...………………………... 

- Nguồn gốc tạo lập tài sản:.................................................................................................... 

- Thời điểm hình thành tài sản:……………………………………........................................ 

- Tình trạng tranh chấp về đất đai và tài sản gắn liền với đất: ................................................

- Sự phù hợp với quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng: …………….....................

	…………, ngày….. tháng…. năm …..
Cán bộ địa chính

(Ký, ghi rõ họ, tên)


	…………., ngày….. tháng…. năm …..

TM. Uỷ ban nhân dân

Chủ tịch

(Ký tên, đóng dấu)



	III. Ý KIẾN CỦA VĂN PHÒNG ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

	(Phải nêu rõ có đủ hay không đủ điều kiện cấp GCN, lý do và căn cứ pháp lý áp dụng; trường hợp thửa đất có vườn, ao gắn liền nhà ở thì phải xác định rõ diện tích đất ở được công nhận và căn cứ pháp lý)

	…………, ngày…./…/ …..
Cán bộ thẩm tra

(Ký, ghi rõ họ, tên và chức vụ)


	…………, ngày…./…/ …..
Giám đốc 

(Ký tên, đóng dấu)




7. Thủ tục Cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất mà chủ sở hữu không đồng thời là người sử dụng đất
* Trình tự thực hiện:

- Hướng dẫn người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản về hồ sơ cần nộp.

- Nhận hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở hoặc công trình xây dựng gắn liền với đất của hộ gia đình, cá nhân hoặc từ VP Đăng ký QSD đất cấp huyện chuyển đến.

- Kiểm tra nội dung hồ sơ, ghi giấy tiếp nhận và vào sổ tiếp nhận hồ sơ đối với những hồ sơ đã đầy đủ theo yêu cầu.

- Kiểm tra tình trạng tranh chấp về quyền sở hữu tài sản, sự phù hợp với quy hoạch.

- Kiểm tra, xác nhận vào sơ đồ nhà ở hoặc công trình xây dựng (nếu sơ đồ nhà ở, công trình xây dựng chưa có xác nhận của tổ chức có tư cách pháp nhân về hoạt động xây dựng, hoặc đo đạc bản đồ).

- Lập và niêm yết danh sách công khai các trường hợp đủ hoặc không đủ điều kiện được cấp giấy chứng nhận tại trụ sở UBND cấp xã; tiếp thu và giải quyết các ý kiến phản ánh của nhân dân (nếu có).

- Ghi ý kiến xác nhận vào đơn, tổng hợp hồ sơ đủ điều kiện và hồ sơ không đủ điều kiện được cấp giấy chứng nhận.

- Gửi hồ sơ đến Văn phòng Đăng ký Quyền sử dụng đất thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường.

- Trao giấy chứng nhận cho người sử dụng đất đã hoàn thành nghĩa vụ tài chính với Nhà nước (sau khi nhận giấy chứng nhận do cấp huyện chuyển đến).

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Ủy ban nhân dân cấp xã.

* Thành phần hồ sơ:

- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận (mẫu số 01/ĐK-GCN kèm theo).

- Văn bản chấp thuận của người sử dụng đất đồng ý cho chủ sở hữu nhà ở, công trình xây dựng khác hoặc cho phép sử dụng đất để trồng rừng sản xuất theo quy định của pháp luật.

- Giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở theo quy định tại khoản 1 Điều 8 (đối với hộ gia đình, cá nhân trong nước) hoặc khoản 2 Điều 8 (đối với người Việt Nam định cư ở nước ngoài) Nghị định 88/2009/NĐ-CP (nếu tài sản là nhà ở).

- Giấy tờ về quyền sở hữu công trình xây dựng theo quy định tại khoản 1 Điều 9 Nghị định 88/2009/NĐ-CP (nếu tài sản là công trình xây dựng).

- Sơ đồ nhà ở hoặc công trình xây dựng (nếu trong giấy tờ nộp kèm theo hồ sơ không có sơ đồ).

- Giấy tờ về tài sản là rừng trồng, hoặc cây lâu năm theo quy định tại khoản 1, 2, 3, 4, 6 Điều 10 Nghị định 88/2009/NĐ-CP (nếu tài sản là rừng trồng hoặc cây lâu năm).

- Giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (nếu có).

- Giấy ủy quyền theo quy định của Pháp luật (nếu chủ sở hữu tài sản ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ).

* Thời hạn giải quyết: Không quá  mười (10) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, không kể thời gian công khai kết quả thẩm tra.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình, cá nhân.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
- Văn bản chuyển hồ sơ của UBND cấp xã có kèm theo danh sách các trường hợp đủ điều kiện được cấp giấy chứng nhận.

- Danh sách công khai các trường hợp đủ hoặc không đủ điều kiện được cấp giấy chứng nhận. Biên bản tiếp thu và giải quyết các ý kiến phản ánh của nhân dân (nếu có).

- Hồ sơ của các hộ gia đình, cá nhân đủ điều kiện được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, gồm:

+ Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận đã ghi ý kiến xác nhận của UBND cấp xã.

+ Văn bản chấp thuận của người sử dụng đất đồng ý cho chủ sở hữu nhà ở, công trình xây dựng khác hoặc cho phép sử dụng đất để trồng rừng sản xuất theo quy định của pháp luật.

+ Giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở theo quy định tại khoản 1 Điều 8 (đối với hộ gia đình, cá nhân trong nước) hoặc khoản 2 Điều 8 (đối với người Việt Nam định cư ở nước ngoài) Nghị định 88/2009/NĐ-CP (nếu tài sản là nhà ở).

+ Giấy tờ về quyền sở hữu công trình xây dựng theo quy định tại khoản 1 Điều 9 Nghị định 88/2009/NĐ-CP (nếu tài sản là công trình xây dựng).

+ Sơ đồ nhà ở hoặc công trình xây dựng (nếu trong giấy tờ nộp kèm theo hồ sơ không có sơ đồ).

+ Giấy tờ về tài sản là rừng trồng, hoặc cây lâu năm theo quy định tại khoản 1, 2, 3, 4, 6 Điều 10 Nghị định 88/2009/NĐ-CP (nếu tài sản là rừng trồng hoặc cây lâu năm).

+ Giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (nếu có).

+ Giấy ủy quyền theo quy định của Pháp luật (nếu chủ sở hữu tài sản ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ).
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ về cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
	Mẫu số 01/ĐK-GCN

	
	PHẦN GHI CỦA NGƯỜI NHẬN HỒ SƠ

Vào sổ tiếp nhận hồ sơ:

Ngày…... / ...… / ......…

Quyển số… Số thứ tự…

Người nhận hồ sơ

(Ký và ghi rõ họ, tên)

	
	

	ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN, QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, QUYỀN SỞ HỮU NHÀ Ở VÀ TÀI SẢN KHÁC GẮN LIỀN VỚI ĐẤT
(Sử dụng để kê khai cả đối với trường hợp chứng nhận bổ sung quyền sở hữu tài sản)
	

	
	

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

	I. PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG ĐẤT, CHỦ SỞ HỮU TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT                (Xem kỹ hướng dẫn viết đơn trước khi kê khai; không tẩy xoá, sửa chữa trên đơn)

	1. Người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất

  1.1. Tên (viết chữ in hoa):…………………………………..…………………………………

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

  1.2. Địa chỉ thường trú:………………………………………………..………………………

  (Cá nhân ghi họ tên, năm sinh, số giấy CMND; hộ gia đình ghi chữ “Hộ” trước họ tên, năm sinh, số giấy CMND của  người đại diện cùng có quyền sử dụng đất và sở hữu  tài sản của hộ. Tổ chức ghi tên và quyết định thành lập hoặc giấy đăng ký kinh doanh, giấy phép đầu tư (gồm tên và số, ngày ký, cơ quan ký văn bản). Cá nhân nước ngoài và người Việt Nam định cư ở nước ngoài ghi họ tên, năm sinh, quốc tịch, số và ngày cấp, nơi cấp hộ chiếu. Trường hợp nhiều chủ cùng sử dụng đất, cùng sở hữu tài sản  thì kê khai tên các chủ đó vào danh sách kèm theo)

	2. Đề nghị:  - Chứng nhận bổ sung quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất  

                    - Cấp GCN đối với thửa đất           ,  Tài sản gắn liền với đất
	(Đánh dấu vào ô trống lựa chọn)

	3. Thửa đất đăng ký quyền sử dụng (Không phải khai nếu đề nghị chứng nhận bổ sung quyền sở hữu tài sản)

   3.1.Thửa đất số: …………....………..….….; 3.2. Tờ bản đồ số: …….…………………..…; 

   3.3. Địa chỉ tại: ........................................................................................................................;

   3.4. Diện tích: …....……........ m2;  sử dụng chung: ...................... m2;  sử dụng riêng: …............... m2;

 3.5. Sử dụng vào mục đích: ..............................................., từ thời điểm: ………………......; 

 3.6. Thời hạn đề nghị được sử dụng đất: .................................................................................;

 3.7. Nguồn gốc sử dụng:.........................................................................................................;

(Ghi cụ thể: được Nhà nước giao có thu tiền hay giao không thu tiền hay cho thuê trả tiền một lần hay thuê trả tiền hàng năm hoặc nguồn gốc khác)

	4. Tài sản gắn liền với đất (Chỉ kê khai nếu có nhu cầu được chứng nhận hoặc chứng nhận bổ sung quyền sở hữu)

	4.1. Nhà ở, công trình xây dựng khác:

 a) Tên công trình (nhà ở, nhà xưởng, nhà kho, …): 
;

 b) Địa chỉ: 
;

 c) Diện tích xây dựng: ................ (m2); 
 d) Diện tích sàn (đối với nhà) hoặc công suất (đối với công trình khác): 
;

 đ) Sở hữu chung: ………………................... m2,  sở hữu riêng: 
 m2;

 e) Kết cấu: 
;

 g) Cấp, hạng: ….................................................; h) Số tầng: 
;

 i) Năm hoàn thành xây dựng: ............................; k) Thời hạn sở hữu đến: 


(Trường hợp có nhiều nhà ở, công trình xây dựng khác thì chỉ kê khai các thông tin chung và tổng diện tích của các nhà ở, công 

	4.2. Rừng sản xuất là rừng trồng:
	4.3. Cây lâu năm:

	 a) Diện tích có rừng: ………….....….…… m2;

 b) Nguồn gốc tạo lập: ...............................................

- Tự trồng rừng:

- Nhà nước giao không thu tiền:

- Nhà nước giao có thu tiền:

- Nhận chuyển quyền:

   - Nguồn vốn trồng, nhận quyền: ……………......…
	a) Loại cây: ………….........…;

b) Nguồn gốc tạo lập: 

………………………….….…

……………….………………

………………………………

	5. Những giấy tờ nộp kèm theo: ……………………………………………………………….

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

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

	6. Đề nghị: 

  6.2. Ghi nợ đối với loại nghĩa vụ tài chính: ………..……………………………………... 

  6.3. Đề nghị khác: ………………………………………………………………………….


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

                                           ……………, ngày .... tháng ... năm ......
                                             Người viết đơn
                                                                                      (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu nếu có)

	II. XÁC NHẬN CỦA UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN

(Đối với trường hợp hộ gia đình cá nhân, cộng đồng dân cư, người Việt Nam định cư ở nước ngoài sở hữu nhà ở)

	- Nội dung kê khai về đất, tài sản so với hiện trạng: ……………………………………..... 

- Nguồn gốc sử dụng đất: ....................................................................................................... 

- Thời điểm bắt đầu sử dụng đất vào mục đích hiện nay:………...………………………... 

- Nguồn gốc tạo lập tài sản:.................................................................................................... 

- Thời điểm hình thành tài sản:……………………………………........................................ 

- Tình trạng tranh chấp về đất đai và tài sản gắn liền với đất: ................................................

- Sự phù hợp với quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch xây dựng: …………….....................

	…………, ngày….. tháng…. năm …..
Cán bộ địa chính

(Ký, ghi rõ họ, tên)


	…………., ngày….. tháng…. năm …..

TM. Uỷ ban nhân dân

Chủ tịch

(Ký tên, đóng dấu)



	III. Ý KIẾN CỦA VĂN PHÒNG ĐĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT

	(Phải nêu rõ có đủ hay không đủ điều kiện cấp GCN, lý do và căn cứ pháp lý áp dụng; trường hợp thửa đất có vườn, ao gắn liền nhà ở thì phải xác định rõ diện tích đất ở được công nhận và căn cứ pháp lý)

	…………, ngày…./…/ …..
Cán bộ thẩm tra

(Ký, ghi rõ họ, tên và chức vụ)


	…………, ngày…./…/ …..
Giám đốc 

(Ký tên, đóng dấu)




B. Lĩnh vực Môi trường (01 thủ tục)
1. Thủ tục Lập, đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường, nội dung cam kết bảo vệ môi trường
* Trình tự thực hiện: 

- Nộp hồ sơ thẩm định: Chủ dự án, chủ cơ sở thuộc đối tượng phải lập, đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường gửi hồ sơ đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Ủy ban nhân dân cấp xã.

- Tiếp nhận hồ sơ đăng ký: 

Sau khi nhận được hồ sơ đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường cán bộ thuộc bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thực hiện các việc sau đây:

+ Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Trong trường hợp hồ sơ không đúng quy định thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ từ chối nhận hồ sơ và hướng dẫn người nộp hồ sơ thực hiện theo đúng quy định.

+ Ghi thời điểm nhận hồ sơ (giờ, phút, ngày, tháng, năm) vào phiếu tiếp nhận hồ sơ; ký và ghi rõ họ, tên vào phần cán bộ tiếp nhận hồ sơ; 

+ Vào Sổ tiếp nhận hồ sơ;

+ Cấp cho người đề nghị đăng ký cam kết BVMT phiếu tiếp nhận hồ sơ. Sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ cán bộ của bộ phận tiếp nhận và trả kết quả chuyển ngay hồ sơ cho cán bộ địa chính xã, phường, thị trấn để thẩm định.

- Kiểm tra hồ sơ đề nghị đăng ký cam kết bảo vệ môi trường: Sau khi nhận hồ sơ đề nghị đăng ký cam kết bảo vệ môi trường cho cán bộ địa chính xã, phường, thị trấn để tiến hành xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đúng quy định cán bộ địa chính xã, phường, thị trấn có văn bản thông báo cho chủ dự án, chủ cơ sở sản xuất, kinh doanh, dịch vụ về việc không chấp nhận bản cam kết bảo vệ môi trường biết để hoàn thiện hồ sơ.

+ Trường hợp hồ sơ đúng quy định, cán bộ địa chính xã, phường, thị trấn có trách nhiệm thẩm định hồ sơ đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường theo quy định.

- Trả kết quả đăng ký: Chủ dự án, chủ cơ sở nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa tại Ủy ban nhân dân cấp xã sau khi xuất trình phiếu hẹn trả kết quả.

* Cách thức thực hiện: Gửi qua bưu điện hoặc nộp trực tiếp hồ sơ đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường tại bộ phận một cửa của Ủy ban nhân dân cấp xã; Đối với dự án đầu tư, hoạt động sản xuất, kinh doanh, dịch vụ thực hiện trên địa bàn từ hai (02) huyện trở lên. Chủ dự án, chủ cơ sở sản xuất, kinh doanh, dịch vụ được thực hiện việc đăng ký cam kết bảo vệ môi trường tại một trong các UBND cấp xã, nơi thuận lợi nhất cho chủ dự án, chủ cơ sở.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

a. Hồ sơ đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường đối với dự án thuộc đối tượng phải lập bản cam kết bảo vệ môi trường gồm:

- Ba (03) bản cam kết bảo vệ môi trường với cấu trúc và yêu cầu về nội dung thực hiện theo mẫu quy định tại phụ lục 5.2 Thông tư 26/2011/TT-BTNMT ngày 18/7/2011. 

- Một dự án đầu tư (báo cáo nghiên cứu khả thi) có chữ kỹ (ghi rõ họ tên, chức danh)của người đại diện có thẩm quyền và đóng dấu (nếu có) của chủ dự án.

b. Hồ sơ đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường đối với đề xuất hoạt động sản xuất, kinh doanh, dịch vụ thuộc đối tượng phải lập bản cam kết bảo vệ môi trường gồm:

- Ba (03) bản cam kết bảo vệ môi trường với yêu cầu về cấu trúc và nội dung thực hiện theo mẫu quy định tại Phụ lục 5.3 của Thông tư 26/2011/TT-BTNMT ngày 18/7/2011

- Một (01) đề xuất hoạt động sản xuất, kinh doanh, dịch vụ được chứng thực bởi chữ ký của người đại diện có thẩm quyền và đóng dấu (nếu có) của cơ sở sản xuất, kinh doanh, dịch vụ.

+ Đối với đối tượng có dự án, đề xuất cải tạo, mở rộng nâng cấp, nâng công xuất của cơ sở sản xuất, kinh doanh dịch vụ đã được đăng ký, xác nhận cam kết bảo vệ môi trường hoặc xác nhận bản đăng ký đạt tiêu chuẩn môi trường hoặc phê duyệt, xác nhận đề án BVMT nhưng chưa tới mức lập báo cáo đánh giá TĐMT, ngoài các văn bản quy định nêu trên, thì hồ sơ đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường phải kèm theo một (01) bản sao văn bản chứng minh bản cam kết bảo vệ môi trường đã được đăng ký hoặc giấy các nhận bản đăng ký đạt tiêu chuẩn môi trường hoặc giấy xác nhận đề án bảo vệ môi trường của cơ sở sản xuất, kinh doanh, dịch vụ đang hoạt động.

+ Đối với đối tượng có dự án đầu tư, phương án sản xuất, kinh doanh, dịch vụ đã được đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường nhưng chưa đi vào vận hành phải lập và đăng ký lại bản cam kết bảo vệ môi trường trong các trường hợp sau: Thay đổi địa điểm thực hiện; Không triển khai thực hiện trong thời hạn hai bốn (24) tháng, kể từ ngày bản cam kết bảo vệ môi trường được đăng ký; Tăng quy mô, công suất hoặc thay đổi công nghệ làm gia tăng phạm vi gây tác động hoặc làm gia tăng các tác động xấu đến môi trường không do chất thải gây ra hoặc làm gia tăng mức độ phát thải hoặc phát sinh các loại chất thải mới, chất thải có thành phần gây ô nhiễm cao hơn so với dự báo trong bản cam kết bảo vệ môi trường đã được đăng ký nhưng chưa tới mức phải lập báo cáo đánh giá tác động môi trường. Ngoài các văn bản quy định nêu trên, thì hồ sơ đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường phải kèm theo một (01) bản sao văn bản chứng minh việc đăng ký cam kết bảo vệ môi trường của dự án, đề xuất hoạt động sản xuất, kinh doanh trước đó.

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ cam kết 
* Thời hạn giải quyết:

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ: Thời gian không quá hai (05) ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: Thời hạn không quá năm (05) ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân
* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp xã

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Uỷ ban nhân dân cấp xã

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy thông báo
* Phí, lệ phí: Không 

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
- Cấu trúc và nội dung của bản cam kết bảo vệ môi trường đối với dự án đầu tư quy định tại Phụ lục 5.2 Thông tư 26/2011/TT-BTNMT ngày 18/7/2011.

- Cấu trúc và nội dung của bản cam kết bảo vệ môi trường đối với đề xuất hoạt động sản xuất, kinh doanh dịch vụ không thuộc đối tượng phải lập dự án đầu tư quy định tại Phụ lục 5.3 Thông tư 26/2011/TT-BTNMT ngày 18/7/2011.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Nghị định số 80/2006/NĐ-CP ngày 09 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Bảo vệ môi trường;

- Nghị định số 21/2008/NĐ-CP ngày 28 tháng 02 năm 2008 của Chính phủ sửa đổi bổ sung một số điều của Nghị định số 80/2006/NĐ-CP ngày 09 tháng 08 năm 2006 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Bảo vệ môi trường;
- Nghị định số 29/2011/NĐ-CP ngày 18 tháng 4 năm 2011 của Chính phủ quy định về đánh giá tác động môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường, cam kết bảo vệ môi trường;
- Thông tư 26/2011/TT-BTNMT ngày 18/7/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 29/2011/NĐ-CP ngày 18/4/2011của Chính phủ quy định về đánh giá tác động môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường, cam kết bảo vệ môi trường;

PHỤ LỤC 5.2
CẤU TRÚC VÀ YÊU CẦU VỀ NỘI DUNG CỦA 
BẢN CAM KẾT BẢO VỆ MÔI TRƯỜNG ĐỐI VỚI DỰ ÁN ĐẦU TƯ
(Ban hành kèm theo Thông tư số 26/2011/TT-BTNMT ngày 18 tháng 7 năm 2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 29/2011/NĐ-CP ngày 18 tháng 4 năm 2011 của Chính phủ quy định về đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường, cam kết bảo vệ môi trường)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
---------------------------------------

(Địa danh nơi thực hiện dự án), ngày... tháng... năm...)
Kính gửi : (1)


Chúng tôi là: (2)


Địa chỉ: 


Xin gửi đến quý (1) bản cam kết bảo vệ môi trường để đăng ký với các nội dung sau đây:

I. Thông tin chung

1.1. Tên dự án đầu tư: nêu đúng tên gọi của dự án như trong dự án đầu tư (báo cáo nghiên cứu khả thi hoặc tài liệu tương đương).

1.2. Tên doanh nghiệp, cơ quan chủ dự án: … 

1.3. Địa chỉ liên hệ của doanh nghiệp, cơ quan chủ dự án: …

1.4. Người đứng đầu doanh nghiệp, cơ quan chủ dự án: …

1.5. Phương tiện liên lạc với doanh nghiệp, cơ quan chủ dự án: (số điện thoại, số Fax, E-mail …).

1.6. Địa điểm thực hiện dự án

Mô tả vị trí địa lý (tọa độ theo quy chuẩn hiện hành, ranh giới) của địa điểm thực hiện dự án kèm theo sơ đồ minh họa chỉ rõ các đối tượng tự nhiên (sông ngòi, ao hồ, đường giao thông …), các đối tượng về kinh tế - xã hội (khu dân cư, khu đô thị; cơ sở sản xuất, kinh doanh, dịch vụ; công trình văn hóa, tôn giáo, di tích lịch sử… ), hiện trạng sử dụng đất trên diện tích đất của dự án và các đối tượng khác xung quanh khu vực dự án.

Chỉ rõ đâu là nguồn tiếp nhận nước thải, khí thải của dự án kèm theo các tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật về môi trường hiện hành áp dụng đối với các nguồn này.

1.7. Quy mô sản xuất, kinh doanh, dịch vụ

Nêu tóm lược về quy mô/công suất sản xuất; công nghệ sản xuất; liệt kê danh mục các thiết bị, máy móc kèm theo tình trạng của chúng.

1.8. Nhu cầu nguyên liệu, nhiên liệu sử dụng 

- Nhu cầu về nguyên liệu, nhiên liệu phục vụ cho sản xuất được tính theo ngày, tháng hoặc năm và phương thức cung cấp.

- Nhu cầu và nguồn cung cấp điện, nước cho sản xuất.

Yêu cầu: 

- Đối với dự án, phương án cải tạo, mở rộng, nâng cấp, nâng công suất của cơ sở sản xuất, kinh doanh, dịch vụ đang hoạt động quy định tại điểm b khoản 1 Điều 45 Thông tư này, nội dung của phần I Phụ lục này cần phải bổ sung: thông tin về cơ sở đang hoạt động, đặc biệt là các thông tin liên quan các công trình, thiết bị, hạng mục, công nghệ sẽ được tiếp tục sử dụng hoặc loại bỏ hoặc thay đổi, điều chỉnh, bổ sung.

- Đối với dự án đầu tư quy định tại khoản 2 Điều 45 Thông tư này, trong nội dung của phần I Phụ lục này, cần làm rõ hiện trạng thi công các hạng mục công trình của dự án, thể hiện rõ các thông tin về những thay đổi liên quan đến địa điểm, quy mô, công suất.

II. Các tác động môi trường

2.1. Các loại chất thải phát sinh

2.1.1. Khí thải: …

2.1.2. Nước thải: … 

2.1.3. Chất thải rắn: …

2.1.4. Chất thải khác: …

Đối với mỗi loại chất thải phải nêu đủ các thông tin về: nguồn phát sinh, tổng lượng phát sinh trên một đơn vị thời gian, thành phần chất thải và hàm lượng/nồng độ của từng thành phần.

2.2. Các tác động khác

Nêu tóm tắt các tác động (nếu có) do: sự xói mòn, trượt, sụt, lở, lún đất; sự xói lở bờ sông, bờ suối, bờ hồ, bờ biển; sự bồi lắng lòng sông, lòng suối, lòng hồ; sự thay đổi mực nước mặt, nước dưới đất; xâm nhập mặn; xâm nhập phèn; sự biến đổi vi khí hậu; sự suy thoái các thành phần môi trường; sự biến đổi đa dạng sinh học và các yếu tố khác.

III. Biện pháp giảm thiểu tác động tiêu cực

3.1. Xử lý chất thải

- Mỗi loại chất thải phát sinh đều phải có kèm theo biện pháp xử lý tương ứng, thuyết minh về mức độ khả thi, hiệu suất/hiệu quả xử lý. Trong trường hợp không thể có biện pháp hoặc có nhưng khó khả thi trong khuôn khổ của dự án phải nêu rõ lý do và có kiến nghị cụ thể để các cơ quan liên quan có hướng giải quyết, quyết định.

- Phải có chứng minh rằng, sau khi áp dụng biện pháp thì các chất thải sẽ được xử lý đến mức nào, có so sánh, đối chiếu với các tiêu chuẩn, quy chuẩn, quy định hiện hành. Trường hợp không đáp ứng được yêu cầu quy định thì phải nêu rõ lý do và có những kiến nghị cụ thể để các cơ quan liên quan có hướng giải quyết, quyết định.

3.2. Giảm thiểu các tác động khác

Mỗi loại tác động phát sinh đều phải có kèm theo biện pháp giảm thiểu tương ứng, thuyết minh về mức độ khả thi, hiệu suất/hiệu quả xử lý. Trong trường hợp không thể có biện pháp hoặc có nhưng khó khả thi trong khuôn khổ của dự án thì phải nêu rõ lý do và có kiến nghị cụ thể để các cơ quan liên quan có hướng giải quyết, quyết định.

Yêu cầu:

- Đối với dự án đầu tư quy định tại điểm b khoản 1 Điều 45 Thông tư này, nội dung của phần III Phụ lục này cần phải nêu rõ kết quả của việc áp dụng các biện pháp giảm thiểu tác động xấu, phòng ngừa và ứng phó sự cố môi trường của cơ sở đang hoạt động và phân tích các nguyên nhân của các kết quả đó.

- Đối với dự án đầu tư quy định tại khoản 2 Điều 45 Thông tư này, trong nội dung của phần III Phụ lục này, cần nêu rõ các thay đổi về biện pháp giảm thiểu tác động xấu, phòng ngừa và ứng phó sự cố môi trường dự án đầu tư, phương án sản xuất, kinh doanh, dịch vụ. 

IV. Các công trình xử lý môi trường, chương trình giám sát môi trường

4.1. Các công trình xử lý môi trường

- Liệt kê đầy đủ các công trình xử lý môi trường đối với các chất thải rắn, lỏng, khí và chất thải khác trong khuôn khổ của dự án; kèm theo tiến độ thi công cụ thể cho từng công trình;

- Các công trình xử lý môi trường phải được làm rõ về chủng loại, đặc tính kỹ thuật, số lượng cần thiết.

4.2. Chương trình giám sát môi trường

Đòi hỏi phải giám sát lưu lượng/tổng lượng thải và giám sát những thông số ô nhiễm đặc trưng cho chất thải của dự án theo tiêu chuẩn, quy chuẩn hiện hành của Việt Nam, với tần suất tối thiểu 01 lần/06 tháng. Các điểm giám sát phải được thể hiện cụ thể trên sơ đồ với chú giải rõ ràng và tọa độ theo quy chuẩn hiện hành.

Yêu cầu: Đối với dự án đầu tư quy định tại điểm b khoản 1 Điều 45 Thông tư này, nội dung của mục 4.1 Phụ lục này cần phải nêu rõ hiện trạng các công trình, biện pháp bảo vệ môi trường hiện có của cơ sở đang hoạt động và mối liên hệ của các công trình này với hệ thống công trình, biện pháp bảo vệ môi trường của dự án cải tạo, nâng cấp, nâng công suất.

V. Cam kết thực hiện

Cam kết về việc thực hiện các biện pháp xử lý chất thải, giảm thiểu tác động khác nêu trong bản cam kết; cam kết xử lý đạt các tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật hiện hành về môi trường; cam kết thực hiện các biện pháp bảo vệ môi trường khác theo quy định hiện hành của pháp luật Việt Nam.

	
	Chủ dự án

(Ký, ghi họ tên, chức danh, đóng dấu)




Ghi chú: 

(1) Ủy ban nhân dân cấp huyện tổ chức thực hiện việc đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường; (2) Tên tổ chức, cá nhân chủ dự án.

PHỤ LỤC 5.3

CẤU TRÚC VÀ YÊU CẦU VỀ NỘI DUNG 

CỦA BẢN CAM KẾT BẢO VỆ MÔI TRƯỜNG ĐỐI 

VỚI PHƯƠNG ÁN SẢN XUẤT, KINH DOANH, DỊCH VỤ 

KHÔNG THUỘC ĐỐI TƯỢNG PHẢI LẬP DỰ ÁN ĐẦU TƯ


(Ban hành kèm theo Thông tư số 26/2011/TT-BTNMT ngày 18 tháng 7 năm 2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 29/2011/NĐ-CP ngày 18 tháng 4 năm 2011 của Chính phủ quy định về đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường, cam kết bảo vệ môi trường)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
---------------------------------------

(Địa điểm), ngày …..tháng ….. năm 20…..

Kính gửi : (1)


Chúng tôi là: (2)


Địa chỉ: 


Xin gửi đến quý (1) bản cam kết bảo vệ môi trường để đăng ký với các nội dung sau đây:

BẢN CAM KẾT BẢO VỆ MÔI TRƯỜNG

I. Cam kết của chủ cơ sở sản xuất, kinh doanh, dịch vụ

1.1. Chúng tôi cam kết thực hiện nghiêm chỉnh các quy định về bảo vệ môi trường của Luật Bảo vệ môi trường, các văn bản dưới luật và các quy định riêng (nếu có) tại địa phương. Trong quá trình thực hiện, chúng tôi xin chịu hoàn toàn trách nhiệm nếu vi phạm các quy định về bảo vệ môi trường theo quy định của pháp luật. 

1.2. Cam kết thực hiện đầy đủ các biện pháp bảo vệ môi trường được nêu dưới đây và các tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật về môi trường có liên quan.

1.3. Chúng tôi xin đảm bảo độ chính xác của các thông tin và nội dung điền trong bản cam kết bảo vệ môi trường này.

II. Thông tin cơ bản về hoạt động sản xuất, kinh doanh, dịch vụ 

2.1. Tên cơ sở sản xuất, kinh doanh, dịch vụ: 



2.2. Địa điểm dự kiến triển khai hoạt động sản xuất, kinh doanh, dịch vụ:


2.3. Loại hình sản xuất, kinh doanh, dịch vụ; sản phẩm và số lượng 

2.4. Diện tích mặt bằng cơ sở sản xuất, kinh doanh, dịch vụ (m2): 


2.5. Nguyên liệu, phụ liệu, phụ gia, hóa chất, dung môi, chất bảo quản, thuốc trừ sâu, thuốc diệt cỏ và các nguyên vật liệu khác sẽ được sử dụng trong quá trình sản xuất; nhu cầu sử dụng từng loại:


2.6. Nhu cầu sử dụng nhiên liệu: dầu, than, củi, gas (tấn/năm); điện (kW/ tháng):

III. Các tác động môi trường và các biện pháp giảm thiểu trong giai đoạn thi công xây  dựng

	Yếu tố gây tác động
	Tình trạng
	Biện pháp giảm thiểu
	Cam kết

	
	Có
	Không
	
	Có
	Không

	Khí thải từ các phương tiện vận chuyển, máy móc thi công
	
	
	Sử dụng phương tiện, máy móc thi công đã qua kiểm định
	
	

	
	
	
	Sử dụng loại nhiên liệu ít gây ô nhiễm 
	
	

	
	
	
	Định kỳ bảo dưỡng phương tiện, thiết bị
	
	

	
	
	
	Biện pháp khác 
	
	

	Bụi
	
	
	Xây dựng tường ngăn, phun nước để giảm bụi tại công trường thi công
	
	

	
	
	
	Biện pháp khác
	
	

	Tiếng ồn
	
	
	Định kỳ bảo dưỡng thiết bị 
	
	

	
	
	
	Xây tường chống ồn xung quanh khu vực gây ồn 
	
	

	
	
	
	Biện pháp khác 
	
	

	Nước thải sinh hoạt
	
	
	Có biện pháp thu gom, xử lý sơ bộ trước khi thải ra môi trường 
	
	

	
	
	
	Có biện pháp thu gom và thuê đơn vị có chức năng xử lý theo quy định
	
	

	
	
	
	Biện pháp khác
	
	

	Nước mưa chảy tràn
	
	
	Có hệ thống rãnh thu nước, hố ga thu gom, lắng lọc nước mưa chảy tràn trước khi thoát ra môi trường
	
	

	
	
	
	Thu gom và tái sử dụng
	
	

	Chất thải rắn xây dựng
	
	
	Thu gom để tái chế hoặc tái sử dụng
	
	

	
	
	
	Đổ thải đúng tại các địa điểm quy định của địa phương
	
	

	Chất thải rắn sinh hoạt
	
	
	Thu gom,  hợp đồng với cơ quan có chức năng để xử lý
	
	

	
	
	
	Đốt
	
	

	
	
	
	Biện pháp khác
	
	

	Các yếu tố gây mất an toàn lao động
	
	
	Trang bị các trang thiết bị bảo hộ lao động cần thiết cho người lao động
	
	

	
	
	
	Biện pháp khác
	
	

	Các yếu tố gây ảnh hưởng, gián đoạn tới hoạt động sản xuất và xã hội
	
	
	Lên kế hoạch cho từng hoạt động, báo cáo với cộng đồng địa phương để được hỗ trợ về thông tin công cộng trong trường hợp gây ra ảnh hưởng
	
	

	
	
	
	Biện pháp khác
	
	


IV. Các tác động môi trường và các biện pháp giảm thiểu trong giai đoạn hoạt động
	Yếu tố gây tác động
	Tình trạng
	Biện pháp giảm thiểu
	Cam kết

	
	Có
	Không
	
	Có
	Không

	Khí thải
	
	
	Lắp đặt ống khói với chiều cao cho phép
	
	

	
	
	
	Lắp đặt quạt thông gió với bộ lọc không khí ở cuối đường ống
	
	

	
	
	
	Tiết kiệm nhiên liệu sử dụng
	
	

	
	
	
	Biện pháp khác
	
	

	Bụi
	
	
	Xây dựng tường ngăn, phun nước để giảm bụi
	
	

	
	
	
	Lắp đặt hệ thống hút bụi
	
	

	
	
	
	Biện pháp khác
	
	

	Mùi
	
	
	Lắp đặt quạt thông gió
	
	

	
	
	
	Biện pháp khác
	
	

	Tiếng ồn
	
	
	Định kỳ bảo dưỡng thiết bị
	
	

	
	
	
	Xây tường ngăn cách âm để giảm tiếng ồn
	
	

	
	
	
	Biện pháp khác
	
	

	Nhiệt độ cao xung quanh khu vực sản xuất
	
	
	Lắp đặt quạt thông gió
	
	

	
	
	
	Biện pháp khác
	
	

	Nước thải sinh hoạt
	
	
	Xử lý sơ bộ bằng bể tự hoại trước khi thải vào hệ thống thoát nước chung
	
	

	
	
	
	Xử lý đáp ứng QCVN trước khi thải ra môi trường
	
	

	
	
	
	Biện pháp khác
	
	

	Nước thải từ hệ thống làm mát
	
	
	Thu gom và tái sử dụng
	
	

	
	
	
	Biện pháp khác
	
	

	Nước thải từ quá trình sản xuất
	
	
	Thu gom nước thải (bể, ao, hồ, kênh…)
	
	

	
	
	
	Xây dựng hệ thống xử lý nước thải sản xuất
	
	

	
	
	
	Xử lý nước thải đáp ứng tiêu chuẩn, quy chuẩn quy định trước khi thải ra nguồn nước
	
	

	
	
	
	Biện pháp khác
	
	

	Chất thải rắn
	
	
	Thu gom chất thải rắn (khu chứa rác)
	
	

	Chất thải rắn vô cơ
	
	
	Thu gom để tái chế hoặc tái sử dụng
	
	

	
	
	
	Hợp đồng với cơ quan chức năng để thu gom
	
	

	
	
	
	Đốt
	
	

	
	
	
	Biện pháp khác
	
	

	Chất thải rắn hữu cơ
	
	
	Làm phân compost, biogas, tái sử dụng
	
	

	
	
	
	Hợp đồng với cơ quan có chức năng để thu gom
	
	

	
	
	
	Biện pháp khác
	
	

	Các yếu tố gây mất an toàn lao động
	
	
	Trang bị các trang thiết bị bảo hộ lao động cần thiết cho người lao động
	
	

	
	
	
	Biện pháp khác
	
	

	Các yếu tố gây ảnh hưởng, gián đoạn tới hoạt động sản xuất và xã hội
	
	
	Lên kế hoạch cho từng hoạt động sản xuất, báo cáo với cộng đồng địa phương để được hỗ trợ về thông tin công cộng trong trường hợp gây ra ảnh hưởng
	
	

	
	
	
	Biện pháp khác
	
	

	Các yếu tố gây phiền toái và nguy cơ đối với sức khỏe cộng đồng
	
	
	Bố trí khu vực sản xuất cách khu vực đông dân cư xa nhất có thể
	
	

	
	
	
	Biện pháp khác
	
	

	Các yếu tố gây nguy cơ cháy, nổ
	
	
	Trang bị, lắp đặt các thiết bị phòng cháy chữa cháy
	
	


	
	CHỦ CƠ SỞ SẢN XUẤT, KINH DOANH, DỊCH VỤ

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu (nếu có)


X. Lĩnh vực Lao động, Thương binh và Xã hội (44 thủ tục)
A. Lĩnh vực Bảo trợ xã hội (18 thủ tục)
1. Thủ tục Xác nhận Đơn đề nghị cứu trợ đột xuất cho các đối tượng bảo trợ xã hội

* Trình tự thực hiện: 

- Trưởng thôn, xóm, tổ dân phố lập danh sách đối tượng trợ cấp đột xuất kèm theo biên bản họp thôn (nếu có) gửi Uỷ ban nhân dân xã. 

- Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã triệu tập họp khẩn cấp Hội đồng xét duyệt thống nhất danh sách đối tượng cứu trợ đột xuất đề nghị cấp huyện hỗ trợ. Nếu cấp xã có nguồn cứu trợ dự phòng thì Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã quyết định cứu trợ ngay những trường hợp cấp thiết.

- Sau khi được UBND huyện hỗ trợ, UBND xã tổ chức cứu trợ cho đối tượng và thực hiện việc công khai theo quy định.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Danh sách đối tượng cứu trợ đột xuất.

+ Biên bản họp thôn, xóm, tổ dân phố.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp xã

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận đơn.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

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

- Thông tư liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng Bảo trợ xã hội và Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 cảu Chínhn phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng Bảo trợ xã hội.

2. Thủ tục Trợ cấp xã hội thường xuyên cho các đối tượng Bảo trợ xã hội

* Trình tự thực hiện:

- Đối tượng hoặc gia đình, người giám hộ phải làm đầy đủ hồ sơ theo quy định gửi Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn;

- Hội đồng xét duyệt trợ cấp cấp xã tổ chức họp, xét duyệt hồ sơ cho đối tượng, nếu đối tượng đủ tiêu chuẩn thì niêm yết công khai tại trụ sở UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng; kể từ ngày hết thời gian niêm yết công khai nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì Hội đồng xét duyệt hoàn thiện hồ sơ theo quy định và trình Chủ tịch UBND cấp xã, gửi phòng Lao động, Thương binh và xã hội để xem xét giải quyết. Trường hợp có khiếu nại, tố cáo của công dân thì Hội đồng xét duyệt tiến hành xác minh, thẩm tra, kết luận cụ thể và công khai trước nhân dân.

- Phòng Lao động, Thương binh và xã hội thẩm định, trình Chủ tịch UBND huyện ra quyết định đối với từng đối tượng cụ thể.

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


* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

• Hồ sơ trợ cấp xã hội tại cộng đồng đối với đối tượng quy định tại khoản 1, 2, 3, 4, 5, 6 và 9 Điều 4 và đối tượng sống ở nhà xã hội quy định tại Điều 5 Nghị định số 67/2007/NĐ-CP gồm: 

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp của đối tượng hoặc gia đình, người thân, người giám hộ (Mẫu số 1); 

+ Sơ yếu lý lịch của đối tượng hưởng trợ cấp;

+ Biên bản họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội tại xã, phường, thị trấn (sau đây gọi là Hội đồng xét duyệt cấp xã) (Mẫu số 4) hoặc văn bản xác nhận của bệnh viện cấp huyện trở lên đối với người khuyết tật;

+ Văn bản xác nhận của cơ sở y tế có thẩm quyền đối với người tâm thần, người nhiễm HIV/AIDS;

+ Văn bản kết luận của Hội đồng xét duyệt cấp xã đối với những trường hợp có ý kiến thắc mắc, khiếu nại, tố cáo sau khi đã niêm yết công khai.
+ Quyết định của cơ sở bảo trợ xã hội về việc chuyển đối tượng về gia đình hoặc nhà xã hội.
• Hồ sơ trợ cấp xã hội tại cộng đồng đối với đối tượng quy định tại khoản 7 Điều 4 Nghị định số 67/2007/NĐ-CP gồm: 

+ Đơn nhận nuôi trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi (Mẫu số 3 );

+ Bản sao giấy khai sinh của trẻ em được nhận nuôi;

+ Sơ yếu lý lịch của trẻ em được nhận nuôi;

+ Đối với cá nhân làm sơ yếu lý lịch và bản sao chứng minh thư nhân dân

+ Đối với gia đình thì làm bản sao giấy đăng ký kết hôn và bản sao chứng minh thư nhân dân của vợ, chồng; 

+ Biên bản họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội tại xã, phường, thị trấn (sau đây gọi là Hội đồng xét duyệt cấp xã) (Mẫu số 4) hoặc văn bản xác nhận của bệnh viện cấp huyện trở lên đối với người khuyết tật;

+ Văn bản xác nhận của cơ sở y tế có thẩm quyền đối với người tâm thần, người nhiễm HIV/AIDS;

+ Văn bản kết luận của Hội đồng xét duyệt cấp xã đối với những trường hợp có ý kiến thắc mắc, khiếu nại, tố cáo sau khi đã niêm yết công khai.
• Hồ sơ trợ cấp xã hội tại cộng đồng đối với đối tượng quy định tại khoản 8 Điều 4 Nghị định số 67/2007/NĐ-CP, được sửa đổi theo khoản 3 Điều 1 Nghị định số 13/2010/NĐ-CP, gồm:

+ Đơn đề nghị hưởng trợ cấp của gia đình;

+ Các quyết định hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng của đối tượng (bản sao).

• Hồ sơ của đối tượng nuôi dưỡng ở Cơ sở bảo trợ xã hội gồm:

+ Đơn đề nghị của đối tượng hoặc gia đình; người thân; người giám hộ có đề nghị của Trưởng thôn và Uỷ ban nhân dân xã phường, thị trấn nơi đối tượng cư trú;

+ Sơ yếu lý lịch của đối tượng có xác nhận của Uỷ ban nhân dân cấp xã;

+ Giấy khai sinh đối với trẻ em (trường hợp trẻ em bị bỏ rơi phải làm thủ tục đăng ký khai sinh theo quy định tại Điều 16 Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch);

+ Văn bản xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền về tình trạng tàn tật đối với người tàn tật (nếu có), người tâm thần, người nhiễm HIV/AIDS;

+ Biên bản đối với trường hợp khẩn cấp có nguy cơ đe doạ đến tính mạng của đối tượng;

+ Biên bản của Hội đồng xét duyệt cấp xã hoặc văn bản đề nghị của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã, phường (nếu có);

+ Văn bản đề nghị của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp huyện gửi cơ quan quản lý cơ sở bảo trợ xã hội (nếu vào cơ sở bảo trợ xã hội của tỉnh);

+ Quyết định tiếp nhận của Thủ trưởng cơ quan quản lý hoặc hợp đồng;

+ Quyết định chuyển đối tượng về gia đình, cộng đồng hoặc ngừng trợ cấp và cấp mai táng phí (trường hợp đối tượng qua đời) hoặc biên bản thanh lý hợp đồng;

+ Các văn bản có liên quan đến đối tượng trong thời gian đối tượng sống tại cơ sở bảo trợ xã hội.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

* Thời hạn giải quyết: 

- 20 ngày xét duyệt và niêm yết tại UBND cấp xã;

- 10 ngày làm việc Phòng Lao động, Thương binh và xã hội thẩm định và trình Chủ tịch UBND cấp huyện.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND cấp huyện.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.                                       

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đề nghị hưởng trợ cấp của đối tượng hoặc gia đình, người thân, người giám hộ (Mẫu số 1 Thông tư liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC); 

- Đơn nhận nuôi trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi (Mẫu số 3 Thông tư liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp đối tượng Bảo trợ xã hội.

- Thông tư liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng Bảo trợ xã hội và Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 cảu Chínhn phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng Bảo trợ xã hội;

- Quyết định số 1704/QĐ-CT ngày 15/10/2007 về việc ban hành mức trợ giúp cho các đối tượng Bảo trợ xã hội trên địa bàn tỉnh Tuyên Quang.
Mẫu số 1

(Ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010)

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

.................... , ngày     tháng      năm 20

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP XÃ HỘI

	Kính gửi:
	- Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn)............................

- Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)...........

Tỉnh, thành phố.........................................................................


Tên tôi là: ............................................. Nam, nữ...............................................

Sinh ngày....................tháng.......................năm .................................................

Quê quán:............................................................................................................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại ...........................................................................

Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP).....................

Tỉnh.....................................................................................................................

Nêu hoàn cảnh cá nhân, gia đình, dạng đối tượng.............................................

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

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

 Vậy tôi làm đơn này đề nghị .............................................................................................................................

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

	Xác nhận của Trưởng thôn

xác nhận trường hợp ông (bà)..................

nêu trên là đúng đề nghị UBND xã, huyện 

xem xét cho ........................................ 

 (Ký, ghi rõ họ tên)  
	Người viết đơn

( Ký, ghi rõ họ tên)

	
	Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã

UBND xã................................


Căn cứ hồ sơ và kết quả niêm yết công khai tại Trụ sở UBND xã và thông báo trên các phương tiện thông tin của xã từ ngày.... tháng....năm 20.. đến ngày... tháng.... năm 20...... Đề nghị Chủ tịch UBND huyện xem xét, quyết định. 

	
	TM.UBND XÃ


Mẫu số 3

(Ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010)

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

.................... , ngày     tháng      năm 20

ĐƠN NHẬN NUÔI TRẺ EM MỒ CÔI, TRẺ EM BỊ BỎ RƠI

	Kính gửi:
	- Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn)............................

- Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)...........

Tỉnh, thành phố.........................................................................


Tên tôi là: ................................................................... Nam, nữ..........................

Hiện có hộ khẩu thường trú tại ..........................................................................

Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP).....................

Tỉnh.....................................................................................................................

Giấy chứng minh nhân dân số...........................do CA.......................................

cấp ngày .............tháng ....... năm..........

xin đề nghị UBND xã .........................................UBND huyện..........................

cho phép tôi được nhận nuôi cháu: .....................................................................

hiện ở: ..............................................sinh ngày.........tháng ......năm 20.... là trẻ em mồ côi cả cha lẫn mẹ (hoặc bị bỏ rơi).

Tôi xin cam đoan sẽ nuôi dưỡng, chăm sóc cháu và đảm bảo cho cháu được thực hiện quyền của trẻ em.

	Ý kiến của người giám hộ và trẻ em được nhận nuôi

(trường hợp trẻ từ đủ 9 tuổi trở lên)

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Người viết đơn

(Ký, ghi rõ họ tên)


	Ý kiến chấp thuận của Uỷ ban nhân dân cấp xã

UBND xã: ................đồng ý để ông, bà : .......................nhận nuôi cháu.....................theo đơn đề nghị trên.

Chủ tịch UBND xã

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Xác nhận của Trưởng thôn,

xác nhận trường hợp ..................... hiện cư trú tại thôn.............................

Trưởng thôn,

(Ký, ghi rõ họ tên)


3. Thủ tục Trợ cấp xã hội hàng tháng cho người cao tuổi; thực hiện trợ cấp xã hội hàng tháng đối với trường hợp người cao tuổi đủ điều kiện tiếp nhận vào sống trong cơ sở bảo trợ xã hội nhưng có người nhận chăm sóc tại cộng đồng

* Trình tự thực hiện

- Để được xem xét hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng tại cộng đồng, Người cao tuổi hoặc gia đình, người thân, người giám hộ phải làm đơn, kê khai đầy đủ thông tin trong Tờ khai thông tin của người cao tuổi và có đảm bảo sao chứng minh thư nhân dân hoặc bản sao sổ hộ khẩu gửi UBND xã, phường, thị trấn (gọi chung là cấp xã).

- Sau khi tiếp nhận Tờ khai thông tin của người cao tuổi, Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội cấp xã tổ chức họp, xét duyệt hồ sơ của người cao tuổi và niêm yết công khai kết quả xét duyệt trợ cấp tại trụ sở UBND cấp xã, đồng thời thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng trong địa bàn xã. Thời gian niêm yết là 03 ngày làm việc, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì Hội đồng xét duyệt hoàn thiện hồ sơ theo quy định và trình Chủ tịch UBND cấp xã làm văn bản gửi Phòng Lao động TB và XH để xem xét, giải quyết.

- Khi nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, Phòng Lao động TB và XH có trách nhiệm thẩm định, trình Chủ tịch UBND huyện, thành phố (gọi chung là cấp huyện) quyết định trợ cấp xã hội hàng tháng đối với người cao tuổi.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ khai thông tin của Người cao tuổi có xác nhận của UBND xã (theo mẫu số 01);

+ Bản sao giấy chứng minh thư nhân dân hoặc bản sao sổ hộ khẩu;

+ Biên bản của Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội xã;

+ Bản sao quyết định của cơ sở bảo trợ xã hội về việc chuyển người cao tuổi về gia đình hoặc nhà xã hội đối với trường hợp người cao tuổi sống trong cơ sở bảo trợ xã hội được chuyển về địa phương.

- Số lượng hồ sơ: Không quy định.

* Thời hạn giải quyết:

- 07 ngày làm việc niêm yết công khai kết quả xét duyệt trợ cấp tại trụ sở UBND cấp xã, đồng thời thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng trong địa bàn xã. Thời gian niêm yết là 03 ngày làm việc.

- 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ do cấp xã gửi, Chủ tịch UBND huyện, thành phố ký Quyết định trợ cấp xã hội hàng tháng đối với người cao tuổi.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

 - Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Quyết định hành chính.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Tờ khai thông tin của người cao tuổi (Mẫu số 01 Thông tư số 17/2011/TT-BLĐTBXH ngày 19/5/2011).

* Yêu cầu; điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật người cao tuổi;

- Nghị định số 06/2011/NĐ-CP ngày 14/01/2011 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Người cao tuổi;

- Thông tư số 17/2011/TT-BLĐTBXH ngày 19/5/2011 của Bộ LĐTBXH về quy định hồ sơ, thủ tục thực hiện trợ cấp hằng tháng, hỗ trợ chi phí mai táng phí và tiếp nhận người cao tuổi vào cơ sở bảo trợ xã hội.

MẪU SỐ 01
(Ban hành kèm theo Thông tư số 17/2011/TT-BLĐTBXH ngày 19 tháng 5 năm 2011)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------
TỜ KHAI THÔNG TIN CỦA NGƯỜI CAO TUỔI 
Phần I
CÁ NHÂN NGƯỜI CAO TUỔI VÀ GIA ĐÌNH
1. Họ và tên (Viết chữ in hoa):................................................................................................. 

2. Sinh ngày … tháng … năm …………………       3. Giới tính: ................................................ 

4. Nơi đăng ký thường trú hiện nay:........................................................................................ 

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

5. Nơi sinh: ………………………………………………………… 6. Dân tộc:.................................. 

6. Đang hưởng chế độ nào sau đây:

	Loại hình
	Mức/tháng (1000đ)

	6.1. Đang hưởng lương hưu hằng tháng
	 

	6.2. Trợ cấp bảo hiểm xã hội hằng tháng 
	 

	6.3. Trợ cấp ưu đãi người có công hằng tháng 
	 

	6.4. Trợ cấp bảo trợ xã hội hằng tháng 
	 

	6.5. Các khoản trợ cấp, phụ cấp hằng tháng khác 
	 


7. Thuộc hộ gia đình nghèo hay không nghèo:.......................................................................... 

8. Quá trình hoạt động của bản thân:

	Từ tháng/năm đến tháng/năm
	Làm gì
	Ở đâu

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 


9. Họ và tên vợ hoặc chồng và người có nghĩa vụ và quyền phụng dưỡng (Ghi rõ họ và tên, tuổi, chỗ ở, nghề nghiệp, sức khoẻ, điều kiện kinh tế của từng người):

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

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

10. Các loại giấy tờ kèm theo Tờ khai này (nếu có, ghi cụ thể):

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

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

Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thực, nếu có điều gì khai man tôi xin chịu trách nhiệm hoàn toàn.

 

	 
	Ngày … tháng … năm 20…
(Người khai ký, ghi rõ họ tên)


 

Phần II
KẾT LUẬN CỦA HỘI ĐỒNG XÉT DUYỆT TRỢ CẤP XÃ HỘI CẤP XÃ 
Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội xã/phường thị trấn:............................................................... đã xem xét hồ sơ, xác minh thông tin cá nhân của ............................................................................................................  và họp ngày … tháng … năm … thống nhất kết luận về thông tin của Ông (bà) khai như sau:

1. Về kê khai thông tin của người cao tuổi: (đầy đủ, chính xác, còn thiếu, giấy tờ bổ sung…):..... 

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

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

2. Kết luận ông (bà) …………………………………….. thuộc diện hưởng trợ cấp xã hội hằng tháng đối với người cao tuổi là người .................................................................................................................................. 

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

 

	Xác nhận của Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội cấp xã 
	Ngày … tháng … năm 20…
Xác nhận của 
Chủ tịch UBND xã, phường 


4. Thủ tục Quyết định thôi hưởng trợ cấp xã hội hằng tháng của người cao tuổi (khi người cao tuổi bị chết)

* Trình tự thực hiện:

- Gia đình, cá nhân, tổ chức thực hiện mai táng người cao tuổi làm hồ sơ theo quy định gửi Ủy ban nhân dân cấp xã;

- Sau khi nhận đủ hồ sơ theo quy định Ủy ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm xem xét và có văn bản gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội xem xét, giải quyết;

- Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội có trách nhiệm thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện Quyết định thôi hưởng trợ cấp xã hội hằng tháng và hỗ trợ chi phí mai táng đối với người cao tuổi.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn của gia đình, cá nhân hoặc văn bản đề nghị của tổ chức thực hiện mai táng người cao tuổi bị chết;

+  Bản sao giấy chứng tử.

- Số lượng hồ sơ: Không quy định.

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

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Quyết định hành chính.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật người cao tuổi;

- Nghị định số 06/2011/NĐ-CP ngày 14/01/2011 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Người cao tuổi;

- Thông tư số 17/2011/TT-BLĐTBXH ngày 19/5/2011 của Bộ LĐTBXH về quy định hồ sơ, thủ tục thực hiện trợ cấp hằng tháng, hỗ trợ chi phí mai táng phí và tiếp nhận người cao tuổi vào cơ sở bảo trợ xã hội.
5. Thủ tục Tiếp nhận người cao tuổi vào nuôi dưỡng trong cơ sở bảo trợ xã hội

* Trình tự thực hiện:

- Để được tiếp nhận vào cơ sở bảo trợ xã hội, người cao tuổi hoặc gia đình, người thân, người giám hộ phải làm đơn, sơ yếu lý lịch của người cao tuổi gửi Ủy ban nhân dân cấp xã.

- Sau khi nhận được hồ sơ của người cao tuổi, Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội cấp xã tổ chức họp, xét duyệt hồ sơ của người cao tuổi và niêm yết công khai kết quả xét duyệt tại trụ sở Ủy ban nhân dân cấp xã, đồng thời thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng trong địa bàn xã. Thời gian niêm yết là 03 ngày làm việc, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì Hội đồng xét duyệt hoàn thiện hồ sơ theo quy định và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã văn bản gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội để xem xét, giải quyết. Trường hợp có khiếu nại, tố cáo của công dân thì trong thời hạn 10 ngày, Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội cấp xã tiến hành xác minh, thẩm tra, kết luận cụ thể và công khai trước nhân dân.

- Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội có trách nhiệm thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện Quyết định tiếp nhận người cao tuổi vào cơ sở bảo trợ xã hội đối với trường hợp cơ sở bảo trợ xã hội thuộc cấp huyện quản lý. Trường hợp không đủ điều kiện tiếp nhận vào cơ sở bảo trợ xã hội thì Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội phải trả lời bằng văn bản về lý do không tiếp nhận vào cơ sở bảo trợ xã hội.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn của người cao tuổi hoặc gia đình, người thân, người giám hộ.

+ Sơ yếu lý lịch của người cao tuổi có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã.

+ Biên bản kết luận của Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội cấp xã.

+ Văn bản đề nghị của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã.

+ Quyết định của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện đối với trường hợp tiếp nhận vào cơ sở bảo trợ xã hội thuộc cấp huyện quản lý.

+ Văn bản đề nghị của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện gửi Sở Lao động - Thương binh và Xã hội đối với trường hợp đề nghị tiếp nhận vào cơ sở bảo trợ xã hội thuộc cấp tỉnh quản lý.

+ Quyết định tiếp nhận của Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội đối với trường hợp tiếp nhận vào cơ sở bảo trợ xã hội thuộc cấp tỉnh quản lý.

+ Giấy tờ liên quan khác (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: Không quy định.

* Thời hạn giải quyết: 

- 24 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ.

- Trường hợp có khiếu nại, tố cáo của công dân thì thời hạn được tính thêm 10 ngày.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

 - Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Quyết định hành chính.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật người cao tuổi;

- Nghị định số 06/2011/NĐ-CP ngày 14/01/2011 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Người cao tuổi;

- Thông tư số 17/2011/TT-BLĐTBXH ngày 19/5/2011 của Bộ LĐTBXH về quy định hồ sơ, thủ tục thực hiện trợ cấp hằng tháng, hỗ trợ chi phí mai táng phí và tiếp nhận người cao tuổi vào cơ sở bảo trợ xã hội.
6. Thủ tục Đề nghị trợ cấp xã hội, hỗ trợ kinh phí chăm sóc hàng tháng cho người khuyết tật

* Trình tự thực hiện:

- Để được hưởng trợ cấp xã hội, hỗ trợ kinh phí chăm sóc thì người đề nghị trợ cấp hoặc hỗ trợ kinh phí chăm sóc làm hồ sơ gửi Ủy ban nhân dân cấp xã;

- Sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là Hội đồng xét duyệt trợ cấp cấp xã) tổ chức họp, xét duyệt hồ sơ đối tượng và niêm yết công khai kết luận tại trụ sở Ủy ban nhân dân cấp xã và thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng trong thời gian 07 ngày;

Khi hết thời gian niêm yết công khai, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại thì Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội bổ sung biên bản họp Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội vào hồ sơ của đối tượng và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã có văn bản gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội để xem xét, giải quyết.

Trường hợp có khiếu nại, tố cáo của công dân thì trong thời hạn 10 ngày, Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội tiến hành xác minh, thẩm tra, kết luận cụ thể, công khai trước nhân dân và có văn bản kết luận của Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội để bổ sung vào hồ sơ của đối tượng.

- Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội có trách nhiệm thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh (sau đây gọi chung là cấp huyện) quyết định hoặc có thông báo cho Ủy ban nhân dân cấp xã về lý do không được trợ cấp xã hội hoặc hỗ trợ kinh phí chăm sóc.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

• Hồ sơ đề nghị trợ cấp xã hội bao gồm:


+ Tờ khai thông tin của người khuyết tật;

+ Bản sao Giấy xác nhận khuyết tật;

+ Bản sao Sổ hộ khẩu;

+ Bản sao Giấy khai sinh hoặc chứng minh nhân dân;

+ Bản sao Quyết định của cơ sở chăm sóc người khuyết tật về việc chuyển người khuyết tật về gia đình đối với trường hợp đang sống trong cơ sở bảo trợ xã hội;

+ Giấy xác nhận đang mang thai của cơ sở khám bệnh, chữa bệnh có thẩm quyền theo quy định của Bộ Y tế, bản sao Giấy khai sinh của con đang nuôi dưới 36 tháng tuổi đối với trường hợp đang mang thai, nuôi con dưới 36 tháng tuổi.

• Hồ sơ đề nghị hỗ trợ kinh phí chăm sóc đối với gia đình có người khuyết tật đặc biệt nặng bao gồm:

+ Tờ khai thông tin hộ gia đình theo mẫu quy định của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội;

+ Bản sao Giấy xác nhận khuyết tật;

+ Bản sao Sổ hộ khẩu;

+ Tờ khai thông tin của người khuyết tật theo mẫu quy định của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội đối với trường hợp người khuyết tật chưa được hưởng trợ cấp xã hội hoặc bản sao Quyết định hưởng trợ cấp xã hội của người khuyết tật đối với trường hợp người khuyết tật đang hưởng trợ cấp xã hội.

• Hồ sơ đề nghị hỗ trợ kinh phí chăm sóc đối với người nhận nuôi dưỡng, chăm sóc người khuyết tật đặc biệt nặng bao gồm:

+ Đơn của người nhận nuôi dưỡng, chăm sóc người khuyết tật có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là cấp xã) về đủ điều kiện nhận nuôi dưỡng, chăm sóc theo quy định tại Điều 19 Nghị định này;

+ Tờ khai thông tin người nhận nuôi dưỡng, chăm sóc theo mẫu quy định của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội;

+ Bản sao Sổ hộ khẩu và chứng minh nhân dân của người nhận nuôi dưỡng, chăm sóc;

+ Tờ khai thông tin của người khuyết tật theo mẫu quy định của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội;

+ Bản sao Sổ hộ khẩu của hộ gia đình người khuyết tật, nếu có;

+ Bản sao Giấy xác nhận khuyết tật;

+ Bản sao Quyết định trợ cấp xã hội hàng tháng của người khuyết tật đối với trường hợp người khuyết tật đang hưởng trợ cấp xã hội.

• Hồ sơ hỗ trợ kinh phí chăm sóc đối với người khuyết tật đang mang thai hoặc nuôi con dưới 36 tháng tuổi theo quy định như sau:

+ Trường hợp người khuyết tật chưa được hưởng trợ cấp xã hội, hồ sơ gồm:

   Tờ khai thông tin của người khuyết tật;

   Bản sao Giấy xác nhận khuyết tật;

   Bản sao Sổ hộ khẩu;

   Bản sao Giấy khai sinh hoặc chứng minh nhân dân;

   Bản sao Quyết định của cơ sở chăm sóc người khuyết tật về việc chuyển người khuyết tật về gia đình đối với trường hợp đang sống trong cơ sở bảo trợ xã hội;

   Giấy xác nhận đang mang thai của cơ sở khám bệnh, chữa bệnh có thẩm quyền theo quy định của Bộ Y tế, bản sao Giấy khai sinh của con đang nuôi dưới 36 tháng tuổi đối với trường hợp đang mang thai, nuôi con dưới 36 tháng tuổi.

+ Trường hợp người khuyết tật đang hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng, hồ sơ bao gồm: Bản sao Quyết định hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng; Giấy xác nhận đang mang thai của cơ sở khám bệnh, chữa bệnh có thẩm quyền theo quy định của Bộ Y tế, bản sao Giấy khai sinh của con dưới 36 tháng tuổi.

- Số lượng hồ sơ: Không quy định.

* Thời hạn giải quyết: 

- 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ.

- Trường hợp có khiếu nại, tố cáo của công dân thì thời hạn được tính thêm 10 ngày.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Quyết định hành chính.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Tờ khai thông tin của người khuyết tật (Mẫu số 01 Thông tư số 26/2012/TT-BLĐTBXH ngày 12/11/2012);

- Tờ khai thông tin của hộ gia đình có người khuyết tật (Mẫu số 02 Thông tư số 26/2012/TT-BLĐTBXH ngày 12/11/2012);

- Tờ khai của người nhận nuôi dưỡng, chăm sóc người khuyết tật (Mẫu số 03 Thông tư số 26/2012/TT-BLĐTBXH ngày 12/11/2012);

- Đơn nhận nuôi dưỡng, chăm sóc người khuyết tật (Mẫu số 04 Thông tư số 26/2012/TT-BLĐTBXH ngày 12/11/2012).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật người khuyết tật năm 2010;

- Nghị định số 28/2012/NĐ-CP ngày 10/04/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Người khuyết tật;

- Thông tư số 26/2012/TT-BLĐTBXH ngày 12/11/2012 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 28/2012/NĐ-CP ngày 10/04/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Người khuyết tật.

MẪU SỐ 01
(Ban hành kèm theo Thông tư số 26/2012/TT-BLĐTBXH ngày 12 tháng 11 năm 2012)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------
TỜ KHAI THÔNG TIN CỦA NGƯỜI KHUYẾT TẬT
Phần I
CÁ NHÂN NGƯỜI KHUYẾT TẬT
1. Họ và tên (Viết chữ in hoa):................................................................................ 

2. Sinh ngày ….. tháng …… năm ………….

3. Giới tính: …………………….

4. Nơi đăng ký thường trú hiện nay: ....................................................................... 

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

5. Nơi sinh: .............................................................................................................. 

6. Dân tộc:................................................................................................................ 

7. Dạng tật

	7.1. Khuyết tật vận động
	□
	7.4. Khuyết tật thần kinh, tâm thần
	□

	7.2. Khuyết tật nghe, nói
	□
	7.5. Khuyết tật trí tuệ
	□

	7.3. Khuyết tật nhìn
	□
	7.6. Khuyết tật khác (ghi rõ)……
	□

	8. Mức độ khuyết tật
	□
	 
	 

	8.1. Đặc biệt nặng
	□
	 
	 

	8.2. Nặng
	□
	 
	 

	8.3. Nhẹ
	□
	 
	 


9. Đang hưởng chế độ nào sau đây:

	Loại hình
	Mức/tháng (1000 đ)

	9.1. Đang hưởng lương hưu hàng tháng
	 

	9.2. Trợ cấp bảo hiểm xã hội hàng tháng
	 

	9.3. Trợ cấp ưu đãi người có công hàng tháng
	 

	9.4. Trợ cấp bảo trợ xã hội hàng tháng
	 

	9.5. Các khoản trợ cấp, phụ cấp hàng tháng khác
	 


10. Thuộc hộ gia đình nghèo hay không nghèo:..................................................... 

11. Các loại giấy tờ kèm theo Tờ khai này (nếu có, ghi cụ thể):

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

Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thực, nếu có điều gì khai man tôi xin chịu trách nhiệm hoàn toàn.

 

	 
	Ngày …. tháng … năm 20…
(Người khai ký, ghi rõ họ tên)


 
Phần II
KẾT LUẬN CỦA HỘI ĐỒNG XÉT DUYỆT TRỢ CẤP XÃ HỘI CẤP XÃ
Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội xã/phường/thị trấn: ………… đã xem xét hồ sơ, xác minh thông tin cá nhân của …………………………………………………………và họp ngày …… tháng ….. năm ……………… thống nhất kết luận về thông tin của Ông (bà) khai như sau:

1. Về kê khai thông tin của người khuyết tật: (đầy đủ, chính xác, còn thiếu, giấy tờ bổ sung...):..... 

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

2. Kết luận ông (bà) ………………………… thuộc diện hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng đối với người khuyết tật     

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

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

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

 

	
Thư ký Hội đồng
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Ngày …. tháng …. năm 20…
Chủ tịch Hội đồng
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)


 
MẪU SỐ 02
(Ban hành kèm theo Thông tư số 26/2012/TT-BLĐTBXH ngày 12 tháng 11 năm 2012)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------
TỜ KHAI THÔNG TIN CỦA HỘ GIA ĐÌNH CÓ NGƯỜI KHUYẾT TẬT
1. Họ và tên chủ hộ: ................................................................................................ 

2. Dân tộc
3. Năm sinh:
4. Giới tính:
5. Số nhân khẩu trong hộ: …………………… người

	1. Số người trong độ tuổi lao động: ………. người
	2. Số người có việc làm: …………. người


6. Số người khuyết tật (NKT) trong hộ: ……………… người

	1. Số NKT sống trong cơ sở xã hội: ………. người
	2. Số NKT đang sống ở nhà: ……… người

	7. Hộ thuộc hộ nghèo
	1. Có
	□
	2. Không 
	□
	 

	8. Hộ thuộc hộ người có công
	2. Có
	□
	2. Không
	□
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


9. NKT, hộ gia đình NKT được hưởng loại chính sách nào sau đây:
	Loại chính sách
	 

	1. Trợ cấp xã hội/nuôi dưỡng trong cơ sở BTXH
	 

	2. Hỗ trợ khám, chữa bệnh, CSSK
	 

	3. Hỗ trợ chỉnh hình, phục hồi chức năng
	 


10. Các loại giấy tờ kèm theo tờ khai này (nếu có, ghi cụ thể):

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

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

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

Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thực, nếu có điều gì khai không đúng sự thật tôi xin chịu trách nhiệm hoàn toàn.

 

	 
	Ngày …. tháng … năm 20…
(Người khai ký, ghi rõ họ tên)


 
MẪU SỐ 03
(Ban hành kèm theo Thông tư số 26/2012/TT-BLĐTBXH ngày 12 tháng 11 năm 2012)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------
TỜ KHAI CỦA NGƯỜI NHẬN NUÔI DƯỠNG, CHĂM SÓC NGƯỜI KHUYẾT TẬT
1. Họ và tên (Viết chữ in hoa):

2. Sinh ngày ….. tháng …. năm ……………..

3. Giới tính: ……………………

4. Nơi đăng ký thường trú hiện nay:.......................................................................... 

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

5. Nơi sinh: ............................................................................................................... 

6. Dân tộc: ................................................................................................................ 

7. Thuộc hộ gia đình:................................................................................................. 

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

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

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

8. Các loại giấy tờ kèm theo Tờ khai này (nếu có, ghi cụ thể):

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

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

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

Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thực, nếu có điều gì khai không đúng sự thực tôi xin chịu trách nhiệm hoàn toàn.

 

	
Xác nhận của UBND xã
	Ngày …. tháng …. năm 20…
(Người khai ký, ghi rõ họ tên)


 
MẪU SỐ 04
(Ban hành kèm theo Thông tư số 26/2012/TT-BLĐTBXH ngày 12 tháng 11 năm 2012)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------
ĐƠN NHẬN NUÔI DƯỠNG, CHĂM SÓC NGƯỜI KHUYẾT TẬT
	Kính gửi:
	- Ủy ban nhân dân xã (phường, thị trấn) ……….
- Ủy ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố) ………


 

Tên tôi là ………………………… sinh năm ……………………… hiện đang cư trú tại (ghi rõ địa chỉ) ……………………………………………………………………………………………………… Bản thân và gia đình có đủ điều kiện nhận nuôi dưỡng, chăm sóc người khuyết tật theo quy định tại Điều ...Thông tư số      /2012/TT-BLĐTBXH ngày    tháng    năm 2012 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 28/2012/NĐ-CP ngày 10/4/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật người khuyết tật và các quy định của pháp luật có liên quan khác; đồng thời ông (bà) …………………………………… là người khuyết tật thuộc diện được nuôi dưỡng trong cơ sở bảo trợ xã hội, nhưng có nguyện vọng được sống tại cộng đồng do tôi nuôi dưỡng, chăm sóc.

Vậy tôi làm đơn này đề nghị cho tôi được nhận nuôi dưỡng, chăm sóc ông (bà) ………………... và đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện/thị xã/thành phố ……………………………….. xem xét trợ cấp xã hội hằng tháng cho ông (bà) ………………………………………….. theo quy định.

Tôi xin cam kết thực hiện đầy đủ nghĩa vụ chăm sóc, nuôi dưỡng người khuyết tật theo quy định hiện hành của Nhà nước.

 

	 
	Ngày      tháng       năm 20…
Người viết đơn
(Ký, ghi rõ họ tên)

 

	Ngày      tháng    năm 20….
Ý kiến của người khuyết tật
(Ghi rõ ý kiến đồng ý, ký và ghi họ tên)
	Ngày    tháng    năm 20…
Xác nhận của UBND cấp xã
Ủy ban nhân dân …………. xác nhận đơn trên là đúng và ông/bà ……… có đầy đủ điều kiện để nhận nuôi dưỡng, chăm sóc người khuyết tật theo quy định, đề nghị Chủ tịch UBND huyện xem xét đơn để trợ cấp xã hội cho đối tượng theo quy định

TM.UBND xã
(ký tên, đóng dấu)


7. Thủ tục Hỗ trợ chi phí mai táng cho người khuyết tật

* Trình tự thực hiện:

- Gia đình, cá nhân, cơ quan, đơn vị, tổ chức mai táng cho người khuyết tật làm hồ sơ gửi Ủy ban nhân dân cấp xã;
- Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ Ủy ban nhân dân cấp xã có văn bản đề nghị kèm theo hồ sơ gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội;
- Trong thời hạn 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận văn bản của Ủy ban nhân dân cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội xem xét, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết định hỗ trợ chi phí mai táng.
* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn hoặc văn bản đề nghị của gia đình, cá nhân, cơ quan, đơn vị, tổ chức đứng ra tổ chức mai táng cho người khuyết tật;

+ Bản sao giấy chứng tử của người khuyết tật.

- Số lượng hồ sơ: Không quy định.

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

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật người khuyết tật năm 2010;

- Nghị định số 28/2012/NĐ-CP ngày 10/04/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Người khuyết tật;

- Thông tư số 26/2012/TT-BLĐTBXH ngày 12/11/2012 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 28/2012/NĐ-CP ngày 10/04/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Người khuyết tật.

8. Thủ tục Điều chỉnh, thôi hưởng trợ cấp xã hội, hỗ trợ kinh phí chăm sóc cho người khuyết tật

* Trình tự thực hiện:

- Khi có sự thay đổi về điều kiện hưởng trợ cấp xã hội, hỗ trợ kinh phí chăm sóc thì Hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội hướng dẫn đối tượng bổ sung hồ sơ, xem xét, kết luận và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã văn bản, gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội;

- Sau khi nhận văn bản của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã, Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội có trách nhiệm xem xét và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định điều chỉnh hoặc thôi hưởng trợ cấp xã hội, hỗ trợ kinh phí chăm sóc;

- Thời gian điều chỉnh thôi hưởng trợ cấp xã hội, hỗ trợ kinh phí chăm sóc từ tháng sau tháng Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ký quyết định điều chỉnh thôi hưởng trợ cấp xã hội, hỗ trợ kinh phí chăm sóc.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Bổ sung hồ sơ trợ cấp xã hội, hỗ trợ kinh phí chăm sóc.
- Số lượng hồ sơ: Không quy định.

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

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật người khuyết tật năm 2010;

- Nghị định số 28/2012/NĐ-CP ngày 10/04/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Người khuyết tật;

- Thông tư số 26/2012/TT-BLĐTBXH ngày 12/11/2012 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 28/2012/NĐ-CP ngày 10/04/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Người khuyết tật.

9. Thủ tục Xác định mức độ khuyết tật và cấp Giấy xác nhận khuyết tật
* Trình tự thực hiện
- Khi có nhu cầu xác định mức độ khuyết tật, người khuyết tật hoặc người đại diện hợp pháp của người khuyết tật nộp 01 bộ hồ sơ đến Ủy ban nhân dân cấp xã nơi người khuyết tật cư trú, khi nộp hồ sơ xuất trình sổ hộ khẩu hoặc chứng minh nhân dân để cán bộ tiếp nhận hồ sơ đối chiếu các thông tin kê khai trong đơn.
- Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận đơn đề nghị xác định mức độ khuyết tật, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm:
+ Triệu tập các thành viên, gửi thông báo về thời gian và địa điểm xác định mức độ khuyết tật cho người khuyết tật hoặc người đại diện hợp pháp của họ.
+ Tổ chức đánh giá dạng khuyết tật và mức độ khuyết tật đối với người khuyết tật theo phương pháp và nội dung quy định tại Điều 3 Thông tư liên tịch số 37/2012/TTLT-BLĐTBXH-BYT-BTC-BGDĐT.
Việc thực hiện xác định mức độ khuyết tật được tiến hành tại Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc Trạm y tế. Trường hợp người khuyết tật không thể đến được địa điểm quy định trên đây thì Hội đồng tiến hành xác định mức độ khuyết tật tại nơi cư trú của người khuyết tật.
- Lập hồ sơ, biên bản kết luận xác định mức độ khuyết tật của người được đánh giá.
+ Riêng đối với trường hợp người khuyết tật đã có kết luận của Hội đồng Giám định y khoa về khả năng tự phục vụ, mức độ suy giảm khả năng lao động trước ngày 01/6/2012, Hội đồng xác định mức độ khuyết tật căn cứ kết luận của Hội đồng giám định y khoa để xác định mức độ khuyết tật theo quy định tại khoản 3 Điều 4 Nghị định số 28/2012/NĐ-CP của Chính phủ, cụ thể như sau: Người khuyết tật đặc biệt nặng khi được Hội đồng giám định y khoa kết luận không còn khả năng tự phục vụ hoặc suy giảm khả năng lao động từ 81% trở lên; Người khuyết tật nặng khi được Hội đồng giám định y khoa kết luận có khả năng tự phục vụ sinh hoạt nếu có người, phương tiện trợ giúp một phần hoặc suy giảm khả năng lao động từ 61% đến 80%; Người khuyết tật nhẹ khi được Hội đồng giám định y khoa kết luận có khả năng tự phục vụ sinh hoạt hoặc suy giảm khả năng lao động dưới 61%.
+ Đối với những trường hợp theo quy định tại khoản 2, Điều 15 Luật người khuyết tật (gồm: Hội đồng xác định mức độ khuyết tật không đưa ra được kết luận về mức độ khuyết tật; Người khuyết tật hoặc đại diện hợp pháp của người khuyết tật không đồng ý với kết luận của Hội đồng xác định mức độ khuyết tật; Có bằng chứng xác thực về việc xác định mức độ khuyết tật của Hội đồng xác định mức độ khuyết tật không khách quan, chính xác), thì Hội đồng cấp giấy giới thiệu và lập danh sách chuyển Hội đồng giám định y khoa thực hiện (qua Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội).
- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày có biên bản kết luận của Hội đồng về mức độ khuyết tật của người khuyết tật, Chủ tịch Ủy ban nhân cấp xã niêm yết và thông báo công khai kết luận của Hội đồng tại trụ sở Ủy ban nhân dân cấp xã và cấp Giấy xác nhận khuyết tật. Trường hợp có khiếu nại, tố cáo hoặc có ý kiến thắc mắc không đồng ý với kết luận của Hội đồng thì trong thời hạn 05 ngày, Hội đồng tiến hành xác minh, thẩm tra, kết luận cụ thể và trả lời bằng văn bản cho người khiếu nại, tố cáo hoặc thắc mắc.
Đối với trường hợp do Hội đồng giám định y khoa xác định, kết luận về dạng khuyết tật và mức độ khuyết tật: Căn cứ kết luận của Hội đồng Giám định y khoa về dạng khuyết tật và mức độ khuyết tật, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã cấp Giấy xác nhận khuyết tật.
* Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã.
* Thành phần, số lượng hồ sơ
- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị (theo mẫu số 01).
+ Bản sao các giấy tờ y tế chứng minh về khuyết tật: bệnh án, giấy tờ khám, điều trị, phẫu thuật hoặc các giấy tờ liên quan khác (nếu có)
+ Bản sao kết luận của Hội đồng Giám định y khoa về khả năng tự phục vụ, mức độ suy giảm khả năng lao động đối với trường hợp người khuyết tật đã có kết luận của Hội đồng Giám định y khoa trước ngày 01/6/2012.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 40 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Người khuyết tật hoặc người đại diện hợp pháp của người khuyết tật.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp xã.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận khuyết tật
* Phí, lệ phí: Không
* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
- Đơn đề nghị xác định, xác định lại mức độ khuyết tật và cấp, đổi, cấp lại Giấy xác nhận khuyết tật (Mẫu số 01 ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 37/2012/TTLT-BLĐTBXH-BYT-BTC-BGDĐT).
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật người khuyết tật ngày 17/6/2010;
- Nghị định số 28/2012/NĐ-CP ngày 10/4/2012 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật người khuyết tật.
- Thông tư liên tịch số 37/2012/TTLT-BLĐTBXH-BYT-BTC-BGDĐT của Liên Bộ Lao động- Thương binh và Xã hội, Bộ Y tế, Bộ Tài chính, Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định về việc xác định mức độ khuyết tật do Hội đồng xác định mức độ khuyết tật thực hiện.
Mẫu số 01
(Ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 37/2012/TTLT-BLĐTBXH-BYT-BTC-BGDĐT ngày 28 tháng 12 năm 2012)
CÔNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------
 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ XÁC ĐỊNH, XÁC ĐỊNH LẠI MỨC ĐỘ KHUYẾT TẬT VÀ CẤP, ĐỔI, CẤP LẠI GIẤY XÁC NHẬN KHUYẾT TẬT
	Kính gửi:
	Chủ tịch Hội đồng xác định mức độ khuyết tật xã (phường, thị trấn) ………………………..
Huyện (quận, thị xã, thành phố) …………………………….
Tỉnh, thành phố ……………………………………………….


 

Họ tên người khuyết tật; đại diện người khuyết tật (nếu người khuyết tật không thể viết được đơn): …………………………………………………………………….

Số chứng minh nhân dân: ………………………………………………………………

Họ tên người khuyết tật: ………………………………………………..Nam, Nữ ……

Sinh ngày ……………… tháng ………….. năm ………………………………………

Quê quán: …………………………………………………………………………………

Hộ khẩu thường trú tại ……………………………………………………………………

Xã (phường, thị trấn) ……………………………. huyện (quận, thị xã, TP) …………

Tỉnh …………………………………………………………………………………………

Nêu tóm tắt hoàn cảnh cá nhân, gia đình, tình trạng khuyết tật ……………………

………………………………………………………………………………………………

Vậy tôi làm đơn này đề nghị:
- Xác định mức độ khuyết tật hoặc xác định lại mức độ khuyết tật;
- Cấp giấy xác nhận khuyết tật hoặc đổi, cấp lại giấy xác nhận khuyết tật.
Đính kèm các giấy tờ sau đây (nếu có):
• Giấy xác nhận mức độ khuyết tật
• Văn bản/Quyết định/Giấy tờ của hội đồng giám định y khoa
• Giấy tờ xác nhận của cơ quan y tế (Bệnh viện/Trung tâm y tế huyện)
• Xác nhận/sổ cấp thuốc/bệnh án điều trị bệnh tâm thần
• Biên bản kết luận của hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội cấp xã
• Giấy khác (Ghi cụ thể ………………………………………)
 

	 
	…………., ngày … tháng … năm 20 …..
Người viết đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)


 

10. Thủ tục Đổi, cấp lại Giấy xác nhận khuyết tật trong các trường hợp (Giấy xác nhận khuyết tật hư hỏng không sử dụng được; Trẻ khuyết tật từ đủ 6 tuổi trở lên; Mất Giấy xác nhận khuyết tật)
* Trình tự thực hiện.
- Khi có nhu cầu đổi hoặc cấp lại Giấy xác nhận khuyết tật thì người khuyết tật hoặc người đại diện hợp pháp của người khuyết tật làm đơn theo Mẫu số 01 gửi Ủy ban nhân dân cấp xã nơi người khuyết tật cư trú.
- Sau 05 ngày làm việc, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã căn cứ hồ sơ đang lưu giữ quyết định đổi hoặc cấp lại Giấy xác nhận khuyết tật.
* Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã.
* Thành phần, số lượng hồ sơ
- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị (theo mẫu số 01).
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Người khuyết tật hoặc người đại diện hợp pháp của người khuyết tật
* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp xã.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận khuyết tật (đổi, cấp lại).
* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
- Đơn đề nghị xác định, xác định lại mức độ khuyết tật và cấp, đổi, cấp lại Giấy xác nhận khuyết tật (Mẫu số 01 ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 37/2012/TTLT-BLĐTBXH-BYT-BTC-BGDĐT).
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật người khuyết tật ngày 17/6/2010;
- Nghị định số 28/2012/NĐ-CP ngày 10/4/2012 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật người khuyết tật.
- Thông tư liên tịch số 37/2012/TTLT-BLĐTBXH-BYT-BTC-BGDĐT của Liên Bộ Lao động- Thương binh và Xã hội, Bộ Y tế, Bộ Tài chính, Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định về việc xác định mức độ khuyết tật do Hội đồng xác định mức độ khuyết tật thực hiện.
Mẫu số 01
(Ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 37/2012/TTLT-BLĐTBXH-BYT-BTC-BGDĐT ngày 28 tháng 12 năm 2012)
CÔNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------
 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ XÁC ĐỊNH, XÁC ĐỊNH LẠI MỨC ĐỘ KHUYẾT TẬT VÀ CẤP, ĐỔI, CẤP LẠI GIẤY XÁC NHẬN KHUYẾT TẬT
	Kính gửi:
	Chủ tịch Hội đồng xác định mức độ khuyết tật xã (phường, thị trấn) ………………………..
Huyện (quận, thị xã, thành phố) …………………………….
Tỉnh, thành phố ……………………………………………….


 

Họ tên người khuyết tật; đại diện người khuyết tật (nếu người khuyết tật không thể viết được đơn): …………………………………………………………………….

Số chứng minh nhân dân: ………………………………………………………………

Họ tên người khuyết tật: ………………………………………………..Nam, Nữ ……

Sinh ngày ……………… tháng ………….. năm ………………………………………

Quê quán: …………………………………………………………………………………

Hộ khẩu thường trú tại ……………………………………………………………………

Xã (phường, thị trấn) ……………………………. huyện (quận, thị xã, TP) …………

Tỉnh …………………………………………………………………………………………

Nêu tóm tắt hoàn cảnh cá nhân, gia đình, tình trạng khuyết tật ……………………

………………………………………………………………………………………………

Vậy tôi làm đơn này đề nghị:
- Xác định mức độ khuyết tật hoặc xác định lại mức độ khuyết tật;
- Cấp giấy xác nhận khuyết tật hoặc đổi, cấp lại giấy xác nhận khuyết tật.
Đính kèm các giấy tờ sau đây (nếu có):
• Giấy xác nhận mức độ khuyết tật
• Văn bản/Quyết định/Giấy tờ của hội đồng giám định y khoa
• Giấy tờ xác nhận của cơ quan y tế (Bệnh viện/Trung tâm y tế huyện)
• Xác nhận/sổ cấp thuốc/bệnh án điều trị bệnh tâm thần
• Biên bản kết luận của hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội cấp xã
• Giấy khác (Ghi cụ thể ………………………………………)
 

	 
	…………., ngày … tháng … năm 20 …..
Người viết đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)


11. Thủ tục Xác định và cấp lại Giấy xác nhận khuyết tật trong trường hợp thay đổi dạng tật hoặc mức độ khuyết tật
* Trình tự thực hiện
- Người khuyết tật hoặc người đại diện hợp pháp của người khuyết tật nộp 01 bộ hồ sơ đến Ủy ban nhân dân cấp xã nơi người khuyết tật cư trú, khi nộp hồ sơ xuất trình sổ hộ khẩu hoặc chứng minh nhân dân để cán bộ tiếp nhận hồ sơ đối chiếu các thông tin kê khai trong đơn.
- Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận đơn đề nghị xác định mức độ khuyết tật, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm:
+ Triệu tập các thành viên, gửi thông báo về thời gian và địa điểm xác định mức độ khuyết tật cho người khuyết tật hoặc người đại diện hợp pháp của họ.
+ Tổ chức đánh giá lại dạng khuyết tật và mức độ khuyết tật đối với người khuyết tật theo phương pháp và nội dung quy định tại Điều 3 Thông tư liên tịch số 37/2012/TTLT-BLĐTBXH-BYT-BTC-BGDĐT.
Việc thực hiện xác định mức độ khuyết tật được tiến hành tại Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc Trạm y tế. Trường hợp người khuyết tật không thể đến được địa điểm quy định trên đây thì Hội đồng tiến hành xác định mức độ khuyết tật tại nơi cư trú của người khuyết tật.
- Lập hồ sơ, biên bản kết luận xác định mức độ khuyết tật của người được đánh giá.
+ Riêng đối với trường hợp người khuyết tật đã có kết luận của Hội đồng Giám định y khoa về khả năng tự phục vụ, mức độ suy giảm khả năng lao động trước ngày Nghị định số 28/2012/NĐ-CP của Chính phủ có hiệu lực, Hội đồng xác định mức độ khuyết tật căn cứ kết luận của Hội đồng giám định y khoa để xác định mức độ khuyết tật theo quy định tại khoản 3 Điều 4 Nghị định số 28/2012/NĐ-CP.
+ Đối với những trường hợp theo quy định tại khoản 2, Điều 15 Luật người khuyết tật thì Hội đồng cấp giấy giới thiệu và lập danh sách chuyển Hội đồng giám định y khoa thực hiện (qua Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội).
- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày có biên bản kết luận của Hội đồng về mức độ khuyết tật của người khuyết tật, Chủ tịch Ủy ban nhân cấp xã niêm yết và thông báo công khai kết luận của Hội đồng tại trụ sở Ủy ban nhân dân cấp xã và cấp lại Giấy xác nhận khuyết tật. Trường hợp có khiếu nại, tố cáo hoặc có ý kiến thắc mắc không đồng ý với kết luận của Hội đồng thì trong thời hạn 05 ngày, Hội đồng tiến hành xác minh, thẩm tra, kết luận cụ thể và trả lời bằng văn bản cho người khiếu nại, tố cáo hoặc thắc mắc.
Trường hợp do Hội đồng giám định y khoa xác định, kết luận về dạng khuyết tật và mức độ khuyết tật: Căn cứ kết luận của Hội đồng Giám định y khoa về dạng khuyết tật và mức độ khuyết tật, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã cấp lại Giấy xác nhận khuyết tật.
* Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã.
* Thành phần, số lượng hồ sơ
- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị theo Mẫu số 01.
+ Bản sao Giấy xác nhận mức độ khuyết tật
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 40 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện TTHC: Người khuyết tật hoặc người đại diện hợp pháp của người khuyết tật.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp xã.

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận khuyết tật (cấp lại).
* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
- Đơn đề nghị xác định, xác định lại mức độ khuyết tật và cấp, đổi, cấp lại Giấy xác nhận khuyết tật (Mẫu số 01 ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 37/2012/TTLT-BLĐTBXH-BYT-BTC-BGDĐT).
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật người khuyết tật ngày 17/6/2010.

- Nghị định số 28/2012/NĐ-CP ngày 10/4/2012 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật người khuyết tật.
- Thông tư liên tịch số 37/2012/TTLT-BLĐTBXH-BYT-BTC-BGDĐT của Liên Bộ Lao động- Thương binh và Xã hội, Bộ Y tế, Bộ Tài chính, Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định về việc xác định mức độ khuyết tật do Hội đồng xác định mức độ khuyết tật thực hiện.
Mẫu số 01
(Ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 37/2012/TTLT-BLĐTBXH-BYT-BTC-BGDĐT ngày 28 tháng 12 năm 2012)
CÔNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------
 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ XÁC ĐỊNH, XÁC ĐỊNH LẠI MỨC ĐỘ KHUYẾT TẬT VÀ CẤP, ĐỔI, CẤP LẠI GIẤY XÁC NHẬN KHUYẾT TẬT
	Kính gửi:
	Chủ tịch Hội đồng xác định mức độ khuyết tật xã (phường, thị trấn) ………………………..
Huyện (quận, thị xã, thành phố) …………………………….
Tỉnh, thành phố ……………………………………………….


 

Họ tên người khuyết tật; đại diện người khuyết tật (nếu người khuyết tật không thể viết được đơn): …………………………………………………………………….

Số chứng minh nhân dân: ………………………………………………………………

Họ tên người khuyết tật: ………………………………………………..Nam, Nữ ……

Sinh ngày ……………… tháng ………….. năm ………………………………………

Quê quán: …………………………………………………………………………………

Hộ khẩu thường trú tại ……………………………………………………………………

Xã (phường, thị trấn) ……………………………. huyện (quận, thị xã, TP) …………

Tỉnh …………………………………………………………………………………………

Nêu tóm tắt hoàn cảnh cá nhân, gia đình, tình trạng khuyết tật ……………………

………………………………………………………………………………………………

Vậy tôi làm đơn này đề nghị:
- Xác định mức độ khuyết tật hoặc xác định lại mức độ khuyết tật;
- Cấp giấy xác nhận khuyết tật hoặc đổi, cấp lại giấy xác nhận khuyết tật.
Đính kèm các giấy tờ sau đây (nếu có):
• Giấy xác nhận mức độ khuyết tật
• Văn bản/Quyết định/Giấy tờ của hội đồng giám định y khoa
• Giấy tờ xác nhận của cơ quan y tế (Bệnh viện/Trung tâm y tế huyện)
• Xác nhận/sổ cấp thuốc/bệnh án điều trị bệnh tâm thần
• Biên bản kết luận của hội đồng xét duyệt trợ cấp xã hội cấp xã
• Giấy khác (Ghi cụ thể ………………………………………)
 

	 
	…………., ngày … tháng … năm 20 …..
Người viết đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)


12. Thủ tục Giải quyết hỗ trợ kinh phí mai táng phí cho đối tượng bảo trợ xã hội

* Trình tự thực hiện:

- Để được hưởng trợ cấp mai táng thì đại diện gia đình, cá nhân, cơ quan, đơn vị, tổ chức đứng ra tổ chức mai táng cho đối tượng bảo trợ xã hội đang hưởng trợ cấp hàng tháng bị chết phải làm đủ hồ sơ theo quy định gửi Uỷ ban nhân dân cấp xã. 

- Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định, Uỷ ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm hoàn thiện hồ sơ của đối tượng và gửi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội để xem xét, giải quyết. Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội có trách nhiệm thẩm định, trình Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp huyện ra quyết định cho từng trường hợp cụ thể.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn hoặc văn bản đề nghị của gia đình, cá nhân, cơ quan, đơn vị, tổ chức đứng ra tổ chức mai táng cho đối tượng bảo trợ xã hội đang hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng bị chết (Mẫu số 2);

+ Bản sao giấy chứng tử.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 17 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp huyện .

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn hoặc văn bản đề nghị của gia đình, cá nhân, cơ quan, đơn vị, tổ chức đứng ra tổ chức mai táng cho đối tượng bảo trợ xã hội đang hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng bị chết (Mẫu số 2 Thông tư liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC);

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

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

- Thông tư liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng Bảo trợ xã hội và Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 cảu Chínhn phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng Bảo trợ xã hội.
Mẫu số 2

(Ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 18/8/2010)

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

.................... , ngày     tháng      năm 20

ĐƠN ĐỀ NGHỊ

Hỗ trợ kinh phí mai táng đối tượng bảo trợ xã hội

	Kính gửi:
	- Uỷ ban nhân dân xã (phường, thị trấn)............................

- Uỷ ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố)...........

Tỉnh, thành phố.........................................................................


Tên tôi là: ................................................................... Nam, nữ..........................

Xã (phường, thị trấn) ............................. huyện (quận, thị xã, TP)......................

Tỉnh.....................................................................................................................

có quan hệ với người chết: ................................................................................

đã đứng ra tổ chức lễ tang cho ..........................................................................

là người đang hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng đã qua đời ngày tháng năm 20... tại .......................................................................... (giấy chứng tử số......... ngày tháng năm 20.........do UBND xã .......................cấp).

Vậy tôi làm đơn này đề nghị cho tôi được hưởng chế độ hỗ trợ kinh phí mai táng cho ........................................................... nêu trên.

Tôi xin cam đoan lời khai trên là đúng sự thật, nếu sai tôi xin chịu hoàn toàn trách nhiệm.

	
	Người viết đơn

( Ký, ghi rõ họ tên)


Xác nhận và đề nghị của UBND cấp xã

UBND xã.................................xác nhận trường hợp trên là đúng đề nghị UBND huyện hỗ trợ kinh phí mai táng cho .........................theo quy định.

	
	TM.UBND xã

(ký tên, đóng dấu)


13. Thủ tục Xác nhận đơn đề nghị đưa đối tượng cứu trợ xã hội (người tâm thần, người tàn tật) vào Trung tâm Bảo trợ xã hội

* Trình tự thực hiện: 

- Đối tượng (hoặc thân nhân) phải làm đơn xin vào cơ sở bảo trợ xã hội kèm theo sơ yếu lý lịch có xác nhận gửi Uỷ ban nhân dân cấp xã nơi đối tượng đăng ký nhân khẩu thường trú; nếu là người tâm thần mãn tính phải kèm hồ sơ bệnh án, kết luận giám định của cơ sở y tế huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh trở lên. 

Trường hợp khẩn cấp phải có biên bản xác nhận của cơ sở bảo trợ xã hội. Trường hợp đối tượng tự nguyện thì có hợp đồng thoả thuận giữa Giám đốc cơ sở bảo trợ xã hội với đối tượng hoặc người đại diện của đối tượng.

- Cán bộ công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ liên quan đến các bộ phận chuyên môn thuộc UBND cấp xã để kiểm tra, xem xét trình lãnh đạo UBND cấp xã xác nhận và đề nghị cơ sở bảo trợ xã hội tiếp nhận.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị vào cơ sở bảo trợ xã hội.

+ Sơ yếu lý lịch.

+ Nếu là người tâm thần mãn tính thì phải nộp kèm theo hồ sơ bệnh án, kết luận giám định của cơ sở y tế huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh trở lên; trường hợp khẩn cấp phải có biên bản xác nhận của cơ sở bảo trợ xã hội; trường hợp đối tương tự nguyện thì có hợp đồng thoả thuận giữa Giám đốc cơ sở bảo trợ xã hội với đối tượng hoặc người đại diện của đối tượng.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Không quy định.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận đơn.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 68/2008/NĐ-CP ngày 30/5/2008 của Chính phủ quy định điều kiện, thủ tục thành lập, tổ chức, hoạt động và giải thể cơ sở bảo trợ xã hội;

- Thông tư liên tịch số 24/2010/TTLT-BLĐTBXH-BTC hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng Bảo trợ xã hội và Nghị định số 13/2010/NĐ-CP ngày 27/02/2010 cảu Chínhn phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng Bảo trợ xã hội.

14. Thủ tục Xác nhận Đơn xin vay vốn của hộ gia đình học sinh, sinh viên

* Trình tự thực hiện: 

- Nhận đơn đề nghị của công dân.

- Tổ chức khảo sát hoặc tổ chức bình xét 

- Xác nhận đối tượng, Chủ tịch ký, đóng dấu.

- Trả kết quả cho công dân.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị của công dân.

+ Xuất trình sổ hộ khẩu gia đình.

+ Giấy báo nhập học hoặc giấy xác nhận của trường học về việc đang theo học.

+ Phiếu rà soát thu nhập hộ gia đình.

+ Danh sách hộ đề nghị xác nhận vay vốn.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận đơn.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Quyết định số 157/2007/QĐ-TTg ngày 27/9/2007 của Thủ tướng Chính phủ về tín dụng đối với học sinh, sinh viên.

- Thông tư số 27/2007/TT-BLĐTBXH ngày 30/11/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn quy trình xác nhận đối tượng được vay vốn theo Quyết định số 157/2007/QĐ-TTg ngày 27/9/2007 của Thủ tướng Chính phủ.

15. Thủ tục Xác nhận cấp Sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo đối với con của người có công với cách mạng

* Trình tự thực hiện:

- Người có công với cách mạng hoặc con của họ thuộc diện được hưởng ưu đãi giáo dục, đào tạo làm tờ khai cấp sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo (mẫu số 01-ƯĐGD) kèm bản sao giấy khai sinh gửi đến Uỷ ban nhân dân cấp xã xác nhận.

- Sau khi xác nhận, UBND cấp xã gửi hồ sơ về Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội nơi thường trú của người có công hoặc của thân nhân người có công thuộc diện hưởng chế độ ưu đãi trong giáo dục, đào tạo để làm thủ tục cấp sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo. 

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ khai cấp sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo (mẫu số 01-ƯĐGD);

+ Bản sao Giấy khai sinh.

- Số lượng hồ sơ:   01 (bộ).

* Thời hạn giải quyết: Không quy định.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

* Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.             

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Tờ khai cấp sổ ưu đãi trong giáo dục, đào tạo (Mẫu số 01-ƯĐGD).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng năm 2005.

- Thông tư liên tịch số 16/2006/TTLT/BLĐTBXH-BGDĐT-BTC ngày 20/11/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Tài chính hướng dẫn về chế độ ưu đãi trong giáo dục và đào tạo đối với người có công với cách mạng và con của họ.

Mẫu số 01-ƯĐGD

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


TỜ KHAI CẤP SỔ ƯU ĐÃI TRONG GIÁO DỤC, ĐÀO TẠO

(kèm theo bản sao Giấy khai sinh của người hưởng chế độ 

ưu đãi giáo dục, đào tạo)

Họ và tên người có công (1) …………………………….là: (2)…….................

Ngày tháng năm sinh:…………………………….Nam/Nữ…………………….

Số hồ sơ:  …………………………………………………………...

Nơi đăng ký thường trú: Xã (phường)……………...(Quận,huyện)…………….

Tỉnh (thành phố)……..............................................................................................

Nơi đang quản lý chi trả trợ cấp: ……………………………………...….............

Tôi là (3)………………………….quan hệ với người có công(4):……………….

Đề nghị cấp sổ ưu đãi giáo dục, đào tạo đối với: 

	STT
	Họ và tên (5)
	Ngày, tháng, năm sinh
	Quan hệ với người có công

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	…
	
	
	


Tôi xin cam đoan lời khai trên là đúng sự thật, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

	Xác nhận của cơ quan có thẩm quyền (6)

Ông/bà……………………...................

có bản khai như trên là đúng.

Thủ trưởng đơn vị

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


	……, ngày…… tháng……năm……

Người khai

(Ký tên và ghi rõ họ, tên)


Ghi chú

- (1)- Ghi rõ họ tên người có công

- (2)- Ghi rõ loại đối tượng người có công với cách mạng (nếu là thương binh, bệnh binh thì ghi thêm tỷ lệ mất sức lao động).

- (3)- Ghi họ tên người đứng khai.

- (4)- Ghi quan hệ người đứng khai với người có công. 

- (5)- Ghi rõ họ và tên học sinh, sinh viên được hưởng trợ cấp.

- (6)- Xác nhận của cơ quan có thẩm quyền:

+ Trung tâm nuôi dưỡng thương binh, bệnh binh nặng và người có công xác nhận người có công với cách mạng do Trung tâm quản lý.

+ Đơn vị quân đội, công an có thẩm quyền theo quy định của Bộ Quốc phòng, Bộ Công an xác nhận người có công với cách mạng do đơn vị quân đội, công an quản lý.

+ Uỷ ban nhân dân cấp xã xác nhận người có công với cách mạng đối với những trường hợp còn lại đang thường trú tại xã.

16. Thủ tục Xác nhận Tờ khai cấp và đổi Sổ theo dõi trợ cấp phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình đối với người có công với cách mạng

* Trình tự thực hiện:

- Người được chỉ định sử dụng phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình lần đầu làm tờ khai (mẫu số 03-CSSK) kèm chỉ định của cơ sở y tế gửi UBND cấp xã xác nhận tờ khai..3

- UBND cấp xã xác nhận và gửi toàn bộ giấy tờ về Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội, Trường hợp đang được nuôi dưỡng tại các đơn vị nuôi dưỡng thương bệnh binh và người có công (sau đây gọi tắt là Trung tâm) thì Giám đốc Trung tâm xác nhận tờ khai này.
* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: Tờ khai nhận trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình đối với người có công với cách mạng kèm chỉ định của cơ sở y tế.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận đơn.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai nhận trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình đối với người có công với cách mạng (mẫu số 03-CSSK).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng năm 2005, có hiệu lực từ 01/10/2005.

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng sửa đổi ngày 23/07/2012;

- Thông tư liên tịch số 17/2006/TTLT/BLĐTBXH-BTC-BYT ngày 21/11/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, bộ Tài chính, bộ y tế hướng dẫn về chế độ chăm sóc sức khỏe người có công với cách mạng.
Mẫu số 03-CSSK
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------------------

TỜ KHAI

NHẬN TRỢ CẤP PHƯƠNG TIỆN TRỢ GIÚP VÀ DỤNG CỤ CHỈNH HÌNH

ĐỐI VỚI NGƯỜI CÓ CÔNG VỚI CÁCH MẠNG
(Kèm theo chỉ định của cơ sở y tế)

1. Họ và tên:


2. Năm sinh:


3. Đang hưởng trợ cấp:


4. Nơi quản lý trợ cấp:


5. Số Hồ sơ:


6. Tỷ lệ suy giảm khả năng lao động (nếu có) ....% (Bằng chữ:
)

Tôi đề nghị được cơ quan Lao động - Thương binh và Xã hội cấp sổ trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình như sau:

	STT
	Loại phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình và vật phẩm phụ

	1
	

	2
	

	...
	...


	Xác nhận của cơ quan có thẩm quyền

....., ngày … tháng … năm 20...


Người kê khai    


(Ký và ghi rõ họ tên)

......., ngày.... tháng.... năm 20....


Thủ trưởng đơn vị


(Ký và ghi rõ họ tên)

Ghi chú:
- UBND cấp xã xác nhận đối với người đang thường trú trên địa bàn.

- Cơ sở nuôi dưỡng thương bệnh binh và người có công xác nhận đối với người đang được nuôi dưỡng tại Trung tâm.


17. Thủ tục Xác nhận đơn xin xác nhận hộ nghèo, hộ cận nghèo

* Trình tự thực hiện:

Đối tượng viết đơn xin xác nhận hộ nghèo, hộ cận nghèo gửi UBND cấp xã; UBND cấp xã tiến hành điều tra, rà soát hộ nghèo, tiến hành bình xét dân chủ, công khai các hộ có trong danh sách, trình Chủ tịch UBND cấp xã phê duyệt kết quả điều tra, rà soát hộ nghèo, hộ cận nghèo công nhận hộ nghèo, hộ cận nghèo.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin xác nhận hộ nghèo, hộ cận nghèo.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Không quy định.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận đơn.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Thông tư 21/2012/TT-BLĐTBXH ngày 05/9/2012 của bộ  Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn quy trình điều tra, rà soát hộ nghèo, hộ cận nghèo hàng năm.

18. Thủ tục Lập hồ sơ đề nghị tiếp nhận đối tượng cần sự bảo vệ khẩn cấp vào các cơ sở bảo trợ xã hội
* Trình tự thực hiện:
- Lập biên bản tiếp nhận có chữ ký của cá nhân hoặc đại diện cơ quan, đơn vị phát hiện ra đối tượng (nếu có), chính quyền (hoặc công an) cấp xã, đại diện cơ sở;
Đối với đối tượng là nạn nhân của bạo lực gia đình, nạn nhân bị xâm hại tình dục, nạn nhân bị buôn bán và nạn nhân bị cưỡng bức lao động, biên bản tiếp nhận có chữ ký của đối tượng (nếu có thể);
Đối với trẻ em bị bỏ rơi, thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng trong thời hạn 25 ngày làm việc;
- Đánh giá về mức độ tổn thương, khả năng phục hồi và nhu cầu trợ giúp của đối tượng để có kế hoạch trợ giúp đối tượng; bảo đảm an toàn và chữa trị những tổn thương về thân thể hoặc tinh thần cho đối tượng kịp thời;
- Quyết định nuôi dưỡng đối tượng tại cơ sở bảo trợ xã hội hoặc chuyển đối tượng về gia đình, cộng đồng. Hoàn thành các thủ tục, hồ sơ của đối tượng theo quy định.
Trường hợp là trẻ em bị bỏ rơi, cơ sở thực hiện các thủ tục khai sinh cho trẻ theo quy định của pháp luật về hộ tịch.
* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ sở bảo trợ xã hội.
* Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:

+ Biên bản tiếp nhận đối tượng có chữ ký của cá nhân hoặc đại diện cơ quan, đơn vị phát hiện ra đối tượng (nếu có). 
Đối với đối tượng là nạn nhân của bạo lực gia đình, nạn nhân bị xâm hại tình dục, nạn nhân bị buôn bán và nạn nhân bị cưỡng bức lao động, biên bản tiếp nhận không bắt buộc có chữ ký của đối tượng.
- Số lượng hồ sơ: Không quy định.

* Thời gian thực hiện: Tiếp nhận ngay các đối tượng cần sự bảo vệ khẩn cấp vào cơ sở bảo trợ xã hội. Các thủ tục, hồ sơ phải hoàn thiện trong 10 ngày làm việc, kể từ khi tiếp nhận đối tượng.
* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Đối tượng cần sự bảo vệ khẩn cấp (trẻ em bị bỏ rơi; nạn nhân của bạo lực gia đình; nạn nhân bị xâm hại tình dục; nạn nhân bị buôn bán; nạn nhân bị cưỡng bức lao động) hoặc thân nhân của đối tượng; đại diện các cơ quan, đơn vị phát hiện ra đối tượng.
* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp xã; Cơ sở bảo trợ xã hội các cấp.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định tiếp nhận đối tượng của Thủ trưởng cơ quan quản lý cơ sở bảo trợ xã hội.
* Phí, lệ phí: Không
* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 68/2008/NĐ-CP ngày 30/5/2008 của Chính phủ qui định điều kiện, thủ tục thành lập, tổ chức, hoạt động và giải thể cơ sở bảo trợ xã hội.
- Nghị định số 81/2012/NĐ-CP ngày 8/10/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 68/2008/NĐ-CP ngày 30/5/2008 của Chính phủ.
B. Lĩnh vực Người có công (23 thủ tục)
1. Thủ tục Xác nhận Bản khai cá nhân đề nghị giải quyết chế độ trợ cấp một lần đối với người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc

* Trình tự thực hiện: 

- Hướng dẫn thân nhân làm hồ sơ.

- Xác nhận vào bản khai của từng người.

- Lập danh sách đối tượng được hưởng chế độ trợ cấp một lần đối với người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc.

- Chủ tịch ký, đóng dấu.

- Chuyển Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Bản khai cá nhân.

+ Bản sao Huân chương kháng chiến, Huy chương kháng chiến, Huân chương chiến thắng, Huy chương chiến thắng hoặc chứng nhận về khen thưởng tổng kết thành tich kháng chiến.

+ Danh sách đối tượng được hưởng chế độ trợ cấp một lần đối với người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Bản khai cá nhân (Mẫu số 9-KC1 Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng năm 2005, có hiệu lực từ 01/10/2005.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.
Mẫu số 9 - KC1

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                                                          

                                          ngày         tháng          năm

BẢN KHAI  CÁ NHÂN

Họ và tên........................………..............………..... Năm sinh:................................

Nguyên quán:...............................................................................................................

Trú quán:.....................................................................................................................

Tham gia hoạt động kháng chiến  từ ngày....…….tháng..……....năm.……......đến

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

Số năm thực tế tham gia kháng chiến:.............tháng............năm.

Khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến:

Huân chương Chiến thắng hạng                        Huy chương Chiến thắng hạng

Huân chương KC chống Pháp hạng
            Huy chương KC chống Pháp hạng

Huân chương KC chống Mỹ hạng
            Huy chương KC chống Mỹ 

     Chứng nhận của UBND xã,phường………………                        Người khai ký tên

                                                   (ký và ghi rõ họ tên)

     Chứng nhận nội dung kê khai trên và chữ ký 

của ông (bà):.....................................là đúng sự thật./.

                        Ngày         tháng           năm

             (Ký tên, đóng dấu)

2. Thủ tục Xác nhận Bản khai cá nhân để giải quyết chế độ trợ cấp một lần đối với người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày

* Trình tự thực hiện: 

- Hướng dẫn công dân khai bản khai cá nhân.

- Tiếp nhận và kiểm tra các giấy tờ hợp lệ.

- Xác nhận vào bản khai của người có công với cách mạng. 

- Lập danh sách đối tượng.

- Chủ tịch ký, đóng dấu.

- Chuyển phòng Lao động - thương binh XH. 

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Bản khai cá nhân.

+ Bản sao một trong các loại giấy tờ như: Lý lịch cán bộ, Lý lịch đảng viên, hồ sơ hưởng chế độ bảo hiểm xã hội hoặc các giấy tờ hợp lệ khác có xác định nơi bị tù thời gian bị tù.

+ Danh sách đối tượng.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Bản khai cá nhân (Mẫu số 8-TĐ1 Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng năm 2005, có hiệu lực từ 01/10/2005.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Nghị định số 45/2006/NĐ-CP ngày 28/4/2006 của Chính phủ ban hành Điều lệ quản lý và sử dụng quỹ "Đền ơn đáp nghĩa".

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

Mẫu số 8-TĐ1

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


  ..............ngày         tháng          năm 200...

BẢN KHAI CÁ NHÂN

Họ và tên :.............................................................................Năm sinh......................

Nguyên quán:..............................................................................................................

Trú quán:.....................................................................................................................

Tham gia hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến từ ngày.........tháng……......

năm……....đến ngày……...tháng ……..năm………

Cấp bậc…………………….. chức vụ:................................................................……

Đơn vị hoạt động trước khi bị địch bắt tù, đày:...........................................................

Bị địch bắt tù, đày ngày.........tháng........năm........đến ngày.......tháng ......năm..........

Nơi bị tù:.....................................................................................................................

Ngày vào Đảng hoặc các tổ chức quần chúng khác....................................................

Đã hưởng các chế độ:

- Thương binh, người hưởng chính sách như thương binh

- Tuất liệt sĩ

- Người hoạt động kháng chiến

- Người có công giúp đỡ cách mạng

· …………………………………..

Đã được khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến (nếu có):

+ Huân chương chiến thắng, Huân chương kháng chiến hạng.......................quyết định số:.........................ngày..........tháng....................năm

+ Huy chương chiến thắng, Huy chương kháng chiến hạng.....................quyết định số:.........................ngày..........tháng....................năm

Chứng nhận của UBND xã, phường (hoặc cơ quan quản lý)                Người khai

                      Ngày         tháng         năm                                          (ký - ghi rõ họ, tên)

                            (Ký tên, đóng dấu)

3. Thủ tục Xác nhận Bản khai cá nhân đề nghị cấp thẻ bảo hiểm y tế đối với người có công với cách mạng

* Trình tự thực hiện: 

- Hướng dẫn đối tượng khai bản khai cá nhân.

- Kiểm tra hồ sơ.

- Xác nhận vào bản khai của người có công với cách mạng.

- Lập danh sách đề nghị cấp thẻ cho đối tượng.

- Chủ tịch ký, đóng dấu.

- Chuyển Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Bản khai cá nhân.

+ Danh sách đề nghị cấp thẻ cho đối tượng.

+ Xuất trình quyết định khen thưởng, huân, huy chương kháng chiến.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Bản khai cá nhân (Mẫu số 13 Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng năm 2005, có hiệu lực từ 01/10/2005.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư liên tịch số 17/2006/TTLT-BLĐTBXH-BTC-BYT ngày 21/11/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính, Bộ Y tế hướng dẫn chế độ chăm sóc sức khỏe đối với người có công với cách mạng.
Mẫu số 13

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

 
                                                                …………. ngày         tháng          năm

BẢN KHAI CÁ NHÂN

Họ và tên :…………......................................................Năm sinh.............................

Nguyên quán:..............................................................................................................

Trú quán:.....................................................................................................................

Nghề nghiệp, chức vụ hiện nay (nhân dân, hưu trí, mất sức lao động, cán bộ xã, ...)………

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

Đã được hưởng trợ cấp:

- Thương binh, người hưởng chính sách như thương binh:

- Thân nhân liệt sĩ

- Người hoạt động kháng chiến

-

-

-

-

…

  Tôi chưa được cấp thẻ bảo hiểm y tế. Đề nghị cơ quan có thẩm quyền xem xét cấp thẻ bảo hiểm y tế./.

    Xác nhận của UBND xã (phường)                                             Người khai 

                           (ký tên, ghi rõ họ tên)

Nội dung đã kê khai trên và chữ ký của 

ông (bà) …………………………………….

là đúng.          

                  ………..,ngày       tháng         năm 
            TM.UBND

              Chủ tịch

4. Thủ tục Giải quyết trợ cấp đối với người hoạt động kháng chiến bị chất độc hoá học

* Trình tự thực hiện:

- Người hoạt động kháng chiến hoặc thân nhân làm bản khai cá nhân, kèm một trong các giấy tờ quy định tại tiết b điểm 1.1 khoản 1 mục VII phần I thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động TB và XH chuyển đến Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Uỷ ban nhân dân cấp xã:

+ Xác nhận các yếu tố trong bản khai Cá nhân. của người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học hoặc thân nhân:

Tình trạng sức khoẻ của người tham gia kháng chiến có con đẻ bị dị dạng, dị tật trên cơ sở ý kiến của y tế cấp xã.

Tình trạng dị dạng, dị tật của con đẻ người hoạt động kháng chiến trên cơ sở ý kiến của y tế cấp xã.

Trường hợp Không. có vợ (chồng) hoặc có con trước khi tham gia kháng chiến sau khi về địa phương Không. sinh con được và bị suy giảm khả năng lao động.

Trường hợp có vợ (chồng) nhưng vô sinh trên cơ sở Giấy chứng nhận tình trạng vô sinh của bệnh viện y tế cấp tỉnh.

+ Họp Hội đồng xác nhận người có công cấp xã để xem xét từng trường hợp và lập danh sách đề nghị xác nhận người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học.

+ Chuyển các giấy tờ trên kèm danh sách đề nghị xác nhận người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học đến Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội. Uỷ ban nhân dân cấp xã xác nhận người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học kể cả đối với quân nhân, công an nhân dân đang tại ngũ.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Giấy xác nhận người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học (mẫu số 7-HH1) do Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp huyện cấp.

+ Căn cứ để cấp giấy xác nhận người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hoá học gồm:

Bản khai Cá nhân (mẫu số 7-HH2);

Một trong các giấy tờ: lý lịch; quyết định phục viên, xuất ngũ; giấy XYZ xác nhận hoạt động ở chiến trường; giấy chuyển thương, chuyển viện; giấy điều trị; Huân chương, Huy chương chiến sĩ giải phóng hoặc các giấy chứng nhận khác;

Giấy chứng nhận tình trạng vô sinh của Bệnh viện cấp tỉnh trở lên hoặc giấy xác nhận có con dị dạng, dị tật của Uỷ ban nhân dân cấp xã..

+ Biên bản họp và đề nghị của Hội đồng xác nhận người có công cấp xã (mẫu số 7 -HH3) thành phần gồm đại diện: Đảng uỷ, Uỷ ban nhân dân, Hội đồng nhân dân, các tổ chức đoàn thể: Mặt trận Tổ quốc, Hội Cựu chiến binh, Hội Phụ nữ và Đoàn Thanh niên.

+ Biên bản đề nghị phải có chữ ký và đống dấu của : Đảng uỷ, Uỷ ban nhân, Mặt trận Tổ quốc cấp xã.

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

* Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đề nghị.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Phí, lệ phí: Không.

* Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.                      

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Bản khai cá nhân (mẫu số 7-HH2 Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBCH ngày 26/7/2006).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng năm 2005.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP, ngày 26/5/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng. 
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBCH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động TB và XH hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng. 
Mẫu số 7-HH2

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 


BẢN KHAI CÁ NHÂN

I. Ng​ười tham gia kháng chiến:

- Họ và tên: .......................................... ……………………………Năm sinh:………………. 

- Nguyên quán: …………………………………………………………………………………

- Trú quán: ……………………………………………………………………………………...

- Nhập ngũ hoặc tham gia kháng chiến ngày………tháng………năm……………

- Cơ quan, đơn vị, chức vụ khi ở chiến tr​ường:………………………………………………..

- Thời gian ở chiến tr​ường: từ ngày .…. tháng ... .năm ... …đến ngày ....tháng .….năm……… 

- Địa bàn hoạt động: …………………………………………………………………………

	Bệnh tật do nhiễm chất độc hoá học
	Không còn

 khả năng lao động
	Suy giảm khả năng lao động

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Tình trạng bản thân hiện nay (vô sinh, không có vợ hoặc chồng, đã có con trước khi tham gia kháng chiến sau khi về địa phương không sinh con được)……………..

……………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………..
     II. Con đẻ của ng​ười tham gia kháng chiến:

	Họ và tên
	Năm sinh
	Tình trạng 

dị dạng, dị tật 
	Còn khả năng

 tự lực đ​ược trong sinh hoạt
	Không còn khả năng tự lực đ​ược trong sinh hoạt

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	 Xác nhận của UBND xã, phường………………………………

Nội dung bản khai và chữ ký của ông (bà)………… là đúng.

                                             Ngày ... tháng ...  năm 200…

                                                          TM. UBND

                           Chủ tịch
	Ngày ...tháng ...năm 200..
      Ng​ười khai ký tên

       (Ghi rõ họ và tên)


5. Thủ tục Xác nhận hồ sơ Giải quyết chế độ trợ cấp mai táng phí

* Trình tự thực hiện:

- Thân nhân lập bản khai kèm theo giấy khai tử do UBND xã, phường cấp;

- UBND xã xác nhận vào bản khai của từng người chuyển kèm giấy khai tử về phòng LĐTBXH huyện.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Bản khai của thân nhân người có công với CM từ trần.

+Giấy chứng tử.

Nếu có thân nhân đủ điều kiện hưởng trợ cấp tuất từ trần thì kèm theo các giấy tờ liên quan đến năm sinh như: Bản sao giấy khai sinh, sổ hộ khẩu, chứng minh thư nhân dân.

- Số lượng hồ sơ:   02 (bộ).

* Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đề nghị.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.              

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần. (Mẫu số 12-TT1 Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBCH, ngày 26/7/2006).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của TTHC:

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

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBCH, ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động TB và XH hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng. 
Mẫu số 12-TT1

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BẢN KHAI CỦA THÂN NHÂN

NGƯỜI CÓ CÔNG VỚI CÁCH MẠNG TỪ TRẦN

Họ và tên người từ trần:......................................................................Năm sinh:…….…….

Nguyên quán:......……...............................................................................................……....

Trú quán:……………………………………………………………………………..……..

Thuộc đối tượng hưởng trợ cấp ưu đãi: (thương binh, bệnh binh, thân nhân liệt sỹ…)............…………….…………………………………………………………….........

Số sổ trợ cấp (nếu có):……………………………………………………………………...

Tỷ lệ suy giảm khả năng lao động:…………………………………………………….….

Từ trần ngày……….tháng……….năm…………………………………………………….

Theo giấy khai tử số………………ngày…..…tháng……năm……..của Uỷ ban nhân dân xã (phường)………………………………………………………………………………

Trợ cấp đã nhận đến hết tháng……………năm…………Mức trợ cấp:……………………

Họ tên người nhận mai táng phí và 3 tháng trợ cấp, phụ cấp………………………………

Nguyên quán:………………………………………………………………………….……

Trú quán:………...……………………………………………………..…………………...

Quan hệ với người có công với cách mạng từ trần:……………………………………….
DANH SÁCH THÂN NHÂN ĐỦ ĐIỀU KIỆN HƯỞNG TUẤT TỪ TRẦN (nếu có)
	TT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Quan hệ với người chết
	Nghề nghiệp hiện tại

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


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

  Chứng nhận UBND xã (phường)            
                  Người khai nhận trợ cấp

                     Chủ tịch

                      
                      (ký tên, ghi rõ họ tên)

              (ký tên, đóng dấu)

6. Thủ tục Xác nhận Đơn xin cấp giấy chứng nhận thân nhân liệt sỹ

* Trình tự thực hiện:  

- Tiếp nhận đơn đề nghị của công dân.

- Kiểm tra các giấy tờ hợp lệ.

- Xác nhận Đơn xin xác nhận thân nhân liệt sỹ, người có công, Chủ tịch ký, đóng dấu.

- Chuyển Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị của công dân, có xác nhận của thôn, xóm, tổ nhân dân.

+ Xuất trình thẻ chứng nhận người có công.

+ Xuất trình sổ hộ khẩu gia đình.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận thân nhân liệt sỹ, người có công.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng năm 2005.

- Nghị định số 45/2006/NĐ-CP ngày 28/4/2006 của Chính phủ ban hành Điều lệ quản lý và sử dụng quỹ "Đền ơn đáp nghĩa".

7. Thủ tục Xác nhận Đơn đề nghị hỗ trợ thân nhân liệt sỹ đi thăm viếng mộ liệt sỹ, tìm mộ liệt sỹ và di chuyển mộ liệt sỹ

* Trình tự thực hiện:

- Tiếp nhận đơn đề nghị của công dân.

- Kiểm tra các giấy tờ hợp lệ.

- Xác nhận đơn, chủ tịch ký, đóng dấu.

- Trả kết quả cho công dân.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị của công dân.

+ Xuất trình Thẻ chứng nhận người có công.

+ Xuất trình hộ khẩu gia đình.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận đơn.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng năm 2005.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Nghị định số 45/2006/NĐ-CP ngày 28/4/2006 của Chính phủ ban hành Điều lệ quản lý và sử dụng quỹ "Đền ơn đáp nghĩa".

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

- TTLT số 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 07/11/2005 về việc hướng dẫn thực hiện quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005. 

- Thông tư liên tịch số 21/2008/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC của Bộ Quốc phòng-Bộ Lao động, Thương binh và xã hội-Bộ Tài chính sửa đổi, bổ sung Thông tư liên tịch số 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 07/11/2005 của Bộ Quốc phòng-Bộ Lao động, Thương binh và xã hội-Bộ Tài chính về việc hướng dẫn thực hiện Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước.

8. Thủ tục Xác nhận Bản khai cá nhân để hưởng chế độ trợ cấp đối với người có công giúp đỡ cách mạng

* Trình tự thực hiện: 

- Tiếp nhận và kiểm tra các giấy tờ hợp lệ.

- Hướng dẫn công dân khai bản khai cá nhân.

- Xác nhận vào bản khai cá nhân.

- Lập danh sách đối tượng được hưởng chế độ trợ cấp.

- Chủ tịch ký, đóng dấu.

- Chuyển Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Bản khai cá nhân theo mẫu.

+ Bản sao chứng nhận kỷ niệm chương "Tổ quốc ghi công" hoặc "Bằng có công với nước" hoặc Huân chương, huy chương kháng chiến.

+ Danh sách đối tượng được hưởng chế độ trợ cấp.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Bản khai cá nhân (Mẫu số 10-CC1 Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006). 

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng năm 2005.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Nghị định số 45/2006/NĐ-CP ngày 28/4/2006 của Chính phủ ban hành Điều lệ quản lý và sử dụng quỹ "Đền ơn đáp nghĩa".

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.
Mẫu số 10- CC1

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

 
                                                                           ngày         tháng          năm

BẢN KHAI CÁ NHÂN

Họ và tên........................………..............………..... Năm sinh:................................

Nguyên quán:...............................................................................................................

Trú quán:.....................................................................................................................

Đã được Nhà nước tặng:

- Bằng “Có công với nước” theo Quyết định số:........................ngày..........tháng.......

năm……….của Chủ tịch nước.

- Huân chương kháng chiến hạng:..................theo Quyết định số:.............................. ngày............tháng...............năm...........

- Huy chương kháng chiến hạng:.................. theo Quyết định số:.............................. ngày............tháng...............năm...........

Các chế độ chính sách đã hưởng:

- Thương binh, người hưởng chính sách như thương binh

- Kháng chiến

…

 Chứng nhận của UBND xã (phường).......                                            Người khai 

Chứng nhận nội dung kê khai trên và chữ ký                                      (ký, ghi rõ họ tên)

của ông (bà):.....................................là đúng sự thật./.

                        Ngày         tháng           năm

             (Ký tên, đóng dấu)

9. Thủ tục Cấp tiền hỗ trợ làm nhà mới cho đối tượng chính sách gặp khó khăn về nhà ở từ nguồn quỹ "Đền ơn đáp nghĩa" của UBND
* Trình tự thực hiện: 

- Tiếp nhận đơn đề nghị của công dân và biên bản họp xét của thôn, xóm, tổ nhân dân. 

- Xác nhận đơn đề nghị của công dân.

- Hướng dẫn người có công làm thủ tục, hồ sơ.

- Lập danh sách đối tượng.

- Họp hội đồng xét duyệt.

- Chủ tịch ký, đóng dấu.

- Chuyển Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn đề nghị cấp tiền hỗ trợ làm nhà mới cho đối tượng chính sách gặp khó khăn về nhà ở từ nguồn quỹ "Đền ơn đáp nghĩa".

+ Biên bản họp thôn, xóm, tổ nhân dân. 

+ Danh sách đối tượng.

+ Biên bản họp xét của hội đồng xét duyệt.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận đơn.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng năm 2005.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Nghị định số 45/2006/NĐ-CP ngày 28/4/2006 của Chính phủ ban hành Điều lệ quản lý và sử dụng quỹ "Đền ơn đáp nghĩa".

10. Thủ tục Cấp tiền hỗ trợ sửa chữa nhà ở cho đối tượng chính sách gặp khó khăn về nhà ở từ nguồn quỹ "Đền ơn đáp nghĩa" của UBND

* Trình tự thực hiện:

- Tiếp nhận đơn của công dân và biên bản họp xét của thôn, xóm, tổ nhân dân.  

- Xác nhận đơn đề nghị của công dân.

- Hướng dẫn người có công làm thủ tục, hồ sơ.

- Lập danh sách đối tượng.

- Họp hội đồng xét duyệt.

- Chủ tịch ra Quyết định hỗ trợ sửa chữa nhà ở cho đối tượng chính sách.

- Làm biên bản nghiệm thu, quyết toán.

- Gửi cho ban tài chính để rút tiền tại kho bạc.

- Tổ chức trao tiền cho hộ chính sách.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn xin trợ cấp sửa chữa nhà.

+ Biên bản họp xóm.

+ Danh sách đối tượng.

+ Biên bản họp xét của hội đồng xét duyệt.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Trong 60 ngày làm việc.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng năm 2005.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Nghị định số 45/2006/NĐ-CP ngày 28/4/2006 của Chính phủ ban hành Điều lệ quản lý và sử dụng quỹ "Đền ơn đáp nghĩa".

11. Thủ tục Xác nhận Bản khai cá nhân đề nghị hưởng trợ cấp đối với người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học và con đẻ của họ bị nhiễm chất độc hóa học bị dị dạng, dị tật bẩm sinh

* Trình tự thực hiện: 

- Hướng dẫn người có công làm Bản khai cá nhân và kê khai hồ sơ.

- Tiếp nhận và kiểm tra các giấy tờ hợp lệ.

- Xác nhận các yếu tố trong bản khai cá nhân của người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học và thân nhân.

- Họp hội đồng xác nhận, làm biên bản xác nhận người hoạt động kháng chiến.

- Xác nhận đối tượng.

- Lập danh sách đối tượng được hưởng trợ cấp.

- Chủ tịch ký, đóng dấu.

- Chuyển Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Bản khai cá nhân.

+ Biên bản họp xét người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học.

+ Giấy xác nhận người hoạt động kháng chiến nhiễm chất độc hóa học.

+ Tình trang sức khỏe của người tham gia kháng chiến có con đẻ bị dị dạng, dị tật trên cơ sở ý kiến của y tế cấp xã.

+ Tình trạng dị dạng dị tật của con đẻ người hoạt đông kháng chiến trên cơ sở ý kiến của y tế cấp xã.

+ Giấy chứng nhận sức khỏe.

+ Lý lịch quân nhận hoặc giấy chứng nhận XYZ và các giấy tờ có liên quan.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Bản khai cá nhân (Mẫu số 7-HH2 Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng năm 2005.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.
Mẫu số 7-HH2

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 


BẢN KHAI CÁ NHÂN

I. Ng​ười tham gia kháng chiến:

- Họ và tên: .......................................... ……………………………Năm sinh:………………. 

- Nguyên quán: …………………………………………………………………………………

- Trú quán: ……………………………………………………………………………………...

- Nhập ngũ hoặc tham gia kháng chiến ngày………tháng………năm……………

- Cơ quan, đơn vị, chức vụ khi ở chiến tr​ường:………………………………………………..

- Thời gian ở chiến tr​ường: từ ngày .…. tháng ... .năm ... …đến ngày ....tháng .….năm……… 

- Địa bàn hoạt động: …………………………………………………………………………

	Bệnh tật do nhiễm chất độc hoá học
	Không còn

 khả năng lao động
	Suy giảm khả năng lao động

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Tình trạng bản thân hiện nay (vô sinh, không có vợ hoặc chồng, đã có con trước khi tham gia kháng chiến sau khi về địa phương không sinh con được)……………..

……………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………..
     II. Con đẻ của ng​ười tham gia kháng chiến:

	Họ và tên
	Năm sinh
	Tình trạng 

dị dạng, dị tật 
	Còn khả năng

 tự lực đ​ược trong sinh hoạt
	Không còn khả năng tự lực đ​ược trong sinh hoạt

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	 Xác nhận của UBND xã, phường………………………………

Nội dung bản khai và chữ ký của ông (bà)………… là đúng.

                                             Ngày ... tháng ...  năm 200…

                                                               TM. UBND

                   Chủ tịch
	Ngày ...tháng ...năm 200..
Ng​ười khai ký tên

(Ghi rõ họ và tên)


12. Thủ tục Xác nhận Bản khai của thân nhân để giải quyết chế độ đối với thân nhân người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đầy và người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc chết trước ngày 01/01/1995

* Trình tự thực hiện: 

- Hướng dẫn thân nhân người hoạt động cách mạng làm hồ sơ.

- Kiểm tra, đối chiếu bản chính.

- Xác nhận vào bản khai của từng người.

- Lập danh sách thân nhân người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đầy và người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc chết trước ngày 01/1/1995.

- Chủ tịch ký, đóng dấu.

- Chuyển Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Bản khai của thân nhân.

+ Bản sao kỷ niệm chương, huân huy chương, bằng tổ quốc ghi công.

+ Quyết định trợ cấp một lần.

+ Danh sách thân nhân người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đầy và người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc chết trước ngày 01/1/1995.

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

* Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Bản khai của thân nhân (Mẫu số 11 Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006). 

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng năm 2005.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.
Mẫu số 11

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


BẢN KHAI CỦA THÂN NHÂN

NGƯỜI CÓ CÔNG VỚI CÁCH MẠNG

1/ Phần khai về thân nhân (người đứng khai);

Họ và tên: ………………………………………………… Năm sinh: 


Nguyên quán: 


Trú quán: 


Quan hệ với người có công với cách mạng: (vợ, chồng, cha, mẹ, con ….)


2/ Phần khai về người có công:

Họ và tên: ………………………………….. …….. Năm sinh: 


Nguyên quán: 


Nơi đăng ký hộ khẩu trước khi chết (trừ liệt sĩ): 


Đã chết ngày: …… tháng ….. năm ….. tại 


Là đối tượng: (LTCM, TKN, HĐKC, địch bắt tù, đày): 


Thuộc diện hưởng một trợ cấp đối với: 


Giấy chứng nhận kèm theo (Quyết định; giấy chứng nhận; lý lịch; giấy báo tử; giấy khai tử; biên bản của gia đình, họ tộc …) 


-…

-…

Tôi xin cam đoan lời khai trên là đúng, nếu sai tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.

	 ……ngày …. tháng …. năm 200…

                             Xác nhận của xã (phường)

Ông (bà) ………………………………………………………....

Hiện cư trú tại: ………………………………….……….………

là ……………… của ông (bà) …………………..………………

(tên người có công) đã chết ngày ….…tháng ….. năm …….

Đề nghị được giải quyết trợ cấp một lần.

                                                           TM. UBND

                                        Chủ tịch
	……….ngày …. tháng …. năm 200
                  Người khai

          (Ký, ghi rõ họ và tên)



13. Thủ tục Xác nhận Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng từ trần

* Trình tự thực hiện: 

- Tiếp nhận bản khai của thân nhân người có công với cách mạng.

- Kiểm tra các giấy tờ hợp lệ.

- Xác nhận bản khai, chủ tịch ký, đóng dấu.

- Trả kết quả cho công dân.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng.

+ Xuất trình hộ khẩu gia đình; Giấy chứng minh nhân dân; Giấy chứng tử.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.                    

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Bản khai của thân nhân người có công với cách mạng (Mẫu số 12-TT1 Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006)

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng năm 2005, có hiệu lực từ 01/10/2005.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Nghị định số 45/2006/NĐ-CP ngày 28/4/2006 của Chính phủ ban hành Điều lệ quản lý và sử dụng quỹ "Đền ơn đáp nghĩa".

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.
Mẫu số 12-TT1

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BẢN KHAI CỦA THÂN NHÂN

NGƯỜI CÓ CÔNG VỚI CÁCH MẠNG TỪ TRẦN

Họ và tên người từ trần:......................................................................Năm sinh:…….…….

Nguyên quán:......……...............................................................................................……....

Trú quán:……………………………………………………………………………..……..

Thuộc đối tượng hưởng trợ cấp ưu đãi: (thương binh, bệnh binh, thân nhân liệt sỹ…)............…………….…………………………………………………………….........

Số sổ trợ cấp (nếu có):……………………………………………………………………...

Tỷ lệ suy giảm khả năng lao động:…………………………………………………….….

Từ trần ngày……….tháng……….năm…………………………………………………….

Theo giấy khai tử số………………ngày…..…tháng……năm……..của Uỷ ban nhân dân xã (phường)………………………………………………………………………………

Trợ cấp đã nhận đến hết tháng……………năm…………Mức trợ cấp:……………………

Họ tên người nhận mai táng phí và 3 tháng trợ cấp, phụ cấp………………………………

Nguyên quán:………………………………………………………………………….……

Trú quán:………...……………………………………………………..…………………...

Quan hệ với người có công với cách mạng từ trần:……………………………………….
DANH SÁCH THÂN NHÂN ĐỦ ĐIỀU KIỆN HƯỞNG TUẤT TỪ TRẦN (nếu có)
	TT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Quan hệ với người chết
	Nghề nghiệp hiện tại

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


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

  Chứng nhận UBND xã (phường)            
                  Người khai nhận trợ cấp

                     Chủ tịch

                      
                      (ký tên, ghi rõ họ tên)

              (ký tên, đóng dấu)

14. Thủ tục Xác nhận hồ sơ giải quyết chế độ cấp tiền mua phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình và phục hồi chức năng đối với người có công với cách mạng

* Trình tự thực hiện: 

- Căn cứ công văn của Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội, lập danh sách đối tượng, chủ tịch ký xác nhận, đóng dấu.

- Chuyển Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: Danh sách người có công hưởng chế độ cấp tiền mua phương tiện trợ giúp dụng cụ chỉnh hình.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận hồ sơ.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng năm 2005.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư liên tịch số 17/2006/TTLT-BLĐTBXH-BTC-BYT ngày 21/11/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính, Bộ Y tế hướng dẫn chế độ chăm sóc sức khỏe đối vứi người có công với cách mạng.

15. Thủ tục Xác nhận hồ sơ giải quyết chế độ điều dưỡng

* Trình tự thực hiện: 

- Nhận công văn của Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

- Lập danh sách đối tượng, chủ tịch ký xác nhận, đóng dấu.

- Chuyển Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: Danh sách người có công hưởng chế độ điều dưỡng.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xác nhận hồ sơ.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng năm 2005.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư liên tịch số 17/2006/TTLT-BLĐTBXH-BTC-BYT ngày 21/11/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính, Bộ Y tế hướng dẫn chế độ chăm sóc sức khỏe đối vứi người có công với cách mạng.

16. Thủ tục Xác nhận hồ sơ chế độ đối với quân nhân tham gia kháng chiến chống mỹ cứu nước có dưới 20 năm công tác trong quân đội đã phục viên, xuất ngũ về địa phương

* Trình tự thực hiện: 

- Gửi Công văn xuống cơ sở để rà soát đối tượng.

- Nhận danh sách đối tượng do cơ sở báo cáo.

- Viết Giấy mời cho đối tượng.

- Hướng dẫn cho đối tượng quy trình viết hồ sơ.

- Nhận hồ sơ kèm theo biên bản do cơ sơ chuyển lên.

- Chuyển Hội cựu chiến binh cấp xã họp xét.

- Chuyển Hội đồng chính sách cấp xã họp xét.

- Lập danh sách đối tượng kèm theo công văn về việc lập hồ sơ chế độ đối với quân nhân tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước có dưới 20 năm công tác trong quân đội đã phục viên, xuất ngũ về địa phương.

- Chủ tịch ký xác nhận, đóng dấu.

- Chuyển Hội đồng chính sách cấp huyện, thị xã.

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Bản khai cá nhân.

+ Bản khai thân nhân.

+ Biên bản hội nghị liên tịch.

+ Danh sách các đối tượng.

+ Biên bản hội nghị của Ban chấp hành Hội Cựu chiến binh cấp xã.

+ Biên bản họp xét của Hội đồng chính sách cấp xã.

+ Công văn về việc lập hồ sơ.

+ Danh sách đối tượng.

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Bản khai cá nhân (Mẫu 1A Thông tư liên tịch số 144/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC);

- Bản khai cá nhân (Mẫu 1B Thông tư liên tịch số 144/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC);

- Bản khai thân nhân (Mẫu 1C Thông tư liên tịch số 144/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng năm 2005.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Quyết định số 142/2008/QĐ-TTg ngày 27/10/2008 của Thủ tướng Chính phủ về thực hiện chế độ đối với quân nhân tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước.

- Thông tư liên tịch số 144/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 27/11/2008 của liên Bộ Bộ Quốc phòng - Bộ Lao động Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành Quyết định số 142/2008/QĐ-TTg ngày 27/10/2008 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ đối với quân nhân tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước có dưới 20 năm công tác trong quân đội đã phục viên, xuất ngũ về địa phương. 
MẪU 1A
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------
BẢN KHAI CÁ NHÂN
Đề nghị hưởng chế độ trợ cấp hàng tháng theo Quyết định số 142/2008/QĐ-TTg 

ngày 27/10/2008 của Thủ tướng Chính phủ 

Họ và tên: ............................................ Bí danh: ............................................ Nam/nữ……..

Ngày, tháng, năm sinh: .........../....../............ Số CMND: ........................................................

Quê quán: ............................................................................................................................ 

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

Vào Đảng: ...................................................... Chính thức: ................................................... 

Nhập ngũ: Ngày … tháng … năm ......, đơn vị (c, d, e.f …) ....................................................... 

Nơi nhập ngũ: Xã .................................... huyện ............................ tỉnh ................................ 

Tái ngũ: Ngày … tháng … năm ......, đơn vị (c, d, e.f …) ......................................................

Phục viên, xuất ngũ: Ngày …… tháng …… năm ..................................................................

Nơi phục viên, xuất ngũ: Xã ............................... huyện .......................... tỉnh ...................... 

Cấp bậc, chức vụ, đơn vị khi phục viên, xuất ngũ (c,d,e.f…):.................................................

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

Nghề nghiệp sau khi phục viên, xuất ngũ: .............................................................................

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

Đã và đang được hưởng chế độ nghỉ hưu, bệnh binh, mất sức lao động hàng tháng (hoặc chưa được hưởng chính sách gì): ...............................................................................................

Các giấy tờ còn lưu giữ: ....................................................................................................... 

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

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

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

QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC TRONG QUÂN ĐỘI
	Từ tháng, năm
	Đến tháng, năm
	Cấp bậc, Chức vụ
	Đơn vị 
(c,d,e,f)
	Địa bàn công tác
(huyện, tỉnh)

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Tổng thời gian công tác thực tế trong quân đội là: …….. năm …….. tháng.


Tôi xin cam đoan lời khai trên đây là đúng, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

 

	 
	….., ngày … tháng … năm 200…
Người khai
(Ký, ghi rõ họ tên)


 

MẪU 1B
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------
 

BẢN KHAI CÁ NHÂN
Đề nghị hưởng chế độ trợ cấp một lần theo Quyết định số 142/2008/QĐ-TTg

ngày 27/10/2008 của Thủ tướng Chính phủ 

Họ và tên: .................................................. Bí danh: ...........................................Nam/nữ…...

Ngày, tháng, năm sinh: .........../....../............ Số CMND: ........................................................ 

Quê quán: ............................................................................................................................ 

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

Vào Đảng: ...................................................... Chính thức: ................................................... 

Nhập ngũ: Ngày … tháng … năm ......, đơn vị (c, d, e.f …) ...................................................

Nơi nhập ngũ: Xã .................................... huyện ............................ tỉnh ................................ 

Tái ngũ: Ngày … tháng … năm ......, đơn vị (c, d, e.f …) ......................................................

Phục viên, xuất ngũ: Ngày …… tháng …… năm ...................................................................

Nơi phục viên, xuất ngũ: Xã ................................. huyện .......................... tỉnh ...................... 

Cấp bậc, chức vụ, đơn vị khi phục viên, xuất ngũ (c,d,e.f…):................................................

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

Nghề nghiệp sau khi phục viên, xuất ngũ: .............................................................................

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

Đã và đang được hưởng chế độ nghỉ hưu, bệnh binh, mất sức lao động hàng tháng (hoặc chưa được hưởng chính sách gì): ............................................................................................................................................ 

Các giấy tờ còn lưu giữ: ....................................................................................................... 

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

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

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

QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC TRONG QUÂN ĐỘI
	Từ tháng, năm
	Đến tháng, năm
	Cấp bậc, Chức vụ
	Đơn vị 
(c,d,e,f)
	Địa bàn công tác
(huyện, tỉnh)

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Tổng thời gian công tác thực tế trong quân đội là: …….. năm …….. tháng.


Tôi xin cam đoan lời khai trên đây là đúng, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

 

	 
	….., ngày … tháng … năm 200…
Người khai
(Ký, ghi rõ họ tên)


 
MẪU 1C
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------
 

BẢN KHAI THÂN NHÂN
Đề nghị hưởng chế độ trợ cấp theo Quyết định số 142/2008/QĐ-TTg
ngày 27/10/2008 của Thủ tướng Chính phủ 
(Đối với đối tượng đã từ trần)
1. Phần khai về thân nhân của đối tượng
Họ và tên: .......................................... Bí danh: ........................................ Nam/nữ……..

Ngày, tháng, năm sinh: ............................ Số CMND: ..........................................................

Quê quán: ............................................................................................................................ 

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

Đơn vị, cơ quan công tác hiện nay: ........................................................................................ 

Quan hệ với đối tượng khai dưới đây là: ................................................................................. 

2. Phần khai về đối tượng
Họ và tên: ................................................. Bí danh: ......................................... Nam/nữ…….

Ngày, tháng, năm sinh:.......................................................................................................... 

Quê quán: ............................................................................................................................ 

Từ trần: Ngày ….. tháng ….. năm ……… tại: .......................................................................

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

Vào Đảng: ………………………………… Chính thức: .......................................................

Nhập ngũ: Ngày … tháng … năm ......, đơn vị (c, d, e.f …) ...................................................

Nơi nhập ngũ: Xã .................................... huyện ............................ tỉnh ................................ 

Tái ngũ: Ngày … tháng … năm ......, đơn vị (c, d, e.f …) ......................................................

Phục viên, xuất ngũ: Ngày …… tháng …… năm ................................................................... 

Nơi phục viên, xuất ngũ: Xã ................................ huyện .......................... tỉnh ...................... 

Cấp bậc, chức vụ, đơn vị khi phục viên, xuất ngũ (c,d,e.f…):................................................. 

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

Tổng thời gian công tác trong quân đội: ......................... năm ………… tháng.

Nghề nghiệp sau khi phục viên, xuất ngũ: ............................................................................. 

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

Đã được hưởng chế độ nghỉ hưu, bệnh binh, mất sức lao động hàng tháng (hoặc chưa được hưởng chính sách gì):            

Các giấy tờ còn lưu giữ: ....................................................................................................... 

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

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

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

Tôi xin cam đoan lời khai trên đây là đúng, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

 

	 
	….., ngày … tháng … năm 200…
Người khai
(Ký, ghi rõ họ tên)


Ý KIẾN ỦY QUYỀN VÀ CHỮ KÝ CỦA CÁC THÂN NHÂN CÒN LẠI
 

 

XÁC NHẬN
của Ủy ban nhân dân xã (phường)
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)

17. Thủ tục Xét hưởng chế độ trợ cấp một lần đối với quân nhân, công an nhân dân, công nhân viên chức trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ chưa hưởng chế độ chính sách

* Trình tự thực hiện: 

- Người có công hoặc thân nhân nộp hồ sơ đến UBND cấp xã để xét hưởng chế độ trợ cấp, UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, thành lập Hội đồng chính sách xã (phường) công khai tổ chức xét duyệt cho đối tượng, niêm yết danh sách đã được xét duyệt và công bố trên phương tiện thông tin đại chúng tại địa phương để lấy ý kiến của nhân dân.

- UBND cấp xã làm công văn đề nghị và danh sách chuyển toàn bộ hồ sơ đến phòng Lao động-TBXH cấp huyện. 

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

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 

• Các giấy tờ gốc hoặc được coi là giấy tờ gốc:

+ Lý lịch đảng viên (nếu là đảng viên);

+ Lý lịch cán bộ, bản trích 63, lý lịch quân nhân (nếu có);

• Giấy tờ liên quan:

Các giấy tờ có thể chứng minh là quân nhân, công an nhân dân, thanh niên xung phong, cán bộ dân chính đảng, dân quân, du kích, công nhân viên chức Nhà nước, công nhân viên chức quốc phòng, công an, như: 

+ Quyết định nhập ngũ; tuyển dụng, bổ nhiệm, phong, thăng quân hàm; điều động; giao nhiệm vụ...

+ Huân, huy chương kháng chiến và các hình thức khen thưởng khác.

+ Phiếu chuyển thương, chuyển viện, phiếu sức khỏe... 

+ Hồ sơ hưởng chế độ người có công, hưởng BHXH một lần.

+ Các giấy tờ chứng nhận có liên quan khác.  

- Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xét duyệt cho đối tượng.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

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

- Thông tư liên tịch số 191/2005/TTLT/BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 07/12/2005 của Bộ Quốc phòng-Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội-Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chế độ chính sách của Đảng và Nhà nước.

18. Thủ tục Xét hưởng chế độ trợ cấp một lần đối với hạ sỹ quan, chiến sỹ quân đội, công an, thanh niên xong phong hưởng lương, cán bộ dân chính đảng, tham gia chiến đấu, hoạt động ở các chiến trường B, C, K

* Trình tự thực hiện: 

- Người có công hoặc thân nhân nộp hồ sơ đến UBND cấp xã để xét hưởng chế độ trợ cấp, UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, thành lập Hội đồng chính sách xã (phường) công khai tổ chức xét duyệt cho đối tượng, niêm yết danh sách đã được xét duyệt và công bố trên phương tiện thông tin đại chúng tại địa phương để lấy ý kiến của nhân dân.

- UBND cấp xã làm công văn đề nghị và danh sách chuyển toàn bộ hồ sơ đến phòng Lao động-TBXH cấp huyện. 
* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 

• Các giấy tờ gốc hoặc được coi là giấy tờ gốc:

+ Lý lịch đảng viên (nếu là đảng viên);

+ Lý lịch cán bộ, bản trích 63, lý lịch quân nhân (nếu có);

+ Hồ sơ phục viên, xuất ngũ, thôi việc, hồ sơ hưởng chế độ bệnh binh hoặc hồ sơ hưởng bảo hiểm xã hội hàng tháng.

• Giấy tờ liên quan:

Các giấy tờ có thể chứng minh là quân nhân, công an nhân dân, thanh niên xung phong, cán bộ dân chính đảng, dân quân, du kích, công nhân viên chức Nhà nước, công nhân viên chức quốc phòng, công an, như: 

+ Quyết định nhập ngũ; tuyển dụng, bổ nhiệm, phong, thăng quân hàm; điều động; giao nhiệm vụ...

+ Huân, huy chương kháng chiến và các hình thức khen thưởng khác.

+ Phiếu chuyển thương, chuyển viện, phiếu sức khỏe... 

+ Hồ sơ hưởng chế độ người có công, hưởng BHXH một lần.

+ Các giấy tờ chứng nhận có liên quan khác.  

- Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xét duyệt cho đối tượng.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

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

- Thông tư liên tịch số 191/2005/TTLT/BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 07/12/2005 của Bộ Quốc phòng-Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội-Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chế độ chính sách của Đảng và Nhà nước.

19. Thủ tục Xét hưởng chế độ trợ cấp một lần đối với hạ sỹ quan, chiến sỹ quân đội, công an, thanh niên xong phong hưởng lương, cán bộ dân chính đảng, tham gia chiến đấu, hoạt động ở các chiến trường B, C, K đã về gia đình

* Trình tự thực hiện: 

- Người có công hoặc thân nhân nộp hồ sơ đến UBND cấp xã để xét hưởng chế độ trợ cấp, UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, thành lập Hội đồng chính sách xã (phường) công khai tổ chức xét duyệt cho đối tượng, niêm yết danh sách đã được xét duyệt và công bố trên phương tiện thông tin đại chúng tại địa phương để lấy ý kiến của nhân dân.

- UBND cấp xã làm công văn đề nghị và danh sách chuyển toàn bộ hồ sơ đến phòng Lao động-TBXH cấp huyện. 
* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản khai cá nhân (2A) hoặc của thân nhân (2B).

Bản khai của thân nhân phải kèm theo giấy ủy quyền của các thân nhân chủ yếu khác, có sự xác nhận của chính quyền xã (phường) nơi người ủy quyền cư trú (mẫu 04).

+ Bản sao một trong các giấy tờ gốc hoặc các giấy tờ có liên quan có công chứng Nhà nước hoặc chứng thực của Ủy ban nhân dân xã (phường) nơi cư trú:

• Các giấy tờ gốc hoặc được coi là giấy tờ gốc:

Lý lịch đảng viên (nếu là đảng viên);

Lý lịch cán bộ, bản trích 63, lý lịch quân nhân (nếu có);

Hồ sơ phục viên, xuất ngũ, thôi việc, hồ sơ hưởng chế độ bệnh binh hoặc hồ sơ hưởng bảo hiểm xã hội hàng tháng.

• Giấy tờ liên quan:

Các giấy tờ có thể chứng minh là quân nhân, công an nhân dân, thanh niên xung phong, cán bộ dân chính đảng, dân quân, du kích, công nhân viên chức Nhà nước, công nhân viên chức quốc phòng, công an, như: 

Quyết định nhập ngũ; tuyển dụng, bổ nhiệm, phong, thăng quân hàm; điều động; giao nhiệm vụ...

Huân, huy chương kháng chiến và các hình thức khen thưởng khác.

Phiếu chuyển thương, chuyển viện, phiếu sức khỏe... 

Hồ sơ hưởng chế độ người có công, hưởng BHXH một lần.

Các giấy tờ chứng nhận có liên quan khác.

+ Bản trích sao quá trình công tác được hưởng chế độ có xác nhận của cơ quan quản lý hồ sơ, lý lịch (mẫu 2C);

+ Bản sao (phôtocopy) toàn bộ quá trình công tác của cá nhân đối tượng do cơ quan quản lý hồ sơ, lý lịch cung cấp và xác nhận.

- Số lượng hồ sơ:  02 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 45 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ.

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

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xét duyệt cho đối tượng.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Bản khai nhân thân (mẫu 2A, 2B).

- Bản trích sao quá trình công tác được hưởng chế độ có xác nhận của cơ quan quản lý hồ sơ, lý lịch (mẫu 2C).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

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

- Thông tư liên tịch số 191/2005/TTLT/BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 07/12/2005 của Bộ Quốc phòng-Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội-Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chế độ chính sách của Đảng và Nhà nước.
MẪU 2A
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

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

Ngày……tháng……năm 200…

BẢN KHAI CÁ NHÂN

Đề nghị hưởng chế độ một lần theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ  (Đối tượng hưởng chế độ B, C,K)

Họ và tên:………… …………….Bí danh:……… ………….Nam, nữ…………………...

Thuộc đối tượng nguyên là (QN, CAND, CNVC):……………… ………………….

Ngày, tháng, năm sinh:……………… ………………………………........................

Quê quán:…………… ……………………………………………………………………….

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

Đơn vị, cơ quan công tác hiện nay (đối với người đang công tác):………………… ………

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

Đang nghỉ hưu, MSLĐ, TNLĐ hoặc làm công việc gì ở đâu:………………………… ……………….

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

Cấp bậc, chức vụ, đơn vị trước khi nghỉ:……………………… ……………………….

Nhập ngũ (tuyển dụng vào CNVC hoặc thoát ly đối với cán bộ dân chính đảng): ngày…..tháng…..năm………., đơn vị (c, d, e, f):… …………… ……………………………..

Tái ngũ (nếu có) ngày……..tháng…….năm ………………………………..

Ngày, tháng, năm đi chiến trường B, C, K:……………………………… ………………

Đơn vị trước khi đi chiến trường B, C, K:……………………… …………………………...

Cấp bậc, chức vụ trước khi đi chiến trường B, C, K:………………………… …………

Ngày, tháng, năm được đề bạt, bổ nhiệm cấp bậc, chức vụ hưởng lương:…………………

Trong thời gian ở chiến trường đã ra miền Bắc: đi học, công tác (số lần, thời gian):………… …;

Mức lương (hoặc sinh hoạt phí) khi ở miền Bắc:………… …………………………………

Họ, tên bố:…………… ……….sinh:……… ……………mất:……… ……………

Họ, tên mẹ:…………………………………sinh:…………… …………mất:……………… ……………

Nghề nghiệp, nơi thường trú của bố, mẹ trước 30/4/1975:……………… …………………….

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

Họ, tên vợ (hoặc chồng):……………………………… …………………………………….

Vợ chồng kết hôn năm:…………………………… ………………………………………

Nghề nghiệp, nơi thường trú của vợ (chồng) trước 30/4/1975:…………………… …

…………………………………………………………………………………………………………….

Họ, tên các con:

1-………………………………sinh:…………………………………………………………….

2-………………………………sinh:…………………………………………………………….

Các giấy tờ liên quan đến tham gia kháng chiến chống Mỹ còn lưu giữ:……………………...

……………………………………………………………………………………………………………………….

BẢNG KÊ THỜI GIAN CÔNG TÁC, CHIẾN ĐẤU                                                                                                    Ở CHIẾN TRƯỜNG B, C, K KỂ TỪ NGÀY ĐƯỢC HƯỞNG LƯƠNG

	Từ tháng, năm
	Đến tháng, năm
	Cấp bậc, Chức vụ
	Đơn vị (c, d, e, f)
	Địa bàn hoạt động

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Tổng thời gian được tính hưởng chế độ một lần:…………………………..năm………..…….tháng…………


Khai tại……………………………………………………………………………………….

Tôi xin cam đoan lời khai trên đây là đúng, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

	Xác nhận
	Người khai

	của Ủy ban nhân dân xã (phường)
	(Ký, ghi rõ họ, tên)

	(Ký tên và đóng dấu)
	


Mẫu 2B

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

------------------------------

Ngày……tháng……năm 200…

BẢN KHAI THÂN NHÂN

Đề nghị hưởng chế độ một lần theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg  ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ (Đối tượnghưởng chế độB, C, K)

1. Phần khai về thân nhân:

Họ và tên:……………………… …………………………….Nam, nữ………………….....

Ngày, tháng, năm sinh:…………………… …………………………........................

Quê quán:………………………… ……………………………………………….

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:……………………… …………………………………….

Đơn vị, cơ quan công tác hiện nay:…………………… …………………………………….

Quan hệ với đối tượng khai dưới đây là:………………………… …………………….

Những người cùng hàng thừa kế gồm:…………… …………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………….

(Kèm theo giấy ủy quyền của các thân nhân cùng hàng thừa kế)

2. Phần khai về đối tượng:

Họ và tên:…………………… ………………………………….Nam, nữ………………….....

Sinh năm:…………………Quê quán:………………………………… ………........................

Hy sinh (hoặc từ trần) ngày, tháng, năm: …………………………………………

Đơn vị (cơ quan) khi hy sinh (từ trần): …………………………………………...

Ngày nhhập ngũ (tuyển dụng vào CNVC hoặc thoát ly đối với cán bộ dân chính đảng): ngày…..tháng…..năm………., đơn vị (c, d, e, f):………………………… ………………..

Tái ngũ (nếu có) ngày……..tháng…….năm …………………………………………………..

Đơn vị trước khi đi chiến trường B, C, K:………………………… …………………

Cấp bậc, chức vụ trước khi đi chiến trường B, C, K:………………………… …………

Ngày, tháng, năm được đề bạt, bổ nhiệm cấp bậc, chức vụ hưởng lương:…………………….

Cấp bậc, chức vụ khi hưởng lương: …………………………………………………

Trong thời gian ở chiến trường đã ra miền Bắc: đi học, công tác (số lần, thời gian):…………… …;

Mức lương (hoặc sinh hoạt phí) khi ở miền Bắc:…………………… ……………

Đơn vị công tác trước khi về gia đình: ………………………………………………………...

Cấp bậc, chức vụ khi về gia đình: …………………………………………………………...

Họ, tên bố:………… ……………….sinh:……… …………mất:…………… …………

Họ, tên mẹ:………… ……sinh:………………………………mất:…………… ……………

Nghề nghiệp, nơi thường trú của bố, mẹ trước 30/4/1975:………………………… ………

……………………………………………………………………………………………………………………….

Họ, tên vợ (hoặc chồng):……………………… ……………………………………………….

Vợ chồng kết hôn năm:…………………………… ………………………………

Nghề nghiệp, nơi thường trú của vợ (chồng) trước 30/4/1975:………… ……………………..

…………………………………………………………………………………………………….

Họ, tên các con:

1-……………………………………sinh:…………………………………………………………….

2-…………………………………sinh:…………………………………………………………….

Các giấy tờ liên quan đến tham gia kháng chiến chống Mỹ còn lưu giữ:…………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………….

BẢNG KÊ THỜI GIAN CÔNG TÁC, CHIẾN ĐẤU                                                                                                    Ở CHIẾN TRƯỜNG B, C, K KỂ TỪ NGÀY ĐƯỢC HƯỞNG LƯƠNG

	Từ tháng, năm
	Đến tháng, năm
	Cấp bậc, Chức vụ
	Đơn vị (c, d, e, f)
	Địa bàn hoạt động

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Tổng thời gian được tính hưởng chế độ một lần:…………..…..năm…………….tháng……


Khai tại………………………………………………………………………………………….

Tôi xin cam đoan lời khai trên đây là đúng, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

	Xác nhận
	Người khai

	của Ủy ban nhân dân xã (phường)
	(Ký, ghi rõ họ, tên)

	(Ký tên và đóng dấu)
	


MẪU 2C

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

------------------------------

Ngày……tháng……năm 200…

BẢN TRÍCH SAO LÝ LỊCH CỦA ĐỐI TƯỢNG

Về thời gian công tác, chiến đấu tại chiến trường B, C, K                                                         trong thời kỳ chống Mỹ không có thân nhân                                                                                                              phải trực tiếp nuôi dưỡng ở miền Bắc

Họ và tên:…………………… ………...…………………….Nam, nữ…………………...

Bí danh:…………………… …………………………………………………………………

Quê quán:…………………… …………………………………………………….

Trú quán:………………… …………………………………………………………………….

Đơn vị công tác, nghỉ hưu, MSLĐ, TNLĐ hoặc làm công việc gì ở đâu:……………

……………………………………………………………………………………………………………………….

Tôi trích sao thời gian công tác, chiến đấu tại chiến trường B, C, K của đối tượng nói trên hưởng chế độ một lần như sau:

	Từ ngày, tháng, năm đến ngày, tháng, năm
	Số tháng
	Đơn vị,                     chiến trường
	Cấp bậc, chức vụ
	Mức lương

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Tổng thời gian được tính hưởng chế độ một lần:…………………………..năm………..…….tháng…………


Tôi xin cam đoan bản trích sao trên đây về đối tượng là đúng với hồ sơ gốc cơ quan quản l ý, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

	Người trích sao
	Xác nhận của cơ quan quản lý hồ sơ

	(Ghi rõ họ, tên)
	(Ký tên,đóng dấu)


20. Thủ tục xét hưởng chế độ trợ cấp một lần đối với hạ sỹ quan, chiến sỹ quân đội, công an, thanh niên xong phong hưởng lương, cán bộ dân chính đảng, tham gia chiến đấu, hoạt động ở các chiến trường B, C, K đã về gia đình và đang công tác

* Trình tự thực hiện: 

- Người có công hoặc thân nhân nộp hồ sơ đến UBND cấp xã để xét hưởng chế độ trợ cấp, UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, thành lập Hội đồng chính sách xã (phường) công khai tổ chức xét duyệt cho đối tượng, niêm yết danh sách đã được xét duyệt và công bố trên phương tiện thông tin đại chúng tại địa phương để lấy ý kiến của nhân dân.

- UBND cấp xã làm công văn đề nghị và danh sách chuyển toàn bộ hồ sơ đến phòng Lao động-TBXH cấp huyện. 
* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản khai cá nhân có chứng nhận của cơ quan, đơn vị nơi đang công tác (mẫu 2A);

+ Bản trích sao quá trình công tác của đối tượng được hưởng chế độ có xác nhận của cơ quan quản lý hồ sơ, lý lịch (mẫu 2C);

+ Bản sao (phôtôcopy) toàn bộ quá trình công tác của cá nhân đối tượng do cơ quan quản lý hồ sơ, lý lịch cung cấp và xác nhận;

+  Công văn đề nghị (mẫu 7A) kèm theo danh sách đối tượng hưởng chế độ của cơ quan, đơn vị từ cấp quản lý đối tượng đến cấp ra quyết định hưởng chế độ cho đối tượng (mẫu 9B);

+ Quyết định hưởng chế độ một lần (mẫu 10A).

- Số lượng hồ sơ:  02 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 45 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xét duyệt cho đối tượng.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Bản khai cá nhân (mẫu 2A);

- Bản trích sao quá trình công tác của đối tượng (mẫu 2C).
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chế độ chính sách của Đảng và Nhà nước;

- Thông tư liên tịch số 191/2005/TTLT/BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 07/12/2005 của Bộ Quốc phòng-Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội-Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chế độ chính sách của Đảng và Nhà nước.
MẪU 2A

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

------------------------------

Ngày……tháng……năm 200…

BẢN KHAI CÁ NHÂN

Đề nghị hưởng chế độ một lần theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ
(Đối tượng hưởng chế độ B, C,K)

Họ và tên:………… …………….Bí danh:……… ………….Nam, nữ…………………...

Thuộc đối tượng nguyên là (QN, CAND, CNVC):……………… ………………….

Ngày, tháng, năm sinh:……………… ………………………………........................

Quê quán:…………… ……………………………………………………………………….

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:…………………… ………………………………….

Đơn vị, cơ quan công tác hiện nay (đối với người đang công tác):………………… ………

………………………………………………………………………………………………………….

Đang nghỉ hưu, MSLĐ, TNLĐ hoặc làm công việc gì ở đâu:………………………… ……………….

………………………………………………………………………………………………….

Cấp bậc, chức vụ, đơn vị trước khi nghỉ:……………………… ……………………….

Nhập ngũ (tuyển dụng vào CNVC hoặc thoát ly đối với cán bộ dân chính đảng): ngày…..tháng…..năm………., đơn vị (c, d, e, f):… …………… ……………………………..

Tái ngũ (nếu có) ngày……..tháng…….năm ………………………………..

Ngày, tháng, năm đi chiến trường B, C, K:……………………………… ………………

Đơn vị trước khi đi chiến trường B, C, K:……………………… …………………………...

Cấp bậc, chức vụ trước khi đi chiến trường B, C, K:………………………… …………

Ngày, tháng, năm được đề bạt, bổ nhiệm cấp bậc, chức vụ hưởng lương:…………………

Trong thời gian ở chiến trường đã ra miền Bắc: đi học, công tác (số lần, thời gian):………… …;

Mức lương (hoặc sinh hoạt phí) khi ở miền Bắc:………… …………………………………

Họ, tên bố:…………… ……….sinh:……… ……………mất:……… ……………

Họ, tên mẹ:…………………………………sinh:…………… …………mất:……………… ……………

Nghề nghiệp, nơi thường trú của bố, mẹ trước 30/4/1975:……………… …………………….

……………………………………………………………………………………………………………………….

Họ, tên vợ (hoặc chồng):……………………………… …………………………………….

Vợ chồng kết hôn năm:…………………………… ………………………………………

Nghề nghiệp, nơi thường trú của vợ (chồng) trước 30/4/1975:…………………… …

…………………………………………………………………………………………………………….

Họ, tên các con:

1-………………………………sinh:…………………………………………………………….

2-………………………………sinh:…………………………………………………………….

Các giấy tờ liên quan đến tham gia kháng chiến chống Mỹ còn lưu giữ:……………………...

……………………………………………………………………………………………………………………….

BẢNG KÊ THỜI GIAN CÔNG TÁC, CHIẾN ĐẤU                                                                                                    Ở CHIẾN TRƯỜNG B, C, K KỂ TỪ NGÀY ĐƯỢC HƯỞNG LƯƠNG

	Từ tháng, năm
	Đến tháng, năm
	Cấp bậc, Chức vụ
	Đơn vị (c, d, e, f)
	Địa bàn hoạt động

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Tổng thời gian được tính hưởng chế độ một lần:…………………………..năm………..…….tháng…………


Khai tại……………………………………………………………………………………….

Tôi xin cam đoan lời khai trên đây là đúng, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

	Xác nhận
	Người khai

	của Ủy ban nhân dân xã (phường)
	(Ký, ghi rõ họ, tên)

	(Ký tên và đóng dấu)
	


MẪU 2C

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

------------------------------

Ngày……tháng……năm 200…

BẢN TRÍCH SAO LÝ LỊCH CỦA ĐỐI TƯỢNG

Về thời gian công tác, chiến đấu tại chiến trường B, C, K trong thời kỳ chống Mỹ không có thân nhân phải trực tiếp nuôi dưỡng ở miền Bắc

Họ và tên:…………………… ………...…………………….Nam, nữ…………………...

Bí danh:…………………… …………………………………………………………………

Quê quán:…………………… …………………………………………………….

Trú quán:………………… …………………………………………………………………….

Đơn vị công tác, nghỉ hưu, MSLĐ, TNLĐ hoặc làm công việc gì ở đâu:……………

……………………………………………………………………………………………………………………….

Tôi trích sao thời gian công tác, chiến đấu tại chiến trường B, C, K của đối tượng nói trên hưởng chế độ một lần như sau:

	Từ ngày, tháng, năm đến ngày, tháng, năm
	Số tháng
	Đơn vị,                     chiến trường
	Cấp bậc, chức vụ
	Mức lương

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Tổng thời gian được tính hưởng chế độ một lần:…………………………..năm………..…….tháng…………


Tôi xin cam đoan bản trích sao trên đây về đối tượng là đúng với hồ sơ gốc cơ quan quản l ý, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

	Người trích sao
	Xác nhận của cơ quan quản lý hồ sơ

	(Ghi rõ họ, tên)
	(Ký tên,đóng dấu)


21. Thủ tục xét hưởng chế độ trợ cấp một lần đối với dân quân tập trung ở miền bắc, du kích tập trung ở miền nam (bao gồm cả lực lượng mật) đã về gia đình

* Trình tự thực hiện: 

- Người có công hoặc thân nhân nộp hồ sơ đến UBND cấp xã để xét hưởng chế độ trợ cấp, UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, thành lập Hội đồng chính sách xã (phường) công khai tổ chức xét duyệt cho đối tượng, niêm yết danh sách đã được xét duyệt và công bố trên phương tiện thông tin đại chúng tại địa phương để lấy ý kiến của nhân dân.

- UBND cấp xã làm công văn đề nghị và danh sách chuyển toàn bộ hồ sơ đến phòng Lao động-TBXH cấp huyện. 
* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: 

+ Các giấy tờ gốc hoặc được coi là giấy tờ gốc:

• Lý lịch đảng viên (nếu là đảng viên);

• Lý lịch cán bộ, bản trích 63, lý lịch quân nhân (nếu có);

• Hồ sơ phục viên, xuất ngũ, thôi việc, hồ sơ hưởng chế độ bệnh binh hoặc hồ sơ hưởng bảo hiểm xã hội hàng tháng.

+ Giấy tờ liên quan:

Các giấy tờ có thể chứng minh là quân nhân, công an nhân dân, thanh niên xung phong, cán bộ dân chính đảng, dân quân, du kích, công nhân viên chức Nhà nước, công nhân viên chức quốc phòng, công an, như: 

• Quyết định nhập ngũ; tuyển dụng, bổ nhiệm, phong, thăng quân hàm; điều động; giao nhiệm vụ...

• Huân, huy chương kháng chiến và các hình thức khen thưởng khác.

• Phiếu chuyển thương, chuyển viện, phiếu sức khỏe... 

• Hồ sơ hưởng chế độ người có công, hưởng BHXH một lần.

• Các giấy tờ chứng nhận có liên quan khác.

Bản trích sao quá trình công tác được hưởng chế độ có xác nhận của cơ quan quản lý hồ sơ, lý lịch (mẫu 2C);

Bản sao (phôtocopy) toàn bộ quá trình công tác của cá nhân đối tượng do cơ quan quản lý hồ sơ, lý lịch cung cấp và xác nhận.

- Số lượng hồ sơ:  02 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 45 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Xét duyệt cho đối tượng.

* Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Bản trích sao quá trình công tác được hưởng chế độ (mẫu 2C).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chế độ chính sách của Đảng và Nhà nước;

- Thông tư liên tịch số 191/2005/TTLT/BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 07/12/2005 của Bộ Quốc phòng-Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội-Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chế độ chính sách của Đảng và Nhà nước.

MẪU 2C

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

------------------------------

Ngày……tháng……năm 200…

BẢN TRÍCH SAO LÝ LỊCH CỦA ĐỐI TƯỢNG

Về thời gian công tác, chiến đấu tại chiến trường B, C, K trong thời kỳ chống Mỹ không có thân nhân phải trực tiếp nuôi dưỡng ở miền Bắc

Họ và tên:…………………… ………...…………………….Nam, nữ…………………...

Bí danh:…………………… …………………………………………………………………

Quê quán:…………………… …………………………………………………….

Trú quán:………………… …………………………………………………………………….

Đơn vị công tác, nghỉ hưu, MSLĐ, TNLĐ hoặc làm công việc gì ở đâu:……………

……………………………………………………………………………………………………………………….

Tôi trích sao thời gian công tác, chiến đấu tại chiến trường B, C, K của đối tượng nói trên hưởng chế độ một lần như sau:

	Từ ngày, tháng, năm đến ngày, tháng, năm
	Số tháng
	Đơn vị,                     chiến trường
	Cấp bậc, chức vụ
	Mức lương

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Tổng thời gian được tính hưởng chế độ một lần:…………………………..năm………..…….tháng…………


Tôi xin cam đoan bản trích sao trên đây về đối tượng là đúng với hồ sơ gốc cơ quan quản l ý, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

	Người trích sao
	Xác nhận của cơ quan quản lý hồ sơ

	(Ghi rõ họ, tên)
	(Ký tên,đóng dấu)


22. Thủ tục Giải quyết chế độ trợ cấp hàng tháng đối với quân nhân tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước có dưới 20 năm công tác trong quân đội đã phục viên, xuất ngũ về địa phương theo Quyết định số 142/2008/QĐ-TTg ngày 27/10/2008 của Thủ tướng Chính phủ
* Trình tự thực hiện: 

- Đối tượng làm bản khai theo mẫu quy định (Mẫu 1A; 1B)

- UBND xã, phường, thị trấn tiếp nhận hồ sơ của đối tượng đề nghị chế độ. Tiến hành phân loại hồ sơ theo 2 loại: đối tượng hưởng chế độ trợ cấp hàng tháng và đối tượng hưởng chế độ trợ cấp một lần.

- Tổ chức xét duyệt theo quy định:

+ Bước 1: Xét duyệt hồ sơ nhóm đối tượng có giấy tờ gốc hoặc được coi là giấy tờ gốc;

+ Bước 2: Xét duyệt hồ sơ nhóm đối tượng có giấy tờ liên quan;

+ Bước 3: Xét duyệt hồ sơ nhóm đối tượng không có giấy tờ gốc hoặc được coi là giấy tờ gốc, hoặc giấy tờ liên quan.

- Trưởng thôn tổ chức hội nghị liên tịch để xem xét, xác nhận và đề nghị chế độ trợ cấp đối với từng đối tượng.

- Ban chỉ huy Quân sự xã, phường tổng hợp danh sách và hồ sơ do các Trưởng thôn báo cáo; đề nghị Ban chấp hành Hội Cựu chiến binh họp xem xét, xác nhận đối với từng đối tượng.

- Hội đồng chính sách xã, phường họp công khai xét duyệt đối với các đối tượng do các thôn báo cáo và Ban chấp hành Hội Cựu chiến binh đã cho ý kiến bằng văn bản.

- Tổ chức niêm yết và thông báo danh sách đối tượng đã xét duyệt; sau 15 ngày, nếu không có ý kiến thắc mắc, khiếu kiện của nhân dân thì UBND xã, phường tổng hợp, lập hồ sơ (trợ cấp hàng tháng 03 bộ, trợ cấp một lần 02 bộ) báo cáo Ủy ban nhân dân huyện (quận) qua Ban chỉ huy quân sự huyện (quận).

- Ban chỉ huy quân sự huyện phối hợp với các cơ quan chức năng tổ chức xét duyệt hồ sơ do các xã báo cáo và tổng hợp báo cáo UBND tỉnh qua Bộ chỉ huy quân sự tỉnh.

- Bộ chỉ huy quân sự tỉnh:

+ Tiếp nhận hồ sơ của Ban chỉ huy quân sự huyện, xét duyệt, tổng hợp báo cáo xin ý kiến Ban chỉ đạo và UBND tỉnh.

Đối với đối tượng hưởng trợ cấp hàng tháng, lập bản xét duyệt và đề nghị đối với từng trường hợp (mẫu 5A).

+ Làm Công văn (mẫu 5), kèm theo danh sách (mẫu 6A, 6B) và hồ sơ đối tượng đủ điều kiện hưởng chế độ báo cáo quân khu (qua phòng chính sách) theo từng loại đối tượng (trợ cấp hàng tháng mỗi đối tượng 02 bộ hồ sơ; trợ cấp một lần mỗi đối tượng 01 bộ hồ sơ).

+ Căn cứ quyết định của quân khu và kinh phí được thông báo, chỉ đạo việc chi trả chế độ trợ cấp một lần và thanh quyết toàn theo quy định hiện hành.

+ Lưu danh sách và hồ sơ (mỗi đối tượng 01 bộ); đề xuất biện pháp giải quyết các vấn đề vướng mắc có liên quan.

+ Bàn giao hồ sơ hưởng trợ cấp hàng tháng của đối tượng cho Sở Lao động – Thương binh và Xã hội tiếp nhận, chậm nhất không quá 45 ngày, kể từ ngày ký quyết định hưởng chế độ.

- Bộ Quốc phòng:

+ Thẩm định, ra quyết định hưởng chế độ trợ cấp hàng tháng đối với đối tượng (mẫu 7A) và chịu trách nhiệm về quyết định đó; làm công văn giới thiệu (mẫu 09) kèm theo hồ sơ quy định chuyển về Bộ chỉ huy Quân sự tỉnh.

+ Thẩm định, kiểm tra kết quả xét duyệt, quyết định (kèm theo danh sách) hưởng chế độ trợ cấp một lần của các quân khu và Bộ Tư lệnh Thủ đô Hà Nội; chịu trách nhiệm về tính chính xác về đối tượng và mức hưởng của đối tượng.

+ Lưu trữ, quản lý hồ sơ đối tượng hưởng chế độ trợ cấp hàng tháng (mỗi đối tượng 01 bộ) và quyết định kèm theo danh sách đối tượng hưởng chế độ trợ cấp một lần do các đơn vị báo cáo.

- Sở Lao động Thương binh và Xã hội.

+ Tiếp nhận hồ sơ đối tượng hưởng chế độ trợ cấp hàng tháng do Bộ chỉ huy  Quân sự tỉnh bàn giao, ra quyết định hưởng trợ cấp hàng tháng cho đối tượng. 

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Sở Lao động Thương binh và Xã hội.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Hồ sơ bàn giao Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tiếp nhận để thực hiện chi trả chế độ hàng tháng, ngoài công văn giới thiệu của Bộ Quốc phòng (Cục Chính sách), gồm:

+ Bản khai cá nhân;

+ Bản xét duyệt và đề nghị của Bộ Chỉ huy quân sự tỉnh (thành phố);

+ Quyết định hưởng chế độ trợ cấp hàng tháng của Cục Chính sách/Tổng cục Chính trị.

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 25 ngày.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động Thương binh và Xã hội; Bộ chỉ huy Quân sự tỉnh; Sở Công an. 

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Lao động Thương binh và Xã hội; Bộ chỉ huy Quân sự tỉnh; Sở Công an. 

- Cơ quan phối hợp nếu có: 

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

* Phí, lệ phí thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính kèm theo (nếu có): 

- Bản khai cá nhân đề nghị hưởng chế độ trợ cấp hàng tháng (Mẫu 1A)

- Bản khai cá nhân đề nghị hưởng chế độ trợ cấp một lần (Mẫu 1B);

- Bản khai thân nhân đề nghị hưởng chế độ trợ cấp (Mẫu 1C);

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với đối tượng tham gia chiến tranh bảo vệ Tổ quốc, làm nhiệm quốc tế ở Cam - Pu - Chia, giúp bạn Lào sau ngày 30/4/1975 đã phục viên, xuất ngũ, thôi việc;

- Thông tư số 01/2012/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 05/01/2012 của Bộ Quốc phòng - Bộ Lao động Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với đối tượng tham gia chiến tranh bảo vệ Tổ quốc, làm nhiệm quốc tế ở Cam-Pu-Chia, giúp bạn Lào sau ngày 30/4/1975 đã phục viên, xuất ngũ, thôi việc.
Mẫu 1A

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

BẢN KHAI CÁ NHÂN

Đề nghị hưởng chế độ trợ cấp hàng tháng theo Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 của Thủ tướng Chính phủ

Họ và tên: ………………………….. Bí danh: 
 Nam, nữ.

Thuộc đối tượng (quân nhân, cơ yếu): 


Ngày, tháng, năm sinh: …/…../………….. Số CMND: 


Quê quán: 


Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: 


Vào Đảng: ……………………… Chính thức: 


Nhập ngũ, tuyển dụng: Ngày … tháng ….. năm …. Đơn vị, cơ quan khi nhập ngũ, tuyển dụng (c, d, e, f): 


Phục viên, xuất ngũ; chuyển ngành; thôi việc: Ngày ….. tháng ….. năm 


Tái ngũ: Ngày …… tháng ….. năm ….., đơn vị (c, d, e, f …) 


Phục viên, xuất ngũ: Ngày ….. tháng ….. năm 


Nơi phục viên, xuất ngũ; thôi việc: Xã ……………. huyện …………. tỉnh 


Nghề nghiệp sau khi phục viên, xuất ngũ, thôi việc: 


Hiện nay đang được hưởng chế độ gì: Hưu trí, bệnh binh, mất sức lao động hàng tháng hoặc chưa được hưởng chính sách gì: 


Đã thuộc đối tượng được hưởng chế độ bảo hiểm y tế chưa? 


Các giấy tờ còn lưu giữ: 


QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC

(Từ khi nhập ngũ, tuyển dụng đến khi phục viên, xuất ngũ, thôi việc; chuyển ngành)

	Từ tháng, năm 
	Đến tháng, năm 
	Cấp bậc, chức vụ 
	Đơn vị (c, d, e, f)
	Địa bàn công tác (xã, huyện, tỉnh)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Tổng thời gian công tác thực tế trong quân đội, cơ yếu là ………. năm ……… tháng.


Tôi xin cam đoan lời khai trên đây là đúng, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

	
	Ngày ….. tháng ….. năm 20 …..
NGƯỜI KHAI
(Ký, ghi rõ họ tên)


Mẫu 1B

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

BẢN KHAI CÁ NHÂN

Đề nghị hưởng chế độ trợ cấp một lần theo Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 của Thủ tướng Chính phủ

Họ và tên: ………………………….. Bí danh: 
 Nam, nữ.

Thuộc đối tượng (quân nhân; cơ yếu; công nhân, viên chức; chuyên gia; cán bộ xã, phường; thanh niên xung phong; dân quân tự vệ, công an xã): 


Ngày, tháng, năm sinh: …/…../………….. Số CMND: 


Quê quán: 


Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: 


Vào Đảng: ……………………… Chính thức: 


Ngày nhập ngũ hoặc tuyển dụng hoặc tham gia các tổ chức : Ngày … tháng ….. năm ….
 

Đơn vị khi nhập ngũ (c, d, e, f) hoặc cơ quan tuyển dụng, tổ chức quản lý: 


Phục viên, xuất ngũ; thôi việc hoặc hết nhiệm vụ: Ngày ….. tháng ….. năm 


Tái ngũ: Ngày …… tháng ….. năm ….., đơn vị (c, d, e, f …) 


Phục viên, xuất ngũ: Ngày ….. tháng ….. năm 


Nơi phục viên, xuất ngũ; thôi việc hoặc hết nhiệm vụ: Xã ……………. huyện …………. tỉnh 


Nghề nghiệp sau khi phục viên, xuất ngũ; thôi việc hoặc hết nhiệm vụ: 


Hiện nay đang được hưởng chế độ gì: Hưu trí, bệnh binh, mất sức lao động hàng tháng hoặc chưa được hưởng chính sách gì: 


Đã thuộc đối tượng được hưởng chế độ bảo hiểm y tế chưa? 


Các giấy tờ còn lưu giữ: 


QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC

(Từ khi nhập ngũ, tuyển dụng hoặc tham gia các tổ chức đến khi về địa phương)

	Từ tháng, năm 
	Đến tháng, năm 
	Cấp bậc, chức vụ, chức danh 
	Đơn vị (c, d, e, f); tên cơ quan, tổ chức 
	Địa bàn công tác (xã, huyện, tỉnh)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Tổng thời gian công tác thực tế là ……….. năm …….. tháng.

Thời gian trực tiếp tham gia chiến tranh BVTQ, làm nhiệm vụ quốc tế là: ……. năm ……… tháng.


Tôi xin cam đoan lời khai trên đây là đúng, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

	
	Ngày ….. tháng ….. năm 20 …..
NGƯỜI KHAI
(Ký, ghi rõ họ tên)


Mẫu 1C

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

BẢN KHAI THÂN NHÂN

Đề nghị hưởng chế độ trợ cấp theo Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 của Thủ tướng Chính phủ
(Đối với đối tượng đã từ trần)

1. Phần khai về thân nhân của đối tượng 

Họ và tên: ………………………….. Bí danh: 
 Nam, nữ.

Ngày, tháng, năm sinh: ……………..………….. Số CMND: 


Quê quán: 


Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: 


Đơn vị, cơ quan công tác hiện nay: 


Quan hệ với đối tượng khai dưới đây là 


2. Phần khai về đối tượng

Họ và tên: ………………………….. Bí danh: 
 Nam, nữ.

Thuộc đối tượng (quân nhân; cơ yếu, công nhân, viên chức; cán bộ xã, phường; thanh niên xung phong; dân quân tự vệ, công an xã): 


Năm sinh: 


Quê quán: 


Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: 


Từ trần: Ngày ….. tháng ….. năm ……… tại: 


Ngày nhập ngũ hoặc tuyển dụng hoặc tham gia các tổ chức: Ngày …… tháng ….. năm 


Đơn vị khi nhập ngũ (c, d, e, f) hoặc cơ quan tuyển dụng, tổ chức quản lý 


Phục viên, xuất ngũ; thôi việc hoặc hết nhiệm vụ:  Ngày … tháng … năm 


Tái ngũ: Ngày ….. tháng ….. năm ……., đơn vị (c, d, e, f …) 


Phục viên, xuất ngũ: Ngày ….. tháng ….. năm 


Nơi phục viên, xuất ngũ; thôi việc hoặc hết nhiệm vụ: Xã 

huyện …………………. tỉnh 


Tổng thời gian công tác trong quân đội, cơ yếu hoặc tham gia các tổ chức: ….. năm …… tháng.

Trong đó thời gian trực tiếp tham gia chiến tranh bảo vệ Tổ quốc, làm nhiệm vụ quốc tế: ….. năm ….. tháng (Từ tháng ….. năm ….. đến ….. tháng ….. năm ……….)

Nghề nghiệp sau khi phục viên, xuất ngũ; thôi việc hoặc hết nhiệm vụ: 


Đã được hưởng chế độ gì: Hưu trí, bệnh binh, mất sức lao động hàng tháng hoặc chưa được hưởng chính sách gì: 


Các giấy tờ còn lưu giữ: 


QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC

(Từ khi nhập ngũ, tuyển dụng hoặc tham gia các tổ chức đến khi về địa phương)

	Từ tháng, năm 
	Đến tháng, năm 
	Cấp bậc, chức vụ, chức danh
	Đơn vị (c, d, e, f); tên cơ quan, tổ chức 
	Địa bàn công tác (xã, huyện, tỉnh)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Tổng thời gian công tác thực tế là ……….. năm …….. tháng.

Thời gian trực tiếp tham gia chiến tranh BVTQ, làm nhiệm vụ quốc tế là: ……. năm ……… tháng.


Tôi xin cam đoan lời khai trên đây là đúng, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

	
	Ngày ….. tháng ….. năm 20 …..
NGƯỜI KHAI
(Ký, ghi rõ họ tên)


Ý KIẾN ỦY QUYỀN VÀ CHỮ KÝ CỦA CÁC THÂN NHÂN CÒN LẠI (NẾU CÓ)

23. Thủ tục Giải quyết trợ cấp (hàng tháng hoặc một lần) đối với người có công giúp đỡ cách mạng:

* Trình tự thực hiện:

- Người có công giúp đỡ cách mạng làm bản khai. 

- Uỷ ban nhân dân cấp xã căn cứ các giấy tờ qui định tại điểm 1.2 khoản 1 mục X phần I Thông tư này để xác nhận vào bản khai của từng người, lập danh sách kèm bản sao các giấy tờ chuyển Sở Lao động Thương binh và Xã hội.

- Phòng Lao động Thương binh và Xã hội kiểm tra, lập danh sách kèm bản sao các giấy tờ chuyển Sở Lao động Thương binh và Xã hội.

- Sở Lao động Thương binh và Xã hội kiểm tra, quyết định trợ cấp.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Sở Lao động Thương binh và Xã hội.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ gồm: 

+ Bản khai cá nhân (mẫu số 10 - CC1).

+ Bản sao giấy chứng nhận Kỷ niệm chương "Tổ quốc ghi công" hoặc "Bằng có công với nước" hoặc Huân chương, huy chương kháng chiến.

+ Giấy xác nhận của cơ quan Thi đua - Khen thưởng cấp huyện trong trường hợp người có công giúp đỡ cách mạng có tên trong hồ sơ khen thưởng nhưng không có tên trong Bằng "Có công với nước", Huân chương, huy chương kháng chiến của gia đình.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động Thương binh và Xã hội. 

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Lao động Thương binh và Xã hội. 

- Cơ quan phối hợp: Không.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.              

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

- Bản khai cá nhân (Mẫu số 10 - CC1 Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006).
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH 11 ngày 29/6/2005, có hiệu lực từ ngày 01/10/2005.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP, ngày 26/5/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH, ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng. 
Mẫu số 10 - CC1

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

........., ngày..... tháng..... năm 200...

BẢN KHAI CÁ NHÂN

Họ và tên....................………..............………..... Năm sinh:.........................

Nguyên quán:.................................................................................................

Trú quán:.........................................................................................................

Đã được Nhà nước tặng:

- Bằng “Có công với nước” theo Quyết định số:........... ngày....... tháng....... năm……….của Chủ tịch nước.

- Huân chương kháng chiến hạng:.................. theo Quyết định số:.................... ngày........ tháng...............năm...........

- Huy chương kháng chiến hạng:.................. theo Quyết định số:.............................. ngày............tháng...............năm...........

Các chế độ chính sách đã hưởng:

- Thương binh, người hưởng chính sách như thương binh

- Kháng chiến

…

	Chứng nhận của UBND xã (phường).......

Chứng nhận nội dung kê khai trên và chữ ký của ông (bà):..................... là đúng sự thật. 

Ngày..... tháng..... năm.....

(Ký tên, đóng dấu)
	Người khai

(ký, ghi rõ họ tên)


   C. Lĩnh vực Bảo vệ và chăm sóc trẻ em (03 thủ tục)
1. Thủ tục Giải quyết trợ giúp trẻ em nghèo, trẻ em có hoàn cảnh khó khăn, trẻ em con gia đình chính sách, con đồng bào dân tộc thiểu số, trẻ em bị tai nạn thương tích:

* Trình tự thực hiện: 

- UBND cấp xã chuyển hồ sơ lên Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội cấp huyện, thành phố.

- Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội cấp huyện, thành phố tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, chuyển hồ sơ và văn bản đề nghị trợ giúp kèm theo danh sách tổng hợp gửi về Sở lao động - Thương binh và Xã hội để Sở ra quyết định trợ giúp. 

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn xin trợ giúp (có xác nhận của chính quyền địa phương).

+ Văn bản đề nghị trợ giúp kèm theo danh sách tổng hợp của Phòng Lao động Thương binh và Xã hội huyện, thị xã. 

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

* Thời hạn giải quyết: 30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.                                                                   

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội . 

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội .

- Cơ quan phối hợp: Phòng lao động - Thương binh và Xã hội các huyện, thành phố.

* Lệ phí: Không.  

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Quyết định số 135/2003/QĐ-TTg ngày 09/7/2003 của Thủ t​ớng Chính phủ về việc củng cố và phát triển Quỹ Bảo trợ trẻ em Việt Nam. 

- Thông t​ư số 87/2008/TT-BTC ngày 08/10/2004 của Bộ Tài chính h​ướng dẫn quản lý và sử dụng Quỹ Bảo trợ trẻ em.

2. Thủ tục Hỗ trợ học bổng cho trẻ em có hoàn cảnh khó khăn:

* Trình tự thực hiện:  

- Công dân chuẩn bị hồ sơ hợp lệ theo quy định. 

- Công dân nộp hồ sơ tại UBND xã. Nếu hồ sơ hợp lệ thì vào sổ theo dõi, viết giấy hẹn thời gian trả kết quả. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì hướng dẫn cho tổ chức công dân hoàn thiện, bổ sung hồ sơ. 

- Chuyển hồ sơ đến phòng Lao động, Thương binh và xã hội cấp huyện.

- Công dân nhận kết quả theo giấy hẹn.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn xin hỗ trợ học bổng có dán ảnh đính kèm;

+ Kết quả học tập có xác nhận.
 - Số lượng hồ sơ:  01 (bộ).

* Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.                                                                   

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng lao động - Thương binh và Xã hội các huyện, thành phố. 

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND xã.

- Cơ quan phối hợp: Không.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

* Lệ phí: Không.  

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.  

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.  

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Quyết định số 135/2003/QĐ-TTg ngµy 09/7/2003 của Thủ tướng Chính phủ về việc củng cố phát triển Quỹ Bảo trợ trẻ em Việt Nam.

- Thông tư số 87/2008/TT- BTC ngày 08/10/2004 Bộ Tài chính hướng dẫn quản lý và sử dụng Quỹ Bảo trợ trẻ em.

3. Thủ tục Xét công nhận xã, phường phù hợp với trẻ em:

* Trình tự thực hiện: 

- Ủy ban nhân dân cấp xã chuyển hồ sơ đến phòng Lao động - Thương binh và xã hội cấp huyện

-  Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội cấp huyện, thành phố tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, tổng hợp báo cáo lãnh đạo ra văn bản đề nghị Uỷ ban nhân dân cấp huyện ra quyết định công nhận xã, phường phù hợp với trẻ em. 

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Công văn đề nghị công nhận xã phường phù hợp với trẻ em.

+ Biên bản họp Hội đồng đánh giá xã, phường phù hợp với trẻ em.

+ Báo cáo đánh giá tình hình thực hiện quy định tiêu chuẩn xã, phương phù hợp với trẻ em.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

* Thời hạn giải quyết: 30 ngày.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.                                                                  

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Uỷ ban nhân dân cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Không.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.              

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Quyết định số 37/QĐ-TTg ngày 22/4/2010 của Thủ tướng Chính phủ về việc Quy định tiêu chuẩn xã, phường phù hợp với trẻ em.

- Thông tư số 22/2010/TT-BLĐTBXH Quy định trình tự, thủ tục đánh giá xã phường phù hợp với trẻ em. 

XI. Lĩnh vực Thanh tra (04 thủ tục)
1.  Thủ tục Tiếp công dân

* Trình tự thực hiện:

Bước 1: Tiếp xúc ban đầu: 

Cán bộ tiếp công dân đề nghị công dân giới thiệu họ tên, địa chỉ và xuất trình giấy tờ tuỳ thân; tuân thủ Quy chế tiếp công dân và thực hiện theo sự hướng dẫn của cán bộ tiếp công dân. Trường hợp công dân không trực tiếp đến được thì có thể ủy quyền cho người đại diện hợp pháp; việc ủy quyền phải thực hiện theo đúng quy định của pháp luật. 
Bước 2: Quá trình làm việc: 

- Yêu cầu công dân trình bày trung thực sự việc, cung cấp tài liệu liên quan đến khiếu nại, tố cáo (nếu có)

- Trường hợp có nhiều người khiếu nại, tố cáo đến nơi tiếp công dân để khiếu nại, tố cáo cùng một nội dung thì yêu cầu họ cử đại diện ( tùy thuộc số lượng người mà cử đại diện nhưng tối đa không quá 05 người) trực tiếp trình bày nội dung sự việc. 

- Cán bộ tiếp công dân lắng nghe, ghi chép vào sổ tiếp công dân đầy đủ nội dung do công dân trình bày và đọc lại cho người trình bày nghe, có ký xác nhận.

- Người tiếp công dân tiếp nhận đơn khiếu nại, tố cáo, phản ánh, kiến nghị và tài liệu liên quan do công dân cung cấp (nếu có) và viết giấy biên nhận đã nhận các tài liệu cho công dân.

- Xử lý khiếu nại, tố cáo tại nơi tiếp công dân:   

+ Trường hợp công dân đến khiếu nại trực tiếp mà nội dung vụ việc khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết thì người tiếp công dân hướng dẫn họ viết thành đơn khiếu nại ghi rõ ngày, tháng, năm khiếu nại; tên, địa chỉ của người khiếu nại; tên, địa chỉ của cơ quan, tổ chức, cá nhân bị khiếu nại; đơn khiếu nại phải do người khiếu nại ký tên hoặc điểm chỉ; hoặc người tiếp nhận ghi lại nội dung khiếu nại và yêu cầu công dân ký tên hoặc điểm chỉ; báo cáo lãnh đạo để giải quyết theo quy định của pháp luật.

Nếu vụ việc khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết thì hướng dẫn công dân gửi đơn khiếu nại đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

+ Trường hợp nhiều người cùng khiếu nại về một nội dung thì thực hiện như sau:

. Trường hợp nhiều người đến khiếu nại trực tiếp thì người tiếp công dân hướng dẫn người khiếu nại cử đại diện để trình bày nội dung khiếu nại; người tiếp nhận khiếu nại ghi lại nội dung việc khiếu nại bằng văn bản và yêu cầu những người đại diện khiếu nại ký tên xác nhận văn bản. 

. Trường hợp nhiều người khiếu nại bằng đơn thì trong đơn phải ghi rõ nội dung khiếu nại, có chữ ký của những người khiếu nại và phải cử người đại diện để trình bày khi có yêu cầu của người giải quyết khiếu nại. 

+ Trường hợp khiếu nại được thực hiện thông qua người đại diện thì người đại diện phải là một trong những người khiếu nại, có giấy tờ chứng minh tính hợp pháp của việc đại diện và thực hiện khiếu nại theo quy định của pháp luật. 

+ Đối với tố cáo được thực hiện bằng đơn tố cáo hoặc tố cáo trực tiếp thì người tiếp công dân thực hiện như sau:

. Trường hợp tố cáo được thực hiện bằng đơn thì trong đơn tố cáo phải ghi rõ ngày, tháng, năm tố cáo; họ, tên, địa chỉ của người tố cáo; nội dung tố cáo; đơn tố cáo phải do người tố cáo ký tên hoặc điểm chỉ. Trường hợp nhiều người cùng tố cáo bằng đơn thì trong đơn phải ghi rõ họ, tên, địa chỉ của từng người tố cáo, có chữ ký hoặc điểm chỉ của những người tố cáo; họ, tên người đại diện cho những người tố cáo để phối hợp khi có yêu cầu của người giải quyết tố cáo.

. Trường hợp người tố cáo đến tố cáo trực tiếp thì người tiếp nhận hướng dẫn người tố cáo viết đơn tố cáo hoặc người tiếp nhận ghi lại việc tố cáo bằng văn bản và yêu cầu người tố cáo ký tên hoặc điểm chỉ xác nhận vào văn bản. Trường hợp nhiều người đến tố cáo trực tiếp thì người tiếp nhận hướng dẫn người tố cáo cử đại diện để trình bày nội dung tố cáo.

Bước 3: Kết thúc tiếp công dân: 

Cán bộ tiếp công dân tiếp nhận khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân và thông báo cho công dân biết cơ quan có thẩm quyền giải quyết để họ liên hệ việc giải quyết sau này.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Đơn khiếu nại, đơn tố cáo hoặc văn bản ghi lại nội dung khiếu nại, tố cáo có chữ ký xác nhận hoặc điểm chỉ của công dân.

+ Các tài liệu, giấy tờ có liên quan.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

* Thời hạn giải quyết: Ngay khi kết thúc việc tiếp công dân.

* Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền thực hiện: Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Các cá nhân, cơ quan, đơn vị liên quan (nếu có).

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Chưa có văn bản quy định.

* Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Tiếp nhận khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân; giấy biên nhận đã nhân tài liệu (nếu có).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Khiếu nại năm 2011.

- Luật Tố cáo năm 2011.

- Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Khiếu nại.  

- Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Tố cáo.

2. Thủ tục Xử lý đơn thư:
1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Tiếp nhận đơn:

Người khiếu nại, tố cáo hoặc phản ánh, kiến nghị gửi đơn hoặc nội dung các phản ánh, kiến nghị đến UBND cấp xã; vào sổ văn bản đến.

Bước 2: Phân loại và xử lý đơn:

a) Phân loại đơn:

- Phân loại theo nội dung đơn: Đơn khiếu nại; đơn tố cáo; đơn phản ánh, kiến nghị. 

- Phân loại theo điều kiện xử lý: Đơn đủ điều kiện xử lý; đơn không đủ điều kiện xử lý.

- Phân loại theo thẩm quyền giải quyết: Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết; đơn không thuộc thẩm quyền giải quyết.

- Phân loại theo số lượng người khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh: Đơn có họ tên, chữ ký của một người; đơn có họ tên, chữ ký của nhiều người

b) Xử lý đơn:

- Xử lý đơn khiếu nại:

+ Xử lý đơn khiếu nại lần đầu: 

Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết của mình, cơ quan nhận đơn thụ lý để giải quyêt theo quy định của pháp luật; trường hợp không thụ lý để giải quyết thì nêu rõ lý do.

- Xử lý  đơn tố cáo:

+ Nếu tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp xã thì phải kiểm tra, xác minh họ, tên, địa chỉ của người tố cáo và quyết định việc thụ lý hoặc không thụ lý giải quyết tố cáo, đồng thời thông báo cho người tố cáo biết lý do việc không thụ lý, nếu có yêu cầu.

+ Nếu tố cáo không thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp xã thì chuyển đơn tố cáo cho cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết và thông báo cho người tố cáo, nếu có yêu cầu. Trường hợp người tố cáo đến tố cáo trực tiếp thì hướng dẫn người tố cáo đến tố cáo với cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết.

+ Nếu xét thấy hành vi bị tố cáo có dấu hiệu tội phạm thì có trách nhiệm chuyển hồ sơ, tài liệu và những thông tin về vụ việc tố cáo đó cho cơ quan điều tra hoặc Viện kiểm sát có thẩm quyền để xử lý theo quy định của pháp luật.

+ Nếu hành vi bị tố cáo gây thiệt hại hoặc đe dọa gây thiệt hại đến lợi ích của Nhà nước, của tập thể, tính mạng, tài sản của công dân thì cơ quan, tổ chức nhận được tố cáo phải áp dụng biện pháp cần thiết theo thẩm quyền hoặc báo ngay cho cơ quan công an, cơ quan khác có trách nhiệm ngăn chặn kịp thời hành vi vi phạm.

- Xử lý đối với các phản ánh, kiến nghị:

Khi xét thấy cần thiết thì người xử lý đơn tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã chuyển trả lại đơn và hướng dẫn công dân gửi đơn đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết hoặc gửi đến cơ quan có thẩm quyền để nghiên cứu, giải quyết.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Đơn khiếu nại.

+ Đơn tố cáo.

+ Nội dung phản ánh, kiến nghị.

+ Các tài liệu, chứng cứ liên quan (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

* Thời hạn giải quyết:
- Đối với việc  giải quyết khiếu nại lần đầu:

Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết của mình, cơ quan nhận đơn thụ lý để giải quyết; trường hợp không thụ lý để giải quyết thì nêu rõ lý do.

- Đối với đơn tố cáo:

+ Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn tố cáo, kiểm tra, xác minh họ, tên, địa chỉ của người tố cáo và quyết định việc thụ lý hoặc không thụ lý giải quyết tố cáo, đồng thời thông báo cho người tố cáo biết lý do việc không thụ lý, nếu có yêu cầu; trường hợp phải kiểm tra, xác minh tại nhiều địa điểm thì thời hạn kiểm tra, xác minh có thể dài hơn nhưng không quá 15 ngày;

+ Nếu tố cáo không thuộc thẩm quyền giải quyết thì trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đơn tố cáo, chuyển đơn tố cáo cho cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết và thông báo cho người tố cáo, nếu có yêu cầu. Trường hợp người tố cáo đến tố cáo trực tiếp thì người tiếp nhận tố cáo hướng dẫn người tố cáo đến tố cáo với cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết.

*  Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền thực hiện: Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Các cá nhân, cơ quan, đơn vị liên quan (nếu có).

* Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời, văn bản hướng dẫn hoặc văn bản thụ lý giải quyết khiếu nại, tố cáo.

*  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Chưa có văn bản quy định.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

Trong đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ảnh phải ghi rõ ngày, tháng, năm viết đơn; họ tên, địa chỉ của người đứng đơn, nội dung đơn và phải có chữ ký trực tiếp của người đứng đơn.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Khiếu nại năm 2011.

- Luật tố cáo năm 2011.

- Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Khiếu nại.  

- Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Tố cáo.

3. Thủ tục Giải quyết khiếu nại lần đầu

* Trình tự thực hiện:

Bước 1: Tiếp nhận đơn khiếu nại: 

Người khiếu nại phải gửi đơn và các tài liệu liên quan (nếu có) đến cơ quan UBND cấp xã.

Bước 2: Phân loại và thụ lý đơn khiếu nại: 

Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết của mình, cơ quan nhận đơn thụ lý để giải quyết; trường hợp không thụ lý để giải quyết thì nêu rõ lý do.

Bước 3: Xác minh nội dung khiếu nại:

Căn cứ vào nội dung, tính chất của vụ việc khiếu nại, UBND cấp xã quyết định tiến hành xác minh, kết luận nội dung khiếu nại nếu vụ việc thuộc thẩm quyền giải quyết; việc xác minh phải bảo đảm khách quan, chính xác, kịp thời. 

Bước 4: Tổ chức đối thoại với người khiếu nại:

+ Trong quá trình giải quyết, nếu yêu cầu của người khiếu nại và kết quả xác minh nội dung khiếu nại còn khác nhau thì tổ chức đối thoại với người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có quyền và nghĩa vụ liên quan... để làm rõ nội dung khiếu nại; việc đối thoại phải tiến hành công khai, dân chủ.

+ Việc tổ chức đối thoại được thông báo bằng văn bản với người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có quyền và nghĩa vụ liên quan... biết thời gian, địa điểm, nội dung việc đối thoại.

+ Khi đối thoại, người giải quyết khiếu nại phải nêu rõ nội dung cần đối thoại, kết quả xác minh nội dung khiếu nại; người tham gia đối thoại có quyền trình bày ý kiến, đưa ra chứng cứ liên quan đến khiếu nại và yêu cầu của mình.

+ Việc đối thoại phải được lập thành biên bản; biên bản phải ghi rõ ý kiến của những người tham gia, kết quả đối thoại, có chữ ký hoặc điểm chỉ của người tham gia; trường hợp người tham gia đối thoại không ký, điểm chỉ xác nhận thì phải ghi rõ lý do; biên bản này được lưu vào hồ sơ vụ việc khiếu nại.

Bước 5: Ra Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu:

Căn cứ quy định của pháp luật, kết quả đối thoại, kết quả xác minh, trưng cầu giám định, ý kiến tư vấn, người giải quyết khiếu nại ra quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu. 

Trường hợp nhiều người khiếu nại về cùng một nội dung thì người giải quyết khiếu nại ra một quyết định giải quyết khiếu nại (kèm theo danh sách những người khiếu nại) và gửi cho những người khiếu nại hoặc ra quyết định giải quyết khiếu nại cho từng người.

Bước 6: Gửi quyết định giải quyết khiếu nại:

Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày có quyết định giải quyết khiếu nại, người giải quyết khiếu nại lần đầu có trách nhiệm gửi quyết định giải quyết khiếu nại cho người khiếu nại, thủ trưởng cấp trên trực tiếp của người giải quyết khiếu nại, người có quyền, nghĩa vụ liên quan...   

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Đơn khiếu nại hoặc bản ghi lời khiếu nại;

+ Tài liệu, chứng cứ do các bên cung cấp;

+ Biên bản kiểm tra, xác minh, kết luận, kết quả giám định (nếu có);

+ Biên bản tổ chức đối thoại (nếu có);

+ Quyết định giải quyết khiếu nại;

+ Các tài liệu khác có liên quan.

Hồ sơ giải quyết khiếu nại phải được đánh số trang theo thứ tự tài liệu và được lưu giữ theo quy định của pháp luật. 

-  Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

* Thời hạn giải quyết:
- Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được khiếu nại thuộc thẩm quyền mà không thuộc một trong các trường hợp được quy định tại Điều 11 của Luật Khiếu nại năm 2011, thụ lý giải quyết; thông báo bằng văn bản cho người khiếu nại, cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền chuyển khiếu nại đến biết, trường hợp không thụ lý giải quyết thì phải nêu rõ lý do.

- Thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu không quá 30 ngày, kể từ ngày thụ lý; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết có thể kéo dài hơn nhưng không quá 45 ngày, kể từ ngày thụ lý.

Ở vùng sâu, vùng xa đi lại khó khăn thì thời hạn giải quyết khiếu nại không quá 45 ngày, kể từ ngày thụ lý; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết có thể kéo dài hơn nhưng không quá 60 ngày, kể từ ngày thụ lý.

* Đối tượng thực hiện: Cá nhân, Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền: Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Các cá nhân, cơ quan, đơn vị liên quan (nếu có).

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Chưa có văn bản quy định.

* Yêu cầu, điều kiện thủ tục hành chính

- Người khiếu nại phải là người có quyền, lợi ích hợp pháp chịu tác động trực tiếp bởi quyết định hành chính, hành vi hành chính mà mình khiếu nại.

- Người khiếu nại phải là người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật; trong trường hợp thông qua người đại diện hợp pháp để thực hiện việc khiếu nại thì người đại diện phải theo quy định tại điểm a, b khoản 1,  Điều 12 Luật Khiếu nại năm 2011.

- Người khiếu nại phải làm đơn khiếu nại và gửi đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết trong thời hạn, thời hiệu theo quy định của Luật Khiếu nại.

* Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

- Luật Khiếu nại năm 2011.

- Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Khiếu nại.

4. Thủ tục Giải quyết tố cáo 

* Trình tự thực hiện

Bước 1: Tiếp nhận đơn tố cáo:

Người tố cáo gửi đơn và các tài liệu liên quan (nếu có) cho UBND cấp xã; đơn tố cáo phải ghi rõ họ tên, địa chỉ người tố cáo, nội dung tố cáo và có chữ ký trục tiếp của người tố cáo. 

Bước 2: Xử lý thông tin tố cáo:

+ Nếu tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết thì trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn tố cáo, phải kiểm tra, xác minh họ, tên, địa chỉ của người tố cáo và quyết định việc thụ lý hoặc không thụ lý giải quyết tố cáo, đồng thời thông báo cho người tố cáo biết lý do việc không thụ lý, nếu có yêu cầu.

+ Nếu tố cáo không thuộc thẩm quyền giải quyết thì trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đơn tố cáo, người tiếp nhận phải chuyển đơn tố cáo cho cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết và thông báo cho người tố cáo, nếu có yêu cầu. Trường hợp người tố cáo đến tố cáo trực tiếp thì hướng dẫn người tố cáo đến tố cáo với cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết.

+ Nếu xét thấy hành vi bị tố cáo có dấu hiệu tội phạm thì có trách nhiệm chuyển hồ sơ, tài liệu và những thông tin về vụ việc tố cáo đó cho cơ quan điều tra hoặc Viện kiểm sát có thẩm quyền để xử lý theo quy định của pháp luật.

+ Nếu hành vi bị tố cáo gây thiệt hại hoặc đe dọa gây thiệt hại đến lợi ích của Nhà nước, của tập thể, tính mạng, tài sản của công dân thì cơ quan, tổ chức nhận được tố cáo phải áp dụng biện pháp cần thiết theo thẩm quyền hoặc báo ngay cho cơ quan công an, cơ quan khác có trách nhiệm ngăn chặn kịp thời hành vi vi phạm.

Bước 3: Xác minh nội dung tố cáo:

+ Tiến hành các biện pháp cần thiết để thu thập các thông tin, tài liệu, làm rõ nội dung tố cáo. Thông tin, tài liệu thu thập phải được ghi chép thành văn bản, khi cần thiết thì lập thành biên bản, được lưu giữ trong hồ sơ vụ việc tố cáo.

+ Trong quá trình xác minh, người xác minh nội dung tố cáo phải tạo điều kiện để người bị tố cáo giải trình, đưa ra các chứng cứ để chứng minh tính đúng, sai của nội dung tố cáo cần xác minh. Việc giải trình của người bị tố cáo phải được lập thành biên bản, có chữ ký của người xác minh nội dung tố cáo và người bị tố cáo.

+ Người được giao xác minh nội dung tố cáo có quyền và nghĩa vụ theo quy định tại các điểm a, b, c, d khoản 1 và các điểm a, b, c, d, đ  khoản 2 Điều 11 Luật Tố cáo năm 2011

Bước 4: Kết luận nội dung tố cáo:
+ Căn cứ vào nội dung tố cáo, văn bản giải trình của người bị tố cáo, kết quả xác minh nội dung tố cáo, tài liệu, chứng cứ có liên quan, kết luận bằng văn bản về nội dung tố cáo, xác định trách nhiệm của người có hành vi vi phạm.

+ Gửi kết luận nội dung tố cáo cho người bị tố cáo; việc gửi văn bản phải đảm bảo không tiết lộ thông tin về người tố cáo và bảo vệ bí mật nhà nước.

+ Trong trường hợp người tố cáo có yêu cầu thông báo kết quả giải quyết tố cáo thì người giải quyết tố cáo gửi thông báo bằng văn bản về kết quả giải quyết tố cáo cho người tố cáo. Thông báo kết quả giải quyết tố cáo phải nêu rõ kết luận nội dung tố cáo, việc xử lý người bị tố cáo, trừ những nội dung thuộc bí mật nhà nước.

Bước 5: Xử lý tố cáo của người giải quyết tố cáo:
+ Trường hợp kết luận người bị tố cáo không vi phạm quy định trong việc thực hiện nhiệm vụ, công vụ thì phải thông báo bằng văn bản cho người bị tố cáo, cơ quan quản lý người bị tố cáo biết, khôi phục quyền, lợi ích hợp pháp của người bị tố cáo bị xâm phạm do việc tố cáo không đúng sự thật gây ra, đồng thời xử lý theo thẩm quyền hoặc kiến nghị cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền xử lý người cố ý tố cáo sai sự thật;

+ Trường hợp kết luận người bị tố cáo vi phạm quy định trong việc thực hiện nhiệm vụ, công vụ thì áp dụng các biện pháp xử lý theo thẩm quyền hoặc kiến nghị cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền xử lý theo quy định của pháp luật;

+ Trường hợp hành vi vi phạm của người bị tố cáo có dấu hiệu tội phạm thì chuyển ngay hồ sơ vụ việc cho cơ quan Điều tra hoặc Viện kiểm sát có thẩm quyền để giải quyết theo quy định của pháp luật.

Bước 6: Công khai kết luận nội dung tố cáo, quyết định xử lý hành vi vi phạm bị tố cáo:

Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày ký kết luận nội dung tố cáo, quyết định xử lý hành vi vi phạm bị tố cáo, người giải quyết tố cáo có trách nhiệm thực hiện việc công khai kết luận nội dung tố cáo, quyết định xử lý hành vi vi phạm bị tố cáo bằng một trong các hình thức sau:
+ Công bố tại cuộc họp cơ quan, tổ chức nơi người bị tố cáo công tác với thành phần theo quy định;

+ Niêm yết tại trụ sở làm việc hoặc nơi tiếp dân của UBND cấp xã trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày niêm yết;

+ Thông báo trên phương tiện thông tin đại chúng gồm: Báo nói, báo hình, báo viết, báo điện tử.
* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn tố cáo hoặc bản ghi nội dung tố cáo;

+ Quyết định thụ lý giải quyết tố cáo;

+ Biên bản xác minh, kết quả giám định, thông tin, tài liệu, chứng cứ thu thập được trong quá trình giải quyết;

+ Văn bản giải trình của người bị tố cáo;

+ Báo cáo kết quả xác minh nội dung tố cáo trong trường hợp người giải quyết tố cáo giao cho người khác tiến hành xác minh;

+ Kết luận nội dung tố cáo;

+ Quyết định xử lý, văn bản kiến nghị biện pháp xử lý (nếu có);

+ Các tài liệu khác có liên quan.

(Hồ sơ vụ việc tố cáo phải được đánh số trang theo thứ tự tài liệu). 

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

* Thời hạn giải quyết 

- Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn tố cáo, phải kiểm tra, xác minh họ, tên, địa chỉ của người tố cáo và quyết định việc thụ lý hoặc không thụ lý giải quyết tố cáo, đồng thời thông báo cho người tố cáo biết lý do việc không thụ lý, nếu có yêu cầu; trường hợp phải kiểm tra, xác minh tại nhiều địa điểm thì thời hạn kiểm tra, xác minh có thể dài hơn nhưng không quá 15 ngày;

Nếu tố cáo không thuộc thẩm quyền giải quyết của mình thì trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đơn tố cáo, phải chuyển đơn tố cáo cho cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết và thông báo cho người tố cáo, nếu có yêu cầu. Trường hợp người tố cáo đến tố cáo trực tiếp thì người tiếp nhận tố cáo hướng dẫn người tố cáo đến tố cáo với cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết.

- Thời hạn giải quyết tố cáo là 60 ngày, kể từ ngày thụ lý giải quyết tố cáo; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết là 90 ngày, kể từ ngày thụ lý giải quyết tố cáo.

Trong trường hợp cần thiết, người có thẩm quyền giải quyết tố cáo có thể gia hạn thời hạn giải quyết một lần nhưng không quá 30 ngày; đối với vụ việc phức tạp thì không quá 60 ngày.

* Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền thực hiện: Không

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

- Cơ quan phối hợp: Các cá nhân, cơ quan, đơn vị liên quan (nếu có).

* Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Kết luận nội dung tố cáo; Quyết định xử lý hành vi vi phạm bị tố cáo.

* Tên mẫu đơn, mẫu văn bản: Chưa có văn bản quy định.

* Yêu cầu, điều kiện thủ tục hành chính: 

Việc tố cáo được thực hiện bằng đơn tố cáo hoặc tố cáo trực tiếp:

- Đơn tố cáo phải ghi rõ ngày, tháng, năm tố cáo; họ tên, địa chỉ của người tố cáo; nội dung tố cáo; đơn phải do người tố cáo ký tên trực tiếp. Trường hợp nhiều người cùng tố cáo bằng đơn thì trong đơn phải ghi rõ họ tên, địa chỉ của từng người tố cáo và có chữ ký của người tố cáo.

- Trường hợp người tố cáo đến tố cáo trực tiếp thì người tiếp nhận hướng dẫn người tố cáo viết đơn tố cáo hoặc ghi lại nội dung tố cáo bằng văn bản và yêu cầu người tố cáo ký tên xác nhận vào văn bản.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật tố cáo năm 2011.

- Nghị định số 76/2012/NĐ-CP của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật tố cáo.

XII. Lĩnh vực Tổ chức và hoạt động của Tổ hợp tác (3 thủ tục)
 1. Thủ tục Thành lập Tổ hợp tác:

* Trình tự thực hiện: 

- Tổ Hợp tác nộp hồ sơ tại UBND xã, phường nơi tổ hợp tác đặt trụ sở chính. 

- Bộ phận “một cửa” của UBND xã, phường kiểm tra hồ sơ ghi giấy biên nhận và trao cho người  nộp hồ sơ; 

- UBND xã, phường tiếp nhận hồ sơ và chứng thực hợp đồng cho tổ hợp tác

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND xã, phường.

* Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Hợp đồng hợp tác.

+ Giấy đề nghị chứng thực.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

* Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND xã, phường 

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Bộ phận “một cửa” của UBND xã, phường 

- Cơ quan phối hợp: Không.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực Hợp đồng hợp tác.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Mẫu hợp đồng hợp tác;

- Mẫu THT1: Giấy đề nghị chứng thực.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Hợp tác xã năm 2003, có hiệu lực từ ngày 01/7/2004. 

- Nghị định 151/2007/NĐ-CP ngày 10/10/2007 của Chính phủ về tổ chức và hoạt động của Tổ hợp tác.

- Thông tư 04/2008/TT - BKH ngày 09/7/2008 của Bộ Kế hoạch và đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định 151/2007/NĐ-CP ngày 10/10/2007 của Chính phủ về tổ chức và hoạt động của Tổ hợp tác.

MẪU HƯỚNG DẪN XÂY DỰNG HỢP ĐỒNG HỢP TÁC
(Ban hành kèm theo Thông tư số: 04/2008/TT-BKH ngày 09 tháng 7 năm 2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


…………., ngày ……tháng…..năm……
 

HỢP ĐỒNG HỢP TÁC
(Hướng dẫn: Hợp đồng hợp tác có thể có tên gọi khác, như nội quy, quy ước, quy chế hoạt động, v.v … nhưng nội dung phải phù hợp với quy định tại Khoản 2 Điều 5 Nghị định 151/NĐ-CP)
- Căn cứ Bộ luật Dân sự năm 2005;

- Căn cứ Nghị định số 151/2007/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2007 của Chính phủ về tổ chức và hoạt động của tổ hợp tác;

Chúng tôi gồm các tổ viên có danh sách kèm theo cùng nhau cam kết thực hiện hợp đồng hợp tác với các nội dung sau:

Điều 1. Tên, biểu tượng, địa chỉ giao dịch của tổ hợp tác
1. Tên của tổ hợp tác: …………………………………………………………………..

2. Biểu tượng (nếu có)

(Hướng dẫn:
1. Hợp đồng hợp tác ghi rõ tên, biểu tượng của tổ hợp tác (nếu có) không trùng, không gây nhầm lẫn với tên, biểu tượng của tổ hợp tác khác trong phạm vi cấp xã nơi tổ hợp tác chứng thực hợp đồng hợp tác; biểu tượng của tổ hợp tác phải được đăng ký tại cơ quan Nhà nước có thẩm quyền.
2. Trường hợp tổ hợp tác có tổ viên cư trú ở các xã khác nhau thì tên, biểu tượng không trùng, không gây nhầm lẫn với tên, biểu tượng của tổ hợp tác khác trên địa bàn các xã mà tổ viên tổ hợp tác đó cư trú.)
3. Địa chỉ giao dịch:

a. Số nhà (nếu có)……………………………………………………………………….

b. Đường phố/thôn/bản……………………………………………………………….....

c. Xã/phường/thị trấn……………………………………………………………………

d. Huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh……………………………………………..

e. Tỉnh/thành phố trực thuộc Trung ương ………………………………………………

f. Số điện thoại/fax (nếu có)…………………………………………………………….

g. Địa chỉ thư điện tử (nếu có)………………………………………………………….

h. Địa chỉ Website (nếu có)……………………………………………………………..

Điều 2. Mục đích, nguyên tắc tổ chức và hoạt động của tổ hợp tác
(Hướng dẫn:
1. Mục đích:
Các tổ viên tổ hợp tác sau khi thảo luận, thống nhất quyết định thực hiện các công việc sau:
a .......................................................................................................................................
b.......................................................................................................................................
c.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
2. Nguyên tắc tổ chức và hoạt động của tổ hợp tác áp dụng các quy định tại Điều 2 Nghị định 151/2007/NĐ-CP. Tổ hợp tác có thể quy định thêm các nguyên tắc khác không trái với quy định của pháp luật).
Điều 3. Thời hạn hợp đồng hợp tác
Hợp đồng này có hiệu lực từ ngày …. tháng ….năm….đến hết ngày…..tháng….năm……..

(Hướng dẫn: Tổ hợp tác chú ý xác định thời hạn hợp đồng hợp tác phù hợp với mục đích của tổ hợp tác).
Điều 4. Tài sản của tổ hợp tác
(Hướng dẫn:
1. Hợp đồng hợp tác áp dụng các quy định tại Điều 19 Nghị định 151/2007/NĐ-CP.
2. Hợp đồng hợp tác quy định tài sản đóng góp của tổ viên tổ hợp tác kèm theo “danh sách đóng góp tài sản của tổ viên tổ hợp tác” được ban hành kèm theo Thông tư này – Mẫu THT6.
3. Hợp đồng hợp tác quy định tài sản cùng tạo lập, được tặng, được cho chung và tài sản khác theo quy định của pháp luật, kèm theo “bảng tài sản chung của tổ hợp tác được ban hành kèm theo Thông tư này – Mẫu THT7”)
Điều 5. Công tác tài chính, kế toán của tổ hợp tác
(Hướng dẫn:
1. Hợp đồng hợp tác áp dụng các quy định tại Điều 20 Nghị định 151/2007/NĐ-CP.
2. Hợp đồng hợp tác quy định hình thức, nội dung, thời hạn báo cáo tài chính trong nội bộ tổ hợp tác)
Điều 6. Phương thức phân phối hoa lợi, lợi tức và xử lý lỗ giữa các tổ viên
(Hướng dẫn:
1. Hợp đồng hợp tác áp dụng các quy định tại Điều 21 Nghị định 151/2007/NĐ-CP.
2. Hợp đồng hợp tác có thể quy định cụ thể tỷ lệ đa số tổ viên từ trên 50% đến 100%.
3. Hợp đồng hợp tác quy định cụ thể phương thức xử lý lỗ và rủi ro, ví dụ:
- Giảm các khoản thu của tổ viên, tổ chức có trách nhiệm liên đới theo quy định của pháp luật và Hợp đồng hợp tác này;
- Sử dụng khoản tiền bồi thường của các tổ chức mà tổ hợp tác đã mua bảo hiểm;
- Trường hợp sử dụng các khoản trên vẫn chưa đủ bù lỗ thì số lỗ còn lại được bù đắp bằng khoản tích lũy chung theo thỏa thuận của đa số tổ viên: tổ hợp tác có thể quy định tỷ lệ đa số từ trên 50% đến 100%;
- Khi đã sử dụng tất cả các khoản thu trên mà vẫn không đủ trang trải số thực lỗ thì số lỗ còn lại được chuyển sang năm sau hoặc được trích từ phần tài sản đóng góp của tổ viên với tỷ lệ tương ứng theo thỏa thuận của tổ hợp tác).
Điều 7. Điều kiện, thủ tục kết nạp tổ viên tổ hợp tác
(Hướng dẫn:
1. Hợp đồng hợp tác áp dụng các quy định tại Điều 7 Nghị định 151/2007/NĐ-CP.
2. Hợp đồng hợp tác có thể quy định cụ thể tỷ lệ đa số tổ viên biểu quyết từ trên 50% đến 100%.
3. Căn cứ ngành nghề, lĩnh vực hoạt động của tổ hợp tác để thống nhất các quy định khác về điều kiện trở thành tổ viên, như: tay nghề, sức khỏe, số vốn góp…)
Điều 8. Quyền, nghĩa vụ của các tổ viên
(Hướng dẫn:
1. Hợp đồng hợp tác áp dụng các quy định tại Điều 8, 9, 10 Nghị định 151/2007/NĐ-CP.
2. Hợp đồng hợp tác quy định cụ thể hình thức kiểm tra, giám sát của tổ viên đối với tổ chức và hoạt động của tổ hợp tác.
3. Hợp đồng hợp tác quy định điều kiện tổ viên ra khỏi tổ hợp tác trong các trường hợp sau: Tổ viên chuyển nơi cư trú không thuộc địa bàn hoạt động của tổ hợp tác và không thuận lợi cho việc tham gia tổ hợp tác; tổ viên gặp khó khăn rủi ro từ nguyên nhân bất khả kháng, không đủ khả năng thực hiện thỏa thuận theo Hợp đồng hợp tác này.
4. Hợp đồng hợp tác có thể quy định thêm các điều kiện tổ viên ra khỏi tố hợp tác không trái với quy định của pháp luật)
Điều 9. Quyền, nghĩa vụ của tổ trưởng, ban điều hành (nếu có)
1. Quyền của tổ trưởng:

(Hướng dẫn:
1. Hợp đồng hợp tác áp dụng các quy định tại Khoản 1 Điều 18 Nghị định 151/2007/NĐ-CP
2. Tổ trưởng phải là tổ viên.
3. Việc bồi dưỡng đối với tổ trưởng được thỏa thuận giữa các tổ viên tổ hợp tác.
4. Hợp đồng hợp tác có thể quy định bổ sung quyền của tổ trưởng không trái với quy định của pháp luật.
2. Trách nhiệm của tổ trưởng:

(Hướng dẫn:
1. Hợp đồng hợp tác áp dụng các quy định tại Khoản 1 Điều 17 Nghị định 151/2007/NĐ-CP.
2. Hợp đồng hợp tác áp dụng các quy định tại Khoản 2, 3, 4 Điều 18 Nghị định 151/2007/NĐ-CP)
3. Trách nhiệm của ban điều hành (nếu có):

(Hướng dẫn:
1. Trường hợp cần thiết tổ hợp tác có thể bắt đầu ban điều hành. Tổ trưởng là trưởng ban điều hành. Số lượng, tiêu chuẩn và cách thức bầu ban điều hành do các tổ viên thỏa thuận cụ thể.
2. Hợp đồng hợp tác áp dụng các quy định tại Khoản 2 Điều 17 Nghị định 151/2007/NĐ-CP
Điều 10. Điều kiện chấm dứt tổ hợp tác
(Hướng dẫn: Hợp đồng hợp tác áp dụng các quy định tại Khoản 1, 3 Điều 15 Nghị định 151/2007/NĐ-CP)
Điều 11. Quy định phương thức giải quyết tranh chấp trong nội bộ tổ hợp tác
(Hướng dẫn: Hợp đồng hợp tác áp dụng các quy định tại Điều 14 Nghị định 151/2007/NĐ-CP)
Điều 12. Các thỏa thuận khác (nếu có)
(Hướng dẫn: Tổ hợp tác có thể thỏa thuận các nội dung khác của Hợp đồng hợp tác không trái quy định pháp luật)
Điều 13. Điều khoản thi hành
1. Hợp đồng hợp tác này đã được thông qua tại cuộc họp tổ viên Tổ hợp tác  ………… ngày …. tháng …. năm…..

2. Các tổ viên của tổ có trách nhiệm thi hành Hợp đồng hợp tác này.

3. Mọi sự thay đổi hợp đồng hợp tác phải được đa số tổ viên thống nhất thông qua.

(Hướng dẫn: Hợp đồng hợp tác có thể quy định cụ thể tỷ lệ đa số tổ viên thống nhất thông qua từ trên 50% đến 100%).
Chúng tôi, gồm tất cả tổ viên tổ hợp tác thống nhất và ký tên vào Hợp đồng hợp tác này:

	STT
	Họ và tên
	Ngày, tháng, năm sinh
	Địa chỉ nơi cư trú
	Số chứng minh nhân dân
	Chữ ký (hoặc điểm chỉ)

	I
	Tổ trưởng
	 
	 
	 
	 

	II
	Ban điều hành (nếu có)
	 
	 
	 
	 

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 

	…..
	 
	 
	 
	 
	 

	III
	Tổ viên
	 
	 
	 
	 

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 

	…..
	 
	 
	 
	 
	 


 

	 
	…………,ngày……..tháng…….năm………
TM. Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn…………..
Chứng thực Tổ hợp tác………………………..
(Ký tên, đóng dấu)


Mẫu THT1

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
---------------
 

GIẤY ĐỀ NGHỊ CHỨNG THỰC /CHỨNG THỰC LẠI
Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn…………………..
 

Tôi là:…………………………………...................................... Nam/Nữ…………......

(ghi rõ họ tên bằng chữ in hoa)

Sinh ngày ...…/...…/...…..Dân tộc: …….……………….……………….…………......

Chứng minh nhân dân (hoặc Hộ chiếu) số: ………….……………….………………...

Ngày cấp…/…/…..Nơi cấp: ……………….………….……………….……………….

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ………….……………….……………….………….

……………….……………….……………….………….……………………..............

Chỗ ở hiện tại: ……………….…………………………….………………............……

Điện thoại (nếu có): ……………………….…Di động (nếu có):………….………….

Fax (nếu có): ….…………….…………......…Email (nếu có): ………….……………

Là đại diện của tổ hợp tác ……………..đề nghị Ủy ban nhân dân xã (phường, thị trấn) chứng thực/chứng thực lại Hợp đồng hợp tác được gửi kèm theo.

Kính đề nghị./.

 

	 
	…………,ngày ……tháng……năm.......
Tổ trưởng tổ hợp tác
(Ký, ghi rõ họ tên)


 
2. Thủ tục Thay đổi Tổ trưởng Tổ hợp tác:

* Trình tự thực hiện: 

- Tổ Hợp tác nộp hồ sơ tại UBND xã, phường nơi tổ hợp tác đặt trụ sở chính. 

- Bộ phận “một cửa” của UBND xã, phường kiểm tra hồ sơ ghi giấy biên nhận và trao cho người  nộp  hồ sơ; 

- UBND xã, phường tiếp nhận hồ sơ và chứng thực hợp đồng cho tổ hợp tác

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND xã, phường.

* Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Thông báo thay đổi;

+ Biên bản họp tổ hợp tác

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND xã, phường 

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Bộ phận “một cửa” của UBND xã, phường 

- Cơ quan phối hợp: Không.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng thực Hợp đồng hợp tác.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Mẫu THT2: Thông báo về việc thay đổi tổ trưởng tổ hợp tác

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Hợp tác xã năm 2003, có hiệu lực từ ngày 01/7/2004. 

- Nghị định 151/2007/NĐ-CP ngày 10/10/2007 của Chính phủ về tổ chức và hoạt động của Tổ hợp tác.

- Thông tư 04/2008/TT - BKH ngày 09/7/2008 của Bộ Kế hoạch và đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định 151/2007/NĐ-CP ngày 10/10/2007 của Chính phủ về tổ chức và hoạt động của Tổ hợp tác.

Mẫu THT3

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
---------------
………ngày …….tháng……năm………
 
THÔNG BÁO
Về việc chấm dứt tổ hợp tác

Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn…………………..

 

1. Tên tổ hợp tác (Viết bằng chữ in hoa)...................................................................................... 

Hợp đồng hợp tác số: .......…… do Ủy ban nhân dân ................................................................. 

Chứng thực ngày ……/……../………......................................................................................... 

2. Họ tên Tổ trưởng tổ hợp tác (ghi rõ họ và tên, viết bằng chữ in hoa):

......................................................................  Nam/Nữ:............................................................... 

Sinh ngày:……../……./..............................................................................................………….

Chứng minh nhân dân (hoặc Hộ chiếu) số: ................................................................................ 

Cấp ngày:……../……./…………….Nơi cấp: ............................................................................. 

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:............................................................................................... 

Điện thoại (nếu có):............................... Fax (nếu có):............................................................... 

Email (nếu có):...................................... Website (nếu có):........................................................ 

Thông báo chấm dứt hoạt động của tổ hợp tác ……………..
Kể từ ngày…./……./………………vì các lý do sau đây:

...................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................... 


Xin thông báo quý Ủy ban./.

 

	 
	TM. Tổ hợp tác
Tổ trưởng
(Ký và ghi rõ họ tên)


 

3. Thủ tục Chấm dứt Tổ hợp tác:

* Trình tự thực hiện: 

- Tổ Hợp tác nộp hồ sơ chấm dứt tổ hợp tác tại UBND xã, phường nơi tổ hợp tác đặt trụ sở chính. 

- Bộ phận “một cửa” của UBND xã, phường kiểm tra hồ sơ ghi giấy biên nhận và trao cho người  nộp  hồ sơ; 

- UBND xã, phường tiếp nhận hồ sơ và ghi vào sổ theo dõi.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND xã, phường.

* Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Thông báo về việc chấm dứt tổ hợp tác

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND xã, phường 

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Bộ phận “một cửa” của UBND xã, phường 

- Cơ quan phối hợp: Không.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Ghi sổ theo dõi

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Mẫu THT3: Thông báo về việc chấm dứt tổ hợp tác

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Hợp tác xã năm 2003, có hiệu lực từ ngày 01/7/2004. 

- Nghị định 151/2007/NĐ-CP ngày 10/10/2007 của Chính phủ về tổ chức và hoạt động của Tổ hợp tác.

- Thông tư 04/2008/TT - BKH ngày 09/7/2008 của Bộ Kế hoạch và đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định 151/2007/NĐ-CP ngày 10/10/2007 của Chính phủ về tổ chức và hoạt động của Tổ hợp tác.

Mẫu THT3

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
                                                                                               ---------------                                    ………ngày …….tháng……năm………
THÔNG BÁO
Về việc chấm dứt tổ hợp tác

Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn…………………..

1. Tên tổ hợp tác (Viết bằng chữ in hoa)...................................................................................... 

Hợp đồng hợp tác số: .......…… do Ủy ban nhân dân ................................................................. 

Chứng thực ngày ……/……../………......................................................................................... 

2. Họ tên Tổ trưởng tổ hợp tác (ghi rõ họ và tên, viết bằng chữ in hoa):

......................................................................  Nam/Nữ:............................................................... 

Sinh ngày:……../……./..............................................................................................………….

Chứng minh nhân dân (hoặc Hộ chiếu) số: ................................................................................ 

Cấp ngày:……../……./…………….Nơi cấp: ............................................................................. 

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:............................................................................................... 

Điện thoại (nếu có):............................... Fax (nếu có):............................................................... 

Email (nếu có):...................................... Website (nếu có):........................................................ 

Thông báo chấm dứt hoạt động của tổ hợp tác ……………..
Kể từ ngày…./……./………………vì các lý do sau đây:

...................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................... 


Xin thông báo quý Ủy ban./.

 

	 
	TM. Tổ hợp tác
Tổ trưởng
(Ký và ghi rõ họ tên)


XIII. Lĩnh vực Đấu thầu (20 thủ tục)
1. Thủ tục Thẩm định kế hoạch đấu thầu: 

* Trình tự thực hiện:

- Xây dựng kế hoạch đấu thầu.

- Tiến hành kiểm tra, đánh giá từng nội dung có trong hồ sơ theo điều 9, 10, 11 Nghị định 58/2008/NĐ-CP.

- Xây dựng báo cáo kết quả thẩm định.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

Thành phần hồ sơ:

- Văn bản trình duyệt kế hoạch đấu thầu.

- Quyết định đầu tư và các tài liệu để ra Quyết định đầu tư.

- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy chứng nhận đầu tư, quyết định của người đứng đầu cơ quan chuẩn bị dự án (nếu có). 

- Thiết kế, dự toán được duyệt (nếu có).

- Nguồn vốn cho dự án. 

- Kết quả thẩm định đề cương khảo sát, chi phí lập dự án đầu tư xây dựng công trình (đối với gói thầu tư vấn lập dự án).

- Kết quả thẩm định đề cương khảo sát, chi phí lập thiết kế bản vẽ thi công và dự toán xây dựng công trình (đối với gói thầu tư vấn lập TKBVTC-DT).

- Các văn bản pháp lý có liên quan (nếu có).

Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo thẩm định kế hoạch đấu thầu.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu kế hoạch đấu thầu.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đấu thầu năm 2005, có hiệu lưc từ ngày 1/4/2006.

- Nghị định 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.

- Thông tư số 02/2009/TT-BKH ngày 17/2/2009 của Bộ Trưởng Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn lập Kế hoạch đấu thầu.

2. Thủ tục Phê duyệt Kế hoạch đấu thầu: 

* Trình tự thực hiện:

- Xem xét báo cáo thẩm định kế hoạch đấu thầu.

- Tiến hành kiểm tra, đánh giá từng nội dung có trong hồ sơ.

- Phê duyệt kế hoạch đấu thầu.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ trình phê duyệt kế hoạch đấu thầu (mô tả tóm tắt dự án, phần công việc đã thực hiện, phần công việc không áp dụng hình thức lựa chọn nhà thầu, phần kế hoạch đấu thầu, biểu kế hoạch đấu thầu, giải trình nội dung kế hoạch đấu thầu, phần công việc chưa đủ điều kiện để lập kế hoạch đấu thầu (nếu có), kiến nghị).

+ Bản sao các văn bản pháp lý làm căn cứ lập kế hoạch đấu thầu: Quyết định đầu tư và các tài liệu để ra quyết định đầu tư, giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy chứng nhận đầu tư, thiết kế dự toán được duyệt (nếu có), nguồn vốn cho dự án.

+ Kết quả thẩm định đề cương khảo sát, chi phí lập thiết kế bản vẽ thi công và dự toán xây dựng công trình (đối với gói thầu tư vấn lập TKBVTC-DT).

+ Báo cáo thẩm định.

+ Bảng biểu, biểu và tài liệu khác đính kèm văn bản trình duyệt (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phê duyệt.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đấu thầu năm 2005, có hiệu lưc từ ngày 1/4/2006.

- Nghị định 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.

3. Thủ tục Thẩm định hồ sơ mời thầu mua sắm hàng hóa: 

* Trình tự thực hiện:

- Xem xét, kiểm tra hồ sơ theo quy định tại khoản 2 điều 32 Luật đấu thầu và mẫu hồ sơ mời thầu theo quy định trong đó bao gồm các yêu cầu quan trọng để làm căn cứ loại bỏ hồ sơ dự thầu.

- Báo cáo thẩm định hồ sơ mời thầu.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Hồ sơ mời thầu.

+ Quyết định đầu tư các tài liệu để ra quyết định đầu tư, giấy chứng nhận kinh doanh, giấy chứng nhận đầu tư.

+ Kế hoạch đấu thầu dược duyệt quy định của pháp luật về đấu thầu.

+ Chính sách của Nhà nước về thuế, tiền lương, ưu đãi.

+ Các văn bản liên quan để lập hồ sơ mời thầu trình người đứng đấu cơ quan chuẩn bị dự án phê duyệt.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo thẩm định hồ sơ mời thầu mua sắm hàng hóa.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Mẫu số 1: Đơn dự thầu.

- Mẫu số 2: Giấy ủy quyền.

- Mẫu số 9: Kê khai năng lực và kinh nghiệm của nhà thầu trong lĩnh vực sản xuất, kinh doanh chính.

- Mẫu số 10: Kê khai năng lực tài chính của nhà thầu.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đấu thầu năm 2005, có hiệu lưc từ ngày 1/4/2006.

- Nghị định 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.

- Quyết định 1118/2008/QĐ-BKH ngày 03/9/2008 của Bộ trưởng Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành Mẫu hồ sơ mời thầu mua sắm hàng hóa.

4. Thủ tục Thẩm định hồ sơ mời thầu xây lắp: 

* Trình tự thực hiện:

- Xem xét, kiểm tra hồ sơ theo quy định tại khoản 2 điều 32 Luật Đấu thầu và mẫu hồ sơ mời thầu theo quy định trong đó bao gồm các yêu cầu quan trọng để làm căn cứ loại bỏ hồ sơ dự thầu (nhà thầu không có tên trong danh sách mua hồ sơ dự thầu không đáp ứng quy định tại khoản 2 điều 17 Nghị định 58, không đảm bảo tư cách hợp lệ; Không đảm bảo điều kiện đủ năng lực không có bản gốc hồ sơ dự thầu, đơn dự thầu không hợp lệ, hiệu lực của hồ sơ dự thầu không đảm bảo yêu cầu theo quy định trong hồ sơ mời thầu, có tên trong hai hoặc nhiều hồ sơ dự thầu với tư cách là nhà thầu chính, vi phạm các hành vi bị cấm đấu thầu và yêu cầu khác có tính đặc thù).

- Xây dựng báo cáo thẩm định hồ sơ mời thầu xây dựng.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Hồ sơ mời thầu.

+ Quyết định đầu tư các tài liệu để ra quyết định đầu tư, giấy chứng nhận kinh doanh, giấy chứng nhận đầu tư.

+ Kế hoạch đấu thầu dược duyệt quy định của pháp luật về đấu thầu.

+ Tài liệu về thiết kế kèm theo dự toán được duyệt.

+ Chính sách của Nhà nước về thuế, tiền lương, ưu đãi.

+ Các văn bản liên quan để lập hồ sơ mời thầu trình người đứng đấu cơ quan chuẩn bị dự án phê duyệt.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo thẩm định hồ sơ mời thầu gói xây lắp.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Mẫu số 1: Đơn dự thầu.

- Mẫu số 2: Giấy ủy quyền.

- Mẫu số 4: Bảng kê khai máy móc thiết bị thi công chủ yếu.

- Mẫu số 5: Bảng kê khai dụng cụ, thiết bị thí nghiệm kiểm tra tại hiện trường thi công.

- Mẫu số 13: Kê khai tóm tắt về hoạt động của nhà thầu. 

- Mẫu số 14: Kê khai năng lực tài chính của nhà thầu.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đấu thầu năm 2005, có hiệu lưc từ ngày 1/4/2006.

- Nghị định 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.

- Quyết định số 731/2008/QĐ-BKH ngày 10/6/2008 của Bộ trưởng Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mời thầu xây lắp.

5. Thủ tục Thẩm định hồ sơ mời thầu dịch vụ tư vấn: 

* Trình tự thực hiện:

- Xem xét, kiểm tra hồ sơ theo quy định tại khoản 2 điều 32 Luật Đấu thầu và mẫu hồ sơ mời thầu theo quy định trong đó bao gồm các yêu cầu quan trọng để làm căn cứ loại bỏ hồ sơ dự thầu.

- Phê duyệt báo thẩm định hồ sơ mời thầu.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Hồ sơ mời thầu.

+ Quyết định đầu tư các tài liệu để ra quyết định đầu tư, giấy chứng nhận kinh doanh, giấy chứng nhận đầu tư.

+ Kế hoạch đấu thầu dược duyệt quy định của pháp luật về đấu thầu.

+ Chính sách của Nhà nước về thuế, tiền lương, ưu đãi.

+ Các văn bản liên quan để lập hồ sơ mời thầu trình người đứng đấu cơ quan chuẩn bị dự án phê duyệt.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phê duyệt.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Mẫu số 1: Đơn dự thầu (hồ sơ đề xuất kỹ thuật).

- Mẫu số 2: Giấy ủy quyền.

- Mẫu số 4: Cơ cấu tổ chức và kinh nghiệm của nhà thầu tư vấn.

- Mẫu số 11: Đơn dự thầu (hồ sơ đề xuất tài chính).

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đấu thầu năm 2005, có hiệu lưc từ ngày 1/4/2006.

- Nghị định 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.

- Quyết định số 1048/200//QĐ-BKH ngày 11/8/2008 của Bộ trưởng Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mẫu mời thầu dịch vụ tư vấn.

6. Thủ tục Thẩm định hồ sơ mời thầu gói xây lắp quy mô nhỏ: 

* Trình tự thực hiện:

- Xem xét, kiểm tra hồ sơ theo quy định tại khoản 2 điều 32 Luật đấu thầu và mẫu hồ sơ mời thầu theo quy định trong đó bao gồm các yêu cầu quan trọng để làm căn cứ loại bỏ hồ sơ dự thầu (nhà thầu không có tên trong danh sách mua hồ sơ dự thầu không đáp ứng quy định tại khoản 2 điều 17 Nghị định 58, không đảm bảo tư cách hợp lệ; Không đảm bảo điều kiện đủ năng lực không có bản gốc hồ sơ dự thầu, đơn dự thầu không hợp lệ, hiệu lực của hồ sơ dự thầu không đảm bảo yêu cầu theo quy định trong hồ sơ mời thầu, có tên trong hai hoặc nhiều hồ sơ dự thầu với tư cách là nhà thầu chính, vi phạm các hành vi bị cấm đấu thầu, và yêu cầu khác có tính đặc thù).

- Phê duyệt báo cáo thẩm định hồ sơ mời thầu.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Quyết định đầu tư các tài liệu để ra quyết định đầu tư, giấy chứng nhận kinh doanh, giấy chứng nhận đầu tư.

+ Kế hoạch đấu thầu dược duyệt quy định của pháp luật về đấu thầu.

+ Chính sách của Nhà nước về thuế, tiền lương, ưu đãi.

+ Các văn bản liên quan để lập hồ sơ mời thầu trình người đứng đấu cơ quan chuẩn bị dự án phê duyệt.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thẩm định hồ sơ mời thầu gói xây lắp quy mô nhỏ.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Mẫu số 1: Đơn dự thầu.

- Mẫu số 2: Giấy ủy quyền.

- Mẫu số 6: Bảng kê khai máy móc thiết bị thi công chủ yếu dùng cho gói thầu.

- Mẫu số 7: Kê khai năng lực tài chính của nhà thầu.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đấu thầu năm 2005.

- Nghị định 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.

7. Thủ tục Phê duyệt hồ sơ mời thầu: 

* Trình tự thực hiện:

- Bộ phận chuyên môn thẩm định gửi báo cáo thẩm định kèm hồ sơ mời thầu đến Chủ tịch UBND xã.

- Chủ tịch UBND cấp xã phê duyệt hồ sơ mời thầu.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Báo cáo thẩm định hồ sơ mời thầu.

+ Quyết định đầu tư và các tài liệu ra quyết định đầu tư, giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy chứng nhận đầu tư, kế hoạch đấu thầu được duyệt, các chính sách của Nhà nước về Thuế, tiền lương, ưu đãi.

+ Yêu cầu về mặt kỹ thuật bao gồm kiến thức chuyên môn và kinh nghiệm chuyên môn (dịch vụ tư vấn).

+ Gói thầu mua sắm hàng hóa bao gồm phạm vi cung cấp, số lượng, chất lượng hàng hóa được xác định thông qua đặc tính, thông số kỹ thuật, tiêu chuẩn công nghệ, tiêu chuẩn sản xuất, thời gian bảo hành, môi trường và các yêu cầu cần thiết khác.

+ Gói thầu xây lắp bao gồm: hồ sơ thiết kế kỹ thuật kèm bản tiên lượng, chỉ dẫn kỹ thuật và các yêu cầu cần thiết khác.

+ Yêu cầu về mặt tài chính: gồm chi phí thực hiện gói thầu, giá chào, biểu giá chi tiết, điều kiện giao hàng, phương thức và điều kiện thanh toán, nguồn tài chính, đồng tiền dự thầu và các điều khoản nêu trong điều kiện chung và điều kiện cụ thể của từng hợp đồng.

+ Tiêu chuẩn đánh giá, yêu cầu quan trọng, điều kiện ưu đãi (nếu có), thuế, bảo hiểm và các yêu cầu khác.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phê duyệt.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đấu thầu năm 2005.

- Nghị định 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.

8. Thủ tục Phát hành hồ sơ mời thầu: 

* Trình tự thực hiện: Bên mời thầu bán hồ sơ mời thầu tới trước thời điểm đóng thầu cho các nhà thầu tham gia rộng rãi, cho các nhà thầu theo danh sách được mời tham gia đấu thầu hạn chế hoặc các nhà thầu vượt qua sơ tuyển.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

Hồ sơ mời thầu:

+ Chỉ dẫn đối với nhà thầu.

+ Bản dữ liệu đấu thầu.

+ Tiêu chuẩn đánh giá và nội dung xác định giá đánh giá.

+ Biểu mẫu dự thầu.

+ Điều kiện chung của hợp đồng.

+ Điều kiện cụ thể của hợp đồng.

+ Mẫu hợp đồng.

Đối với hồ sơ mời thầu mua sắm hàng hóa cần có thêm:

+ Phạm vi cung cấp.

+ Tiến độ cung cấp.

+ Yêu cầu về mặt kỹ thuật.

Đối với hồ sơ mời thầu xây lắp cần có thêm:

+ Giới thiệu dự án và gói thầu.

+ Bảng tiên lượng.

+ Yêu cầu về tiến độ thực hiện.

+ Yêu cầu về mặt kỹ thuật.

+ Các bản vẽ.

Đối với hồ sơ mời thầu dịch vụ tư vấn cần có thêm:

+ Mẫu đề xuất kỹ thuật.

+ Mẫu đề xuất tài chính.

+ Điều khoản tham chiếu.

- Số lượng hồ sơ: Bằng số lượng nhà thầu mua hồ sơ mời thầu (bộ).

* Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phát hành hồ sơ mời thầu..

* Lệ phí: Mức giá bán 1 bộ hồ sơ mời thầu (bao gồm cả thuế) trừ gói thầu dịch vụ tư vấn, do Chủ đầu tư quyết định tối đa là 1.000.000đ đối với đấu thầu trong nước.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đấu thầu năm 2005.

- Nghị định 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.

9. Thủ tục Làm rõ hồ sơ mời thầu: 

* Trình tự thực hiện:

- Nhà thầu gửi văn bản làm rõ hồ sơ mời thầu đến chủ đầu tư. 

- Chủ đầu tư gửi văn bản làm rõ hồ sơ mời thầu cho các nhà thầu đã nhận hồ sơ mời thầu. 

- Trong trường hợp cần thiết mở hội nghị tiền đấu thầu để trao đổi về những nội dung trong hồ sơ mời thầu mà các nhà đầu tư chưa rõ, nội dung trao đổi phải được ghi thành biên bản và lập văn bản làm rõ hồ sơ mời thầu.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

Văn bản cần làm rõ hồ sơ mời thầu.

Hồ sơ mời thầu:

+ Chỉ dẫn đối với nhà thầu.

+ Bản dữ liệu đấu thầu.

+ Tiêu chuẩn đánh giá và nội dung xác định giá đánh giá.

+ Biểu mẫu dự thầu.

+ Điều kiện chung của hợp đồng.

+ Điều kiện cụ thể của hợp đồng.

+ Mẫu hợp đồng.

Đối với hồ sơ mời thầu mua sắm hàng hóa cần có thêm:

+ Phạm vi cung cấp.

+ Tiến độ cung cấp.

+ Yêu cầu về mặt kỹ thuật.

Đối với hồ sơ mời thầu xây lắp cần có thêm:

+ Giới thiệu dự án và gói thầu.

+ Bảng tiên lượng.

+ Yêu cầu về tiến độ thực hiện.

+ Yêu cầu về mặt kỹ thuật.

+ Các bản vẽ.

Đối với hồ sơ mời thầu dịch vụ tư vấn cần có thêm:

+ Mẫu đề xuất kỹ thuật.

+ Mẫu đề xuất tài chính.

+ Điều khoản tham chiếu.

Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Trước thời điểm đóng thầu.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Làm rõ hồ sơ mời thầu.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đấu thầu năm 2005.

- Nghị định 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.

- Quyết định số 1048/2008/QĐ-BKH ngày 11/8/2008 của Bộ Trưởng Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mời thầu dịch vụ tư vấn.

- Quyết định số 1118/2008/QĐ-BKH ngày 03/9/2008 của Bộ Trưởng Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mời thầu mua sắm hàng hóa.

- Quyết định số 731/2008/QĐ-BKH ngày 10/6/2008 của Bộ Trưởng Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành mẫu hồ sơ mời thầu xấy lắp.

10. Thủ tục Sửa đổi hồ sơ mời thầu: 

* Trình tự thực hiện: Thông báo nội dung sửa đổi nội dung hồ sơ mời thầu sau khi đã phát hành hồ sơ mời thầu đến tất cả các nhà thầu đã nhận hồ sơ mời thầu.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản sửa đổi hồ sơ mời thầu.

+ Hồ sơ mời thầu.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Sửa đổi hồ sơ mời thầu.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đấu thầu năm 2005.

- Nghị định 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.

11. Thủ tục Lựa chọn danh sách nhà thầu mời tham gia đấu thầu hạn chế gói thầu xây lắp, mua sắm hàng hóa: 

* Trình tự thực hiện:

- Lập danh sách nhà thầu có đủ năng lực và kinh nghiệm mời tham gia đấu thầu hạn chế.
- Phê duyệt danh sách nhà thầu mời tham gia đấu thầu hạn chế.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: Danh sách các nhà thầu mời tham gia đấu thầu. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: Không quy định.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phê duyệt.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đấu thầu năm 2005.

- Nghị định 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.

12. Thủ tục Gửi thư mời thầu gói thầu tư vấn dịch vụ tư vấn, đấu thầu hạn chế, gói thầu mua sắm hàng hóa, xây lắp: 

* Trình tự thực hiện:

- Sơ tuyển nhà thầu. 

- Lập hồ sơ mời thầu. 

- Phê duyệt hồ sơ mời thầu.

- Mời thầu, gửi thư mời thầu.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: Thư mời thầu.

- Số lượng hồ sơ: Bằng số lượng nhà thầu trong danh sách được mời tham gia đấu thầu (bộ).

* Thời hạn giải quyết: Không quy định.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thư mời thầu.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mục 1, phụ lục I: Mẫu thư mời thầu gói thầu Dịch vụ tư vấn; Mục 2, phụ lục I: Mẫu thư mời thầu gói thầu Mua sắm hàng hóa, xây lắp.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đấu thầu năm 2005.

- Nghị định 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.

13. Thủ tục Thẩm định kết quả đấu thầu: 

* Trình tự thực hiện:

- Xem xét, kiểm tra các tài liệu có trong hồ sơ.

- Tổng hợp kết quả kiểm tra, đánh giá.

- Nhận xét chung về kết quả đấu thầu ý kiến thống nhất hoặc không thống nhất về kết quả đấu thầu.

- Ban hành báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Hồ sơ mời thầu.

+ Quyết định đầu tư và các tài liệu để ra Quyết định đầu tư, giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy chứng nhận đầu tư.

+ Văn bản phê duyệt dự án hoặc dự toán (đối với mua sắm thường xuyên).

+ Văn bản phê duyệt kế hoạch đấu thầu.

+ Văn bản phê duyệt hồ sơ mời sơ tuyển, kết quả sơ tuyển (nếu có).

+ Văn bản phê duyệt hồ sơ mời quan tâm, danh sách nhà thầu mời tham gia đấu thầu (nếu có).

+ Văn bản phê duyệt danh sách nhà thầu tham gia đấu thần hạn chế (nếu có).

+ Văn bản phê duyệt hồ sơ mời thầu.

+ Tài liệu về thiết kế kèm theo dự toán được duyệt (gói thầu xây lắp).

+ Văn bản phê duyệt danh sách nhà thầu đạt yêu cầu về mặt kỹ thuật.

+ Văn bản phê duyệt danh sách xếp hạng nhà thầu.

+ Quyết định thành lập tổ chuyên gia đấu thầu, hợp đồng thuê tư vấn đấu thầu, tổ chức đấu thầu chuyên nghiệp.

+ Danh sách nhà thầu nộp hồ sơ dự thầu, biên bản dự thầu.

+ Các hồ sơ dự thầu và các tài liệu làm rõ, sửa đổi, bổ sung liên quan.

+ Báo cáo đánh giá hồ sơ dự thầu của Tổ chuyên gia đấu thầu, tư vấn đấu thầu.

+ Tổ chức đấu thầu chuyên nghiệp.

+ Biên bản thương thảo hợp đồng đối với gói thầu dịch vụ tư vấn.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu.

* Lệ phí: Chi phí thẩm định kết quả đấu thầu = 0,01 % giá gói thầu, tối thiểu là 500.00đ và tối đa là 30.000.000đ.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đấu thầu năm 2005.

- Nghị định 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.

- Quyết định số 1068/2008/QĐ-BKH ngày 15/8/2008 ban hành mẫu báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu.

14. Thủ tục Thẩm định kết quả lựa chọn nhà thầu: 

* Trình tự thực hiện:

- Kiểm tra nội dung đánh giá hồ sơ dự thầu, hồ sơ đề xuất, quy trình, thời gian, các tài liệu là căn cứ của việc tổ chức lựa chọn nhà thầu. 

- Báo cáo thẩm định kết quả lựa chọn nhà thầu.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản yêu cầu đăng tin.

+ Hồ sơ mời thầu.

+ Hồ sơ dự thầu.

+ Hồ sơ đề xuất, thời điểm đóng thầu, mở thầu, thời gian đánh giá hồ sơ dự thầu, hồ sơ đề xuất.

+ Biên bản đánh giá và ý kiến nhận xét đánh giá của từng chuyên gia.

+ Báo cáo tổng hợp của tổ chuyên gia đấu thầu.

+ Đánh giá của tư vấn đấu thầu.

+ Hồ sơ yêu cầu và tiêu chuẩn đánh giá được duyệt.  

+ Quyết định đầu tư và các tài liệu để ra quyết định đầu tư, giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy chứng nhận đầu tư.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo thẩm định kết quả lựa chọn nhà thầu.

* Lệ phí: Phí thẩm định bằng 0,01% giá gói thầu tối thiểu bằng 500.000đ, tối đa bằng 30.000.000đ.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đấu thầu năm 2005, có hiệu lưc từ ngày 1/4/2006.

- Nghị định 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.

15. Thủ tục Phê duyệt kết quả đấu thầu, kết quả lựa chọn nhà thầu: 

* Trình tự thực hiện:

- Trên cơ sở báo cáo kết quả đấu thầu, báo cáo kết quả thẩm định kết quả lựa chọn nhà thầu, báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu. 

- Chủ tịch UBND cấp xã ra Quyết định phê duyệt kết quả đấu thầu, kết quả lựa chọn nhà thầu.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Báo cáo kết quả đấu thầu.

+ Báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu.

+ Báo cáo kết quả lựa chọn nhà thầu.

+ Báo cáo thẩm định kết quả lựa chọn nhà thầu.

+ Tài liệu liên quan gồm: bản chụp đầu tư, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Giấy chứng nhận đầu tư, Quyết định thành lập.

+ Hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu.

+ Quyết định thành lập tổ chuyên gia tư vấn đấu thầu, hợp đồng thuê tư vấn đấu thầu. 

+ Danh sách nhà thầu nộp hồ sơ dự thầu, hồ sơ đề xuất, biên bản mở thầu.

+ Các hồ sơ dự thầu, hồ sơ đề xuất.

+ Báo cáo đánh giá hồ sơ dự thầu, hồ sơ đề xuất của tổ chuyên gia đấu thầu và tư vấn đấu thầu, tổ chức đấu thầu chuyên nghiệp.

+ Văn bản phê duyệt các nội dung của quy trình thực hiện nhà thầu theo quy định.

+ Biên bản thương thảo hợp đồng.

+ Ý kiến về kết quả lựa chọn nhà thầu (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phê duyệt.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đấu thầu năm 2005.

- Nghị định số 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.
16. Thủ tục Cung cấp và đăng tải thông tin trên báo đấu thầu và trang thông tin điện tử về đấu thầu quá trình lựa chọn nhà thầu: 

* Trình tự thực hiện:

- Chủ đầu tư gửi thông tin cho báo Đấu thầu và trang thông tin điện tử về đấu thầu
- Báo đấu thầu và trang thông tin điện tử về đấu thầu đăng tải thông tin miễn phí.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã; thông qua hệ thống bưu chính; qua Internet.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Kế hoạch đấu thầu.

+ Thông báo mời sơ tuyển, kết quả sơ tuyển.

+ Thông báo mời thầu đối với đấu thầu rộng rãi.

+ Danh sách nhà thầu mời tham gia đấu thầu.

+ Kết quả lựa chọn nhà thầu. 

+ Thông tin xử lý vi phạm pháp luật về đấu thầu.

+ Văn bản quy phạm về đấu thầu hiện hành. 

+ Phiếu đăng ký theo mẫu.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Cung cấp và đăng tải thông tin trên báo đấu thầu và trang thông tin điện tử về đấu thầu quá trình lựa chọn nhà thầu.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Mẫu 1: Phiếu đăng ký Thông báo Kế hoạch đấu thầu.

- Mẫu 2: Phiếu đăng ký Thông báo mời sơ tuyể.n

- Mẫu 3: Phiếu đăng ký Thông báo mời nộp Hồ sơ quan tâm (HSQT).

- Mẫu 4: Phiếu đăng ký Thông báo mời thầu.

- Mẫu 5: Phiếu đăng ký Thông báo danh sách nhà thầu.

- Mẫu 6: Phiếu đăng ký Thông báo Kết quả lựa chọn nhà thầu.

- Mẫu 7: Phiếu đăng ký Thông báo mời chào hàng cạnh tranh.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đấu thầu năm 2005, có hiệu lưc từ ngày 1/4/2006.

- Nghị định 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.

- Văn bản số 4073/BKH-QLĐT ngày 05/6/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về việc cung cấp thông tin cho Báo Đấu thầu.

17. Thủ tục Cung cấp và đăng tài thông tin trên báo đấu thầu và trang thông tin điện tử về đấu thầu thông tin xử lý vi phạm pháp luật về đấu thầu: 

* Trình tự thực hiện:

- UBND cấp xã chịu trách nhiệm cung cấp các thông tin về đấu thầu quá trình lựa chọn nhà thầu.

- Báo đấu thầu và trang thông tin điện tử về đấu thầu đăng tải thông tin miễn phí.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã; thông qua hệ thống bưu chính; qua Internet.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Phiếu thông tin về vi phạm pháp luật về đấu thầu (tên địa chỉ nhà thầu vi phạm).

+ Quyết định xử lý vi phạm.

+ Dự án ghi theo quyết định đầu tư.

+ Gói thầu vi phạm pháp luật về đấu thầu .

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Cung cấp và đăng tài thông tin trên báo đấu thầu và trang thông tin điện tử về đấu thầu thông tin xử lý vi phạm pháp luật về đấu thầu. 

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu 8: Phiếu thông tin về vi phạm pháp luật về đấu thầu.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đấu thầu năm 2005, có hiệu lưc từ ngày 1/4/2006.

- Nghị định 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.

- Văn bản số 4073/BKH-QLĐT ngày 05/6/2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về việc cung cấp thông tin cho Báo Đấu thầu.

18. Thủ tục Giải quyết kiến nghị về các vấn đề liên quan trong quá trình đấu thầu: 

* Trình tự thực hiện:

- Nhận đơn kiến nghị của Nhà thầu tham gia đấu thầu. 

- Thụ lý đơn, kiểm tra xác minh.

- Kết luận thông báo bằng văn bản cho nhà thầu kiến nghị được kết luận đúng (không xem xét giải quyết kiến nghị trong trường hợp kiến nghị của Nhà thầu không đáp ứng điều kiện nêu tại điều 60 Nghị định 58). 

- Nếu Chủ đầu tư không giải quyết hoặc nhà thầu không đồng ý với giải quyết của Chủ đầu tư nhà thầu thì nhà thầu có kiến nghị đến cơ quan có thẩm giải quyết.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: Đơn kiến nghị của Nhà thầu tham gia đấu thầu (tự lập).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giải quyết kiến nghị về các vấn đề liên quan trong quá trình đấu thầu.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đấu thầu năm 2005, có hiệu lưc từ ngày 1/4/2006.

- Nghị định 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.

19. Thủ tục Giải quyết kiến nghị về kết quả lựa chọn nhà thầu: 

* Trình tự thực hiện:

- Nhận đơn kiến nghị của Nhà thầu tham gia đấu thầu. 

- Thụ lý đơn, kiểm tra xác minh.

- Kết luận thông báo bằng văn bản cho nhà thầu kiến nghị được kết luận đúng (không xem xét giải quyết kiến nghị trong trường hợp kiến nghị của Nhà thầu không đáp ứng điều kiện nêu tại điều 60 Nghị định 58).

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: Đơn kiến nghị của Nhà thầu tham gia đấu thầu (tự lập).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giải quyết kiến nghị về kếy quả lựa chọn nhà thầu.

* Lệ phí: Chi phí giải quyết đơn bằng 0,01% giá dự thầu của nhà thầu nhưng tối thiểu là 2.000.000, tối đa là 30.000.000đ.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đấu thầu năm 2005, có hiệu lưc từ ngày 1/4/2006.

- Nghị định 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng.

20. Thủ tục Xử lý tình huống trong đấu thầu: 

* Trình tự thực hiện:

- Xem xét các tình huống cần xử lý:
+ Trường hợp 1: có lý do điều chỉnh giá gói thầu hoặc nội dung gói thầu chủ đầu tư phải tiến hành thủ tục điều chỉnh kế hoạch đấu thầu trước thời điểm mở thầu.

+ Trường hợp 2: dự toán của gói thầu được duyệt thấp hơn hoặc cao hơn giá gói thầu đã duyệt thì dự toán sẽ thay thế giá gói thầu để làm cơ sở xem xét kết quả lựa chọn nhà thầu mà không phải làm thủ tục điều chỉnh giá gói thầu trong kế hoạch đấu thầu đã duyệt.

+ Trường hợp 3: tại thời điểm đóng thầu, đóng thầu sơ tuyển hết hạn nộp hồ sơ quan tâm, hết hạn nộp hồ sơ đột xuất đối với trào hàng cạnh tranh có ít hơn 3 nhà thầu nộp hồ sơ thì bên mời thầu phải báo cáo ngay người quyết định đầu tư, chủ đầu tư.

+ Trường hợp 4: gói thầu được chia thành nhiều phần thì trong hồ sơ mời thầu cần nêu rõ điều kiện trào thầu, biện pháp và giá trị bảo đảm dự thầu cho từng phần hoặc nhiều phần.

+ Trường hợp 5: hồ sơ dự thầu có đơn giá khác thường mà gây bất lợi cho chủ tư thì bên mời thầu yêu cầu nhà thầu giải thích làm rõ bằng văn bản  về những đơn giá khác thường đó.

+ Trường hợp 6: Gói thầu mua sắm hàng hóa, xây lắp gói thầu lựa chọn tổng thầu trường hợp giá dự thầu sau sửa lỗi, hiệu chỉnh sai lệch của các nhà thầu đều vượt giá gói thầu đã duyệt thì chủ đầu tư phải báo cáo bằng văn bản đến người quyết định đầu tư hoặc người được ủy quyền xem xét, quyết định xử lý.

+ Trường hợp 7: chỉ có một hồ sơ dự thầu vượt qua mức đánh giá về mặt kỹ thuật thì không cần xác định giá đánh giá mà chỉ xác định giá đề nghị trúng thầu để có cơ sở xem xét kết quả trúng thầu.

+ Trường hợp 8: có hai hồ sơ dự thầu có kết quả đánh giá tốt nhất, ngang nhau thì xem xét trao thầu cho nhà thầu có giá đề nghị thấp hơn.

+ Trường hợp 9: giá đề nghị ký hợp đồng vượt giá trúng thầu được dutyệ thì chủ đầu tư phải báo cáo bằng văn bản đến người quyết định đầu tư hoặc người được ủy quyền xem xét quyết định.

+ Trường hợp 10: giá đề nghị trúng thầu do chủ đầu tư, cơ quan thẩm định đề nghị thấp bất thường hoặc thấp dưới 50% giá gói thầu hoặc dự toán được duyệt thì trước khi phê duyệt kết quả đấu thầu, người quyết định đầu tư hoặc người được uỷ quyền có thể đưa ra các biện pháp phù hợp.

+ Trường hợp 11: thực hiện sơ tuyển, lựa chọn danh sách nhà thầu để mời tham gia đấu thầu mà có ít hơn 3 nhà thầu đáp ứng yêu cầu thì chủ đầu tư căn cứ điều kiện cụ thể của gói thầu xử lý: Báo cáo người quyết định đầu tư, chủ đầu tư.

+ Trường hợp 12: hồ sơ mời thầu quy định nhà thầu được đề xuất biện pháp thi công khác với biện pháp thi công nêu trong hồ sơ mời thầu phần khai thác khối lượng công việc nêu trong hồ sơ và khối lượng công việc theo biện pháp thi công do nhà thầu đề xuất sẽ không bị hiệu chỉnh, không bị loại bỏ hồ sơ dự thầu.

+ Trường hợp 13: nhà thầu có thư giảm giá trong quá trình đánh giá hồ sưo dự thầu việc xác định giá dự thầu sẽ được thực hiện trên cơ sở giá dự thầu ghi trong đơn dự thầu sau sửa lỗi và hiệu chỉnh sai lệch trừ đi giá trị giảm giá theo thư giảm giá.

- Quyết định biện pháp xử lý tình huống trong đấu thấu.

* Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại UBND cấp xã.

* Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Dự toán gói thầu được duyệt (đối với trường hợp 2).

+ Báo cáo đóng thầu, đóng sơ tuyển, hết hạn nộp hồ sơ quan tâm, hết hạn nộp hồ sơ đột xuất cho người quyết định đầu tư, chủ đầu tư (đối với trường hợp 3).

+ Đơn giá trong hồ sơ dự thầu của bên nhà thầu (đối với trường hợp 5).

+ Hồ sơ giá dự thầu sau sửa lỗi, điều chỉnh sai lệch của các nhà thầu vượt giá gói thầu đã duyệt (đối với trường hợp 6).

+ Hồ sơ dự thầu vượt qua mức đánh giá về mặt kỹ thuật (đối với trường hợp 7).

+ Hồ sơ dự thầu có kết quả đánh giá tốt nhất ngang nhau (đối với trường hợp 8).

+ Hợp đồng vượt giá trúng thầu (đối với trường hợp 9).

+ Báo cáo giá đề nghị trúng thầu bất thường (đối với trường hợp 10).

+ Báo cáo hồ sơ sơ tuyển, lựa chọn danh sách nhà thầu ít hơn 3 Báo cáo (đối với trường hợp 11).

+ Hồ sơ mời thầu quy dịnh nhà thầu được đề xuất biện pháp thi công khác với biện pháp thi công nêu trong hồ sơ mời thầu (đối với trường hợp 12).

+ Thư giảm giá (đối với trường hợp 13).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

* Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc đối với trường hợp 3 và 6.

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

* Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.

* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Biện pháp xử lý tình huống trong đầu thầu.

* Lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Đấu thầu năm 2005, có hiệu lưc từ ngày 1/4/2006.

- Nghị định 58/2008/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng ./.
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Ảnh 4 x 6 cm


(chụp chưa quá 6 tháng)





Ảnh 4 x 6cm


(chụp chưa quá 6 tháng)











Ý kiến của người được thay đổi họ, tên (nếu người đó từ đủ 9 tuổi trở lên); xác định lại dân tộc (nếu người đó từ đủ 15 tuổi đến dưới 18 tuổi)


..........................................................................................


..........................................................................................


...........................................................................................


                                                     (ký, ghi rõ họ tên)


                                                    ..................................


             





Ý kiến của người được thay đổi họ, tên (nếu người đó từ đủ 9 tuổi trở lên); xác định lại dân tộc (nếu người đó từ đủ 15 tuổi đến dưới 18 tuổi)


..........................................................................................


..........................................................................................


...........................................................................................


                                                     (ký, ghi rõ họ tên)


                                                    ..................................


             





Ý kiến của người được thay đổi họ, tên (nếu người đó từ đủ 9 tuổi trở lên); xác định lại dân tộc (nếu người đó từ đủ 15 tuổi đến dưới 18 tuổi)


............................................................................................................


                                                     (ký, ghi rõ họ tên)


                                         ................................


             





Mẫu số 36/HĐCN





Mẫu số 44/HĐT





Mẫu số 42/HĐTA





Mẫu số 40/HĐTA








�  Trường hợp người nhận con nuôi thường trú tại Việt Nam, thì gửi UBND xã/ phường/thị trấn nơi có thẩm quyền đăng ký việc nuôi con nuôi. Trường hợp người nhận con nuôi tạm trú ở nước ngoài, thì gửi Cơ quan đại diện Việt Nam, nơi có thẩm quyền đăng ký việc nuôi con nuôi.


�  Không cần khai phần này nếu trẻ em đang sống cùng cha,mẹ đẻ. Trường hợp trẻ em đang sống tại cơ sở nuôi dưỡng thì ghi tên, địa chỉ của cơ sở nuôi dưỡng. Trường hợp trẻ em đang sống cùng người giám hộ/người nuôi dưỡng, thì ghi họ tên, địa chỉ của người đang giám hộ/ nuôi dưỡng trẻ em.


�  Ghi tên UBND xã/phường/thị trấn hoặc Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài.


� Như kính gửi.


� Ghi hình thức đề nghị khen thưởng.





� Đối với cá nhân: Ký, ghi rõ họ, tên và có xác nhận của thủ trưởng cơ quan.


� Đối với cá nhân: Ký, ghi rõ họ, tên và có xác nhận của thủ trưởng cơ quan.


� Báo cáo thành tích 05 năm trước thời điểm đề nghị đối với Huân chương Độc lập, Huân chương Quân công, Huân chương Bảo vệ Tổ quốc, Huân chương Lao động hạng nhất, hạng nhì, 07 năm đối với Huân chương Bảo vệ Tổ quốc, Huân chương Lao động hạng ba, Huân chương Chiến công; 05 năm đối với Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, 06 năm đối với danh hiệu Chiến sỹ thi đua toàn quốc, 03 năm đối với danh hiệu Chiến sỹ thi đua cấp bộ, cấp tỉnh; 02 năm đối với Bằng khen cấp bộ, cấp tỉnh; 01 năm đối với Chiến sĩ thi đua cơ sở và Giấy khen.


� Ghi rõ hình thức đề nghị khen thưởng.





� Đơn vị hành chính: Xã (phường, thị trấn); huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh); tỉnh (thành phố trực thuộc trung ương).





� Nêu thành tích cá nhân trong việc thực hiện nhiệm vụ được giao (kết quả đã đạt được về năng suất, chất lượng, hiệu quả thực hiện nhiệm vụ; các biện pháp, giải pháp công tác trong việc đổi mới công tác quản lý, những sáng kiến kinh nghiệm, đề tài nghiên cứu khoa học; việc đổi mới công nghệ, ứng dụng khoa học, kỹ thuật vào thực tiễn; việc thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách và pháp luật của Nhà nước; công tác bồi dưỡng, học tập nâng cao trình độ chuyên môn, phẩm chất đạo đức; chăm lo đời sống cán bộ, nhân viên; vai trò của cá nhân trong công tác xây dựng Đảng và các đoàn thể; công tác tham gia các hoạt động xã hội, từ thiện…).


- Đối với cán bộ làm công tác quản lý nêu tóm tắt thành tích của đơn vị, riêng thủ trưởng đơn vị kinh doanh lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Giá trị tổng sản lượng, doanh thu, lợi nhuận, nộp ngân sách, đầu tư tái sản xuất, thu nhập bình quân; các sáng kiến cải tiến kỹ thuật, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi); phúc lợi xã hội; thực hiện chính sách bảo hiểm đối với người lao động… việc thực hiện nghĩa vụ nộp ngân sách nhà nước; đảm bảo môi trường, an toàn vệ sinh lao động, an toàn vệ sinh thực phẩm (có trích lục và nội dung xác nhận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền). 


- Đối với trường học: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số học sinh, hạnh kiểm và kết quả học tập; số học sinh giỏi cấp trường, cấp huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh), cấp tỉnh (thành phố thuộc Trung ương), cấp quốc gia; số giáo viên giỏi các cấp; số đề tài nghiên cứu,…


- Đối với bệnh viện: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số người khám, chữa bệnh; tổng số người được điều trị nội, ngoại trú; tổng số giường bệnh đưa vào sử dụng; số người được khám, điều trị bệnh, chữa bệnh miễn phí; số đề tài nghiên cứu khoa học, các sáng kiến, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi về kinh tế, xã hội…).


- Đối với các hội đoàn thể, lấy kết quả thực hiện các nhiệm vụ công tác trọng tâm và các chương trình công tác của Trung ương hội, đoàn thể giao.


- Đối với các cơ quan quản lý nhà nước, lấy kết quả thực hiện các nhiệm vụ chính trong quản lý nhà nước, thực hiện nhiệm vụ chuyên môn và công tác tham mưu cho lãnh đạo trong phát triển đơn vị, ngành, địa phương... 


� Nêu các hình thức khen thưởng đã được Đảng, Nhà nước, Bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương tặng hoặc phong tặng (ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm ký quyết định).


- Ghi rõ số quyết định công nhận danh hiệu thi đua trong 07 năm trước thời điểm đề nghị đối với Huân chương Lao động hạng ba, 05 năm đối với Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ v.v...


- Đối với đề nghị phong tặng danh hiệu “Chiến sỹ thi đua toàn quốc”:


+ Ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm ký quyết định của 02 lần liên tục được tặng danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cấp Bộ, ngành, tỉnh, thành phố thuộc Trung ương” và 06 lần đạt danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cơ sở” trước thời điểm đề nghị; 


+ Ghi rõ nội dung các sáng kiến kinh nghiệm, giải pháp hữu ích trong quản lý, công tác hoặc đề tài nghiên cứu (tham gia là thành viên hoặc chủ nhiệm đề tài khoa học), có ý kiến xác nhận của Hội đồng sáng kiến, khoa học cấp Bộ, cấp tỉnh (ghi rõ văn bản, ngày, tháng, năm) hoặc phải có giấy chứng nhận của Hội đồng kèm theo hồ sơ. 


- Đối với báo cáo đề nghị phong tặng danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cấp Bộ, ngành, tỉnh, thành phố thuộc Trung ương” ghi rõ thời gian 03 lần liên tục được tặng danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cấp cơ sở” trước thời điểm đề nghị; các sáng kiến được cấp có thẩm quyền công nhận.


� Ghi hình thức đề nghị khen thưởng. Chỉ áp dụng các hình thức khen thưởng thuộc thẩm quyền của Bộ, ngành, địa phương; trường hợp xuất sắc, tiêu biểu mới đề nghị Thủ tướng Chính phủ tặng Cờ thi đua của Chính phủ, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, trường hợp đặc biệt xuất sắc trình Thủ tướng Chính phủ đề nghị Chủ tịch nước tặng Huân chương.





� Nếu là tập thể hoặc thủ trưởng đơn vị sản xuất, kinh doanh phải nêu việc thực hiện nghĩa vụ nộp ngân sách nhà nước; đảm bảo môi trường, an toàn vệ sinh lao động, an toàn vệ sinh thực phẩm (có trích lục và nội dung xác nhận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền). 





� Đối với cá nhân: Ký, ghi rõ họ, tên và có xác nhận của thủ trưởng cơ quan.





� Đối với cá nhân: Ký, ghi rõ họ, tên và có xác nhận của thủ trưởng cơ quan.





* Đối với hộ gia đình thì ghi “Hộ ông/bà” và ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND và ngày, nơi cấp giấy CMND của chủ hộ gia đình; trường hợp hai vợ chồng cùng xin giao đất thì ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND và ngày, nơi cấp giấy CMND của vợ và của chồng.





* Đối với hộ gia đình thì ghi “Hộ ông/bà” và ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND và ngày, nơi cấp giấy CMND của chủ hộ gia đình; trường hợp hai vợ chồng cùng xin giao đất thì ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND và ngày, nơi cấp giấy CMND của vợ và của chồng.





* Đối với hộ gia đình thì ghi “Hộ ông/bà” và ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND và ngày, nơi cấp giấy CMND của chủ hộ gia đình; trường hợp hai vợ chồng cùng xin thuê đất thì ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND và ngày, nơi cấp giấy CMND của cả vợ và chồng.


* Đối với hộ gia đình thì ghi “Hộ ông/bà” và ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND và ngày, nơi cấp giấy CMND của chủ hộ gia đình; trường hợp hai vợ chồng cùng xin giao đất thì ghi họ, tên, năm sinh, số giấy CMND và ngày, nơi cấp giấy CMND của vợ và của chồng.
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